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Oppstart 
Modulen for uønskede hendelser er en del av Kvalitetsportalen

Registrering av uønsket hendelse 
Velg aktuelt meldeskjema dersom du skal registrere en uønsket hendelse, se Uønskede hendelser - registrering i EK-
modul.

Mine saker viser oversikt over saker der du har en rolle.
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Saksbehandling 

Saksbehandlerbildet viser alle saker som angår nivået du er leder for.

Min side gir oversikt over saker der du har en rolle.
 
Sidene vil vise saker i alle moduler i Kvalitetsportalen. 
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Vår side vil gi leder (og delegert leder) en oversikt over eget ledernivå for alle moduler.

 

Ikoner i saksbehandlerbildet

Brukes ikke Åpner en merket hendelse
for saksbehandling

Hendelsen vises i PDF-
format

Utskrift av hendelsen Brukes ikke

Sortering i lister

Ved å trykke på nedtrekksmenyen kan man sortere listen med uønskede hendelser etter ulike kategorier:



Uønskede hendelser - brukermanual Side: 5
Av:    37

Dokument-id:
I.6.2.1.3-2

Utarbeidet av:
Per Gunnar Waldal

Fagansvarlig:
Kvalitetssjef

Godkjent dato:
10.07.2023

Godkjent av:
Ikke styrt

Revisjon:
0.02

Foretaksnivå/Virksomhetsstyring/Kvalitet og pasientsikkerhet/Dokumentstyring/Brukerveiledninger EK

Søkefunksjon

Det kan søkes på hele eller deler av referansenummer og tittel.

Filterfunksjon

Listene kan filtreres etter svært mange kriterier. Hak av for det som det er aktuelt å søke på.

                          

Andre ikoner 

Skriv ut listen Viser
underliggende oppgaver 

på sak som er merket

Vis kart.
Brukes ikke

Vis graf Ved å trykke på ikonet 
kommer en 
sorteringsmeny opp. 

Refresh

   Listen over meldinger kan sorteres etter følgende kriterier:
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Ikoner i behandling av enkeltsaker (felles for alle skjematyper)

Verktøylinje

Ved å holde musepekeren over symbolene fremkommer ledetekst

Klikk på ikonet utløser følgende funksjonalitet:

Avvis sak: 
Hendelser som pr. definisjon ikke er en uønsket hendelse. Avvisningen må begrunnes, begrunnelsen sendes automatisk 
tilbake til melder.

E-postfunksjon: 
Sender lenke til saken i en e-post. Hak av for aktuelle mottakere, eller søk opp i adresseregisteret.

Utskrift: 
Definerte utskriftsrapporter

Systemlogg: 
Detaljert logg/saksgang

 Ingen endringer autolagres. Alle endringer som gjøres i saken må lagres før systemet lukkes.

Frist for neste behandling: En uke er satt som defaultverdi i de fleste tilfeller. Kan endres av brukere som har en rolle i 
behandlingen av hendelsen.

Struktur og E-postoppsett 
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Systemet er bygd opp med rolledefinerte tilganger for leder, delegert leder (stedfortrederfunksjon), KPU (leder og 
sekretær) og verneombud. Systemet følger organisasjonsoppbyggingen i SSHF og er synkronisert med AD (PAGA) når 
det gjelder brukernavn, passord og e-post. 
For saksbehandlere må det gis eksplisitt tilgang, mens alle brukere automatisk har tilgang til å utføre oppgaver. 
Strukturen på ledernivåene bygges og vedlikeholdes av EK superbrukere. 
EK-superbrukere er gitt områdeansvar for sin klinikk/stabsområde, som gir rettigheter til alle saker. 
Det er satt opp automatiske e-postvarsler for brukere som har en rolle i hendelsene. Dette inkluderer også purremailer 
ved overskredet datofrist.

Uønsket hendelse - Pasient 

Beskrivelse av fanene

• Basismelding fra melder vises på venstre side i dette bildet. Lederlinjen har tilgang til pasientens navn og 
fødselsnummer, andre brukere får opp feltene som «gradert». 

• Nærmeste leder godkjenner eller avviser meldingen. 

Godkjenne:           Avvise:

Nærmeste leder kan endre ansvarlig avd./enhet. Organisasjonsstrukturen kommer frem ved å trykke i feltet 
Ansvarlig avd/enhet. 

• Leder kan velge tiltaksansvarlig/saksbehandler hvis ønskelig og evt. endre frist (default = 1 uke) 
• Leder/tiltaksansvarlig behandler hendelsen, aktuelle faner må fylles ut. 
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• Når tiltaksansvarlig er gjennomført, hakes det av i aktuell rute. Leder kan hake av i sin rute selv om 
tiltaksansvarlig ikke er ferdig med behandlingen, men da har ikke tiltaksansvarlig mulighet for å behandle saken 
videre. 

Når nærmeste leder/ tiltaksansvarlig har krysset av for «Ferdig behandlet» går den videre til uttalelse hos overordnet 
leder. Overordnet leder kan skrive sin uttalelse i feltet «Saksbehandling» (under fanen Tiltak/Oppgaver), og haker av i 
aktuell rute når ferdig. Overordnet leder har mulighet til å legge til vedlegg til saken. 

Når overordnet leder er ferdig med sin saksbehandling går saken til KPU. KPU skriver sin uttalelse i feltet «KPU-
merknader» under fanen KPU, og haker av i aktuell rute når ferdig. KPU har mulighet til å legge til vedlegg til saken. 

Hendelsen går til lukkeansvarlig som vurderer tiltakene og lukker saken. Lukkeansvarlig kan fylle ut feltet 
«Tilbakemelding til melder ved lukking» (under fanen Tiltak/Kommentar), og hake av i sin rute når ferdig. Det går 
automatisk tilbakemelding til melder med teksten som er fylt ut i feltet. 

NB! Alle endringer må lagres

Fanen Kategorisering

• Trykk på aktuell hovedkategori og hak av i aktuell underkategori. 
• Beskriv evt. utfyllende informasjon i høyre felt. Feltets detaljer blir synlig når det hakes av i aktuell 

underkategori. 
NB! Alle endringer må lagres
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Fanen Annen Info

• Hak av i aktuell kategori for konsekvens for pasient og evt HMS, sannsynlighet/hyppighet, forebyggbarhet og 
evt. dokumentasjon/informasjon til pasient/pårørende 

• Hjelpetekst finnes under informasjonssymbolet. 
• Beskriv evt. utfyllende informasjon i merknadsfeltet for hver kategori. 

NB! Alle endringer må lagres 
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Fanen Årsak
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• Hak av i aktuell kategori (Flere valg er mulig). Hjelpetekst finnes under informasjonssymbolet. 
• Beskriv evt. utfyllende informasjon i høyre felt. Feltet detaljer blir synlig når det har haket av i aktuell 

underkategori. 

NB! Alle endringer må lagres 

Fanen Meldt til

• Velg aktuell meldeinstans, viser til Uønskede hendelser - registrering og behandling 
• Hjelpetekst finnes under informasjonssymbolet. 
• Tiltaksansvarlig må krysse av når en sak varsles som §3-3a til Helsetilsynet. (Gjøres manuelt som tidligere). 

NB! Alle endringer må lagres
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Fanen Tiltak/Kommentar

• I feltet «Tiltak» beskrives planlagte (forebyggende) og gjennomførte (korrigerende) tiltak. 
• I feltet «Tilbakemelding til melder ved lukking» skrives den meldingen som lukkeansvarlig ønsker skal sendes 

Melder. 
• I feltet «Evaluering av tiltak» vurderes om de gjennomførte tiltakene har hatt effekt. Evalueringen kan skje lang 

tid etter at tiltakene er gjennomført. Hendelsen kan da lukkes, og gjenåpnes når evalueringen skal skje. 
Leder/delegert leder og områdeansvarlig har mulighet for å gjenåpne saker. 

• I feltet Saksbehandling beskrives evt. tilleggsopplysninger til saken, uttalelse fra overordnede ledere mm. Trykk 
på Legg til. 

• Oppgaver kan opprettes til alle brukere. F. eks. kommentarer til saken eller praktiske gjøremål. 

NB! Alle endringer må lagres 
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Fanen KPU

• Kommentarer/uttalelser fra behandling i KPU legges i denne fanen. Trykk på Legg til. 
• Hak av i boksen «Hendelse andre kan lære av» dersom hendelsen har læringseffekt på tvers i organisasjonen. 

Dette er en manuell avhaking, og KPU-leder/sekretær har ansvar for å bringe hendelsen videre til aktuelt nivå. 

NB! Alle endringer må lagres 

Fanen vedlegg/referanser

• Vedlegg kan lastes opp ved å trykke på valget Legg til/fjern 
• EK-dokumenter kan kobles til meldingen ved å trykke på valget Legg til/fjern 

NB! Alle endringer må lagres
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HMS-hendelser 
Fanen Beskrivelse

• Basismelding fra melder vises på venstre side i dette bildet. Lederlinjen har tilgang til ansattes navn og 
fødselsnummer, andre brukere får opp feltene som «gradert». 

• Nærmeste leder godkjenner eller avviser meldingen 

Godkjenne:           Avvise:

Nærmeste leder kan endre ansvarlig avd./enhet. Organisasjonsstrukturen kommer frem ved å trykke i feltet 
Ansvarlig avd/enhet. 

• Leder kan velge tiltaksansvarlig/saksbehandler hvis ønskelig og evt. endre frist (default = 1 uke) 
• Leder/tiltaksansvarlig behandler hendelsen, aktuelle faner må fylles ut. 
• Når tiltaksansvarlig er gjennomført, hakes det av i aktuell rute. Leder kan hake av i sin rute selv om 

tiltaksansvarlig ikke er ferdig med behandlingen, men da har ikke tiltaksansvarlig mulighet for å behandle saken 
videre. 

Hendelsen går til lukkeansvarlig som vurderer tiltakene og lukker saken. Lukkeansvarlig må fylle ut feltet 
«Tilbakemelding til melder ved lukking» (under fanen Tiltak/Kommentar), og hake av i sin rute når ferdig. Det går 
automatisk tilbakemelding til melder med teksten som er fylt ut i feltet. 
NB! Melder har ikke lesetilgang til saken.
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• Verneombud får varsel via e-post og har lesetilgang til HMS-saker 
• Ved fare for smitteeksponering får smittevernlege varsel via e-post 

NB! Alle endringer må lagres

Fanen Kategorisering

• Trykk på aktuelle hovedkategorier og hak av i aktuelle underkategorier. (Flere valg er mulig). 

• Beskriv evt. utfyllende informasjon i høyre felt. Feltet detaljer blir synlig når det krysses av i aktuell 
underkategori. 

NB! Alle endringer må lagres 
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Fanen Konsekvens

• Hak av i aktuell kategori for konsekvens, sannsynlighet/hyppighet og forebyggbarhet mm. Hjelpetekst finnes 
under informasjonssymbolet. 

• Beskriv evt. utfyllende informasjon i merknadsfeltet for hver kategori. 

NB! Alle endringer må lagres
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Fanen Årsak

• Hak av i aktuell kategori (Flere valg er mulig). 
• Hjelpetekst finnes under informasjonssymbolet. 
• Beskriv evt. utfyllende informasjon i høyre felt. Feltet detaljer blir synlig når det er haket av i aktuell 

underkategori. 

NB! Alle endringer må lagres 

Fanen Smittevern

• Hak av i aktuell kategori (Flere valg er mulig). 
• Fylles ut kun ved fare for smitteeksponering 

NB! Alle endringer må lagres
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Fanen Meldt til

• Velg aktuell meldeinstans
• Hjelpetekst finnes under informasjonssymbolet
• Lenker til aktuelle skjemaer. Noen må fylles ut og sendes manuelt til aktuelle instanser
• Kopi av skjemaene til NAV og forsikringsselskap oppbevares i ansattes personalmappe 

NB! Alle endringer må lagres 

Fanen Tiltak/Kommentar

• I feltet «Tiltak» beskrives planlagte (forebyggende) og gjennomførte (korrigerende) tiltak. 
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• I feltet «Tilbakemelding til melder ved lukking» skrives den meldingen som lukkeansvarlig ønsker skal sendes 
Melder. 

• I feltet «Evaluering av tiltak» vurderes om de gjennomførte tiltakene har hatt effekt. Evalueringen kan skje lang 
tid etter at tiltakene er gjennomført. Hendelsen kan da lukkes, og gjenåpnes når evalueringen skal skje. 
Leder/delegert leder og områdeansvarlig har mulighet for å gjenåpne saker. 

• I feltet Saksbehandling beskrives evt. tilleggsopplysninger til saken, uttalelse fra overordnede ledere mm. 
• Oppgaver kan opprettes til alle brukere. F. eks. kommentarer til saken eller praktiske gjøremål. 

NB! Alle endringer må lagres

Fanen AMU

• Kommentarer/uttalelser fra en eventuell behandling i AMU legges i denne fanen 
• Hak av i boksen «Hendelse andre kan lære av» dersom hendelsen har læringseffekt på tvers i organisasjonen. 

Dette er en manuell avhaking, og AMU-leder/sekretær har ansvar for å bringe hendelsen videre til aktuelt nivå. 

NB! Alle endringer må lagres 
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Fanen Vedlegg/Referanser

• Vedlegg kan lastes opp ved å trykke på valget Legg til/fjern 
• EK-dokumenter kan kobles til meldingen ved å trykke på valget Legg til/fjern 

NB! Alle endringer må lagres
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Andre Hendelser 

Fanen Beskrivelse

• Basismelding fra melder vises på venstre side i dette bildet. 
• Nærmeste leder godkjenner eller avviser meldingen 

Godkjenne:           Avvise:

Nærmeste leder kan endre ansvarlig avd./enhet. Organisasjonsstrukturen kommer frem ved å trykke i feltet 
Ansvarlig avd/enhet. 

• Leder kan velge tiltaksansvarlig/saksbehandler hvis ønskelig og evt. endre frist (default = 1 uke) 
• Leder/tiltaksansvarlig behandler hendelsen, aktuelle faner må fylles ut. 
• Når tiltaksansvarlig er gjennomført, hakes det av i aktuell rute. Leder kan hake av i sin rute selv om 

tiltaksansvarlig ikke er ferdig med behandlingen, men da har ikke tiltaksansvarlig mulighet for å behandle saken 
videre. 

Hendelsen går til lukkeansvarlig som vurderer tiltakene og lukker saken. Lukkeansvarlig må fylle ut feltet 
«Tilbakemelding til melder ved lukking» (under fanen Tiltak/Kommentar), og hake av i sin rute når ferdig. Det går 
automatisk tilbakemelding til melder med teksten som er fylt ut i feltet. 

NB! Alle endringer må lagres
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Fanen Kategorisering

• Trykk på aktuelle hovedkategorier og hak av i aktuelle underkategorier. (Flere valg er mulig). 

• Beskriv evt. utfyllende informasjon i høyre felt. Feltet detaljer blir synlig når det krysses av i aktuell 
underkategori. 

NB! Alle endringer må lagres 

Fanen Konsekvens
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• Hak av i aktuell kategori for konsekvens, sannsynlighet/hyppighet og forebyggbarhet. Hjelpetekst finnes under 
informasjonssymbolet. 

• Beskriv evt. utfyllende informasjon i merknadsfeltet for hver kategori. 

NB! Alle endringer må lagres

Fanen Årsak

• Hak av i aktuell kategori (Flere valg er mulig). 
• Hjelpetekst finnes under informasjonssymbolet. 
• Beskriv evt. utfyllende informasjon i høyre felt. Feltet detaljer blir synlig når det er haket av i aktuell 

underkategori. 

NB! Alle endringer må lagres 
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Fanen Meldt til

• Velg aktuell meldeinstans
• Hjelpetekst finnes under informasjonssymbolet 
• Lenker til aktuelle skjemaer, som må fylles ut og sendes manuelt til aktuelle instanser

NB! Alle endringer må lagres 

Fanen Tiltak/Kommentar

• I feltet «Tiltak» beskrives planlagte (forebyggende) og gjennomførte (korrigerende) tiltak. 
• I feltet «Tilbakemelding til melder ved lukking» skrives den meldingen som lukkeansvarlig ønsker skal sendes 

Melder. 
• I feltet «Evaluering av tiltak» vurderes om de gjennomførte tiltakene har hatt effekt. Evalueringen kan skje lang 

tid etter at tiltakene er gjennomført. Hendelsen kan da lukkes, og gjenåpnes når evalueringen skal skje. 
Leder/delegert leder og områdeansvarlig har mulighet for å gjenåpne saker. 

• I feltet Saksbehandling beskrives evt. tilleggsopplysninger til saken, uttalelse fra overordnede ledere mm. 
• Oppgaver kan opprettes til alle brukere. F. eks. kommentarer til saken eller praktiske gjøremål. 

NB! Alle endringer må lagres
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Fanen KPU

• Kommentarer/uttalelser fra behandling i KPU legges i denne fanen 
• Hak av i boksen «Hendelse andre kan lære av» dersom hendelsen har læringseffekt på tvers i organisasjonen. 

Dette er en manuell avhaking, og KPU-leder/sekretær har ansvar for å bringe hendelsen videre til aktuelt nivå. 

NB! Alle endringer må lagres 

Fanen Vedlegg/Referanser

• Vedlegg kan lastes opp ved å trykke på valget Legg til/fjern 
• EK-dokumenter kan kobles til meldingen ved å trykke på valget Legg til/fjern 

NB! Alle endringer må lagres
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Forbedringsforslag 

Fanen beskrivelse

• Forbedringsforslaget fra melder vises på venstre side i dette bildet. 
• Nærmeste leder godkjenner eller avviser meldingen 

Godkjenne:           Avvise:

Nærmeste leder kan endre ansvarlig avd./enhet. Organisasjonsstrukturen kommer frem ved å trykke i feltet 
Ansvarlig avd/enhet. 

• Leder kan velge tiltaksansvarlig/saksbehandler hvis ønskelig og evt. endre frist (default = 1 uke) 
• Leder/tiltaksansvarlig behandler hendelsen, aktuelle faner må fylles ut. 
• Når tiltaksansvarlig er gjennomført, hakes det av i aktuell rute. Leder kan hake av i sin rute selv om 

tiltaksansvarlig ikke er ferdig med behandlingen, men da har ikke tiltaksansvarlig mulighet for å behandle saken 
videre. 

Saken går til lukkeansvarlig som vurderer tiltakene og lukker saken. Lukkeansvarlig må fylle ut feltet 
«Tilbakemelding til melder ved lukking» (under fanen Saksgang/Oppgaver), og hake av i sin rute når ferdig. Det 
går automatisk tilbakemelding til melder med teksten som er fylt ut i feltet. 
NB! Melder har ikke lesetilgang til saken.

NB! Alle endringer må lagres
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Fanen Saksgang/Oppgaver

• I feltet «Merknader» beskrives eventuelle tiltak eller kommentarer til forslaget. 
• Oppgaver kan opprettes til alle brukere. 

NB! Alle endringer må lagres

Fanen Vedlegg/Referanser

• Vedlegg kan lastes opp ved å trykke på valget Legg til/fjern 
• EK-dokumenter kan kobles til meldingen ved å trykke på valget Legg til/fjern 

NB! Alle endringer må lagres
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Innhent kommentar / opprett oppgaver 

Å innhente kommentarer / å opprette oppgaver ligger på fanen Tiltak/Kommentar

Opprette oppgave

For å opprette oppgaver trykk på ikonet Legg til

Trykk for å legge til hvem som skal utføre oppgaven. Husk å krysse av for å gi leserettigheter.

Velg oppstartdato og frist ved å trykke på kalenderen. 

Krysser du av for låst ved siden av navnet til oppgaveutfører kan ikke denne sette annen person på oppgaven. 
Krysser du for at fristen er låst kan ikke den som skal utføre oppgaven sette ny frist. 

Beskriv hva oppgaveutfører skal gjøre i feltet «Beskrivelse» og trykk lagre.

Når du trykker lagre kommer det opp en «konvolutt» utenfor navnet til oppgaveutfører (e-post er/blir sendt).



Uønskede hendelser - brukermanual Side: 29
Av:    37

Dokument-id:
I.6.2.1.3-2

Utarbeidet av:
Per Gunnar Waldal

Fagansvarlig:
Kvalitetssjef

Godkjent dato:
10.07.2023

Godkjent av:
Ikke styrt

Revisjon:
0.02

Foretaksnivå/Virksomhetsstyring/Kvalitet og pasientsikkerhet/Dokumentstyring/Brukerveiledninger EK

Utføre oppgaver 

Den som skal utføre en oppgave får en mail med lenke til oppgaven. 

I oppgavebildet har du lesetilgang til saken ved å klikke på Gå til, og får også mulighet til å laste opp vedlegg.

Ved å klikke på Legg til over feltet «Merknader» svarer du på oppgaven.

Husk å markere for utført handling og lukk oppgaven når du er avslutter og lagrer.

Rapporter 
I saksbehandlerbildet finner man forhåndsdefinerte rapporter, og man kan lage egne tilpassede rapporter. 

Velg fanen rapporter

Spesifikke rapporter for klinikk/avdeling/enhet kan lages utfra behov. 
EK superbrukere er ressurspersoner. 

Under fanen Rapporter finner du rapporter du har tilgang til. 

For å kjøre/vise en rapport klikker du på rapporten og på symbolet i listen (enten i toppmenyen eller ikonet utenfor 
rapporten).
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Brukerveiledning 

Utarbeidelse av statistikkrapporter finner du ved å velge fanen Rapporter og trykk på ikonet , eller du kan se på 
en kort utgave:  Hvordan utarbeide rapporter i Kvalitetsportalen

Lage en enkel rapport

For å lage en ny rapport klikker du på Ny rapport i toppmeny 

Stegene i å lage en enkel rapport: 
• Gi rapporten en beskrivende tittel 
• Velg type rapport 
• Velg hva rapporten skal grupperes etter 
• Begrens datagrunnlaget som skal rapporteres (Utvalg / filter) 

Rapporthodet

Rapporthodet viser grunnleggende informasjon om rapporten 
• Tittel beskriver hva rapport inneholder – Dette er rapportens visningsnavn i lister 
• Rapporteier er den som eier (har laget) rapporten, evt. den du har laget rapporten for 
• Rapportplassering bestemmer hvor i organisasjonen rapporten skal vises 
• Rettighetskrav begrenser hvem som får se rapporten i sin rapportliste 

https://ek-sshf.sikt.sykehuspartner.no/docs/pub/DOK50736.pdf
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Rapporttype 
Velg rapporttype

Rapporttype bestemmer hvordan en rapport blir seende ut. 
Du kan velge mellom grafiske rapporter og datarapporter

Gruppering

Her velger du hvilket perspektiv du ønsker på rapporten 
• På en grafisk rapport vil dette svare til aksen og legend i rapporten 
• På en datarapport vil dette være gruppering av data 
• Hvis det er relevant for den grupperingen som er valgt, får du mulighet til å finjustere grupperingen. 

• Eksempler på bruk av finjustering: 
• Gruppering etter et datofelt: Du kan da velge om du vil gruppere etter år, kvartal, måned eller uke 
• Gruppering etter plassering: Du kan velge om du ønsker gruppering per divisjon/avdeling/enhet i organisasjon 
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Utvalg/filter 
• Klikk «Ny» for å legge inn ny betingelse 
• Klikk endre for å justere en betingelse som allerede er lagt til. 

Du får da opp en dialog der du kan justere betingelse for valgt felt

Her kan du legge inn betingelser for å begrense hvilke data som skal inngå i rapporten. 
Eks: 

• Begrens til saker registrert i en gitt periode 

• Begrens til saker plassert en spesiell plass i organisasjon 

• Begrens til saker som har en spesiell kategorisering valgt 

Drilldown 
Bestemmer hva som skal skje når du trykker på en søyle/seksjon i en graf eller en verdi i en krysstabell.
Du kan her velge om Drilldown skal gå til en liste over saker, en annen rapport eller den samme rapporten men med et 
høyere detaljnivå.

Dersom det ikke skal være mulig å komme til saken ved å trykke på tallene i tabellen/grafen kan drilldown være 
«avskrudd»
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Standardrapporter

Oppsett

Utvalg/filter

Hendelser pr. type hittil i år for en divisjon/avdeling/enhet
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Oppsett

Utvalg/filter

Personalskader hittil i år
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Oppsett

Utvalg/filter

§ 3-3 meldinger til meldeordningen

Ingen tall kommer fram i rapporten ettersom det ikke er meldt noen hendelser fra testenhet
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Oppsett

§ 3-3 meldinger til meldeordningen 
Ingen tall kommer fram i rapporten ettersom det ikke er meldt noen hendelser fra testenhet 

Oppsett 
Utvalg/filter

§ 3-3a varsel til helsetilsynet

Ingen tall kommer fram i rapporten ettersom det ikke er meldt noen hendelser fra testenhet
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Oppsett

Utvalg/filter

Kryssreferanser
  

Eksterne referanser
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