APV handleplan

Brugervejledning til udarbejdelsen af APV-handleplaner
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Introduktion

Keere leder og arbejdsmiljgrepraesentant

Udarbejdelse af APV-handleplaner er et vigtigt led i opfglgningen pa Trivselsmalingen 2016. Udgangspunktet
for handleplanen er dialogen pa arbejdspladsen omkring resultaterne.

Handleplanen skal indeholde en specifik angivelse af, hvad der skal ggres, hvem der skal ggre det, hvornar

det skal vaere gjort mv.

APV-handleplanen skal vaere tilgaeengelig for alle medarbejdere pa arbejdspladsen, og den indgar som et fast
og obligatorisk punkt pa de kvartalsvise MED mgder

Ligeledes kan Arbejdstilsynet (AT) ved besgg bede om at se jeres APV-handleplaner.

APV-handleplaner er vigtige, da det er disse, som skal fastholde Jer i arbejdet mod at skabe en endnu mere
attraktiv arbejdsplads i Randers Kommune.

Du vil i den fglgende pjece finde en vejledning til Rambglls handleplanssystem, sa du kan komme godt i gang
med at udarbejde handleplaner.

Vejledningen er delt op i en trin-for-trin guide, som kan give dig et hurtigt overblik over systemet.

God forngjelse!
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Trin 1 - Forside / log on

Nar du logger ind pa handleplanssystemet, vil du fgrst blive mgdt af forsiden for handleplanssystemet — Klik

pa fanen “Handleplaner" for at se og arbejde med handleplaner”. Fanen ”"Handleplaner” finder du i gverste
venstre hjgrne.

Nar du har klikket pa fanen, vil du fa vist denne side.

Gl HANDLEPLANER _

Handleplaner © Opret Ll Status Eksporter = Vis kun -

IMine handleplaner 0 handleplaner
b Randers Kommune
Enhed ¥

Enhed £

Trin 2 - Oprettelse af handleplaner

Efter at du har trykket pa “Handleplaner” vil du kunne se en oversigt over din/dine afdelinger samt en mappe

med alle dine handleplaner. Valg afdeling og du kan nu oprette en ny handleplan ved at vaelge funktionen
”Opret”.

s v HAMDLEPLANER

Handleplaner [ull Status Eksportér - Vis kun «

IMine handleplaner 0 handleplaner
hd Randers Kommung
Enhed ¥

Enhed Z

Side 4 af 11



Trin 3 - Redigér i en handleplan

Efter at du har trykket pa “Opret” vil du blive praesenteret for selve handleplanen, der er inddelt i fire faner;

“Generelt”, “L@sning”, “Opfalgning” samt “Bilag”. Disse giver mulighed for at udarbejde en grundig
beskrivelse af handleplanen.

Fanen “Generelt”

Den fgrste fane “Generelt” indeholder flere felter, hvoraf felterne for “Afdeling” og “Oprettet af” automatisk
vil veere udfyldt ud fra personen der opretter handleplanen. Det er under denne fane, du skal udfylde
problembeskrivelsen, som den pagaeldende handleplan vil omhandle

Husk at trykke pa “Gem aendringer” Igbende, nar
du redigerer i en handleplan for ikke at miste de
data, du har indtastet

De fire faner \

& Tilbage El Gem zendringer '\ "D Annuller

LUpre: an. AUl 5 U850

Ingen beskrivelse (Randers Kommune)

ttet af Lene Skjott, d

Generelt Lesning

Opfalgning

Titel / Problemresumé:

Problembeskrivelse’

ar skal du beskrive problemet. Hvad er problemet? Hvad er arsageme il problemet? Hvad er

serne af problemet?

ling: | ® Randers Kommune

Oprettet af: ene Skjott

Eventuelle noter:

Problembeskrivelse:

Her skal du beskrive problemet. Hvad er
problemet? Hvad er arsagerne til
oroblemet? Hvad er konsekvenserne af

£ Gem sndringer D Annuller

Eventuelle noter: Her kan du bl.a. tilfgje

simple oplysninger eller facts vedr.
handleplanen

Hovedtema: Her velger du mellem
fysisk  eller  psykisk  arbejdsmiljg
hvorefter du far menuen undertema,

hvor du ogsa vaelger. Side 5 af 11




Fanen “Lgsning”

Den naeste fane der skal udfyldes, er “Lgsning”. Du skal under denne fane udfylde den gnskede Igsning pa
det givne problem. Du kan ogsa prioritere handleplanen og vaelge en pamindelse pa deadline, hvilket betyder,
at den ansvarlige automatisk vil fa en e-mail pa det angivne tidspunkt, hvis handleplansfasen endnu ikke er

afsluttet.

Du kan prioritere handleplanen i
henholdsvis:

1. Hgj

2. Middel

3. Lav

€ Tilbage

Ingen beskrivels:_e (Randers Kommune)

Oprettet af Lene Skjott, d

Lesningsbeskrivelse:
(og evt. akonomi

Ansvarig: &
Udferes senest: | B2

Pamindelse:

Status for lesningen(_ [ Lesning udfert

[£ Gem a&ndringer Annuller

Bl Gem aendringer "D Annuller

Husk at krydse feltet “Lgsning udfart”
af, nar Igsningen er udfert i praksis.
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Fanen “Opfglgning”
Nar fanebladet lgsning er udfyldt, vil du under den tredje fane "Opfalgning” blive bedt om at beskrive
opfalgningen. Du kan ligeledes her angive en pamindelse pa deadline, hvor den ansvarlige automatisk vil fa

en e-mail, hvis denne handleplansfase endnu ikke er afsluttet.

Her skal du beskrive, hvordan
opfglgningen  skal  foregd og
eventuelle detaljer omkring selve
udfarelsen.

€ Tilbage El Gem eendringer "D Annuller

Ingen/beskrivelse (Randers Kommune)

Oprettet/af Lene Skjoft, d. 19. jan. 2017 10:10

m
)
[l'=]

Lasning Opfalgning

Beskrivelse af opfelgning
{og evt. skonomi)

Ansvarlig:

Udfares senest B2

Pamindelse: v

Status for opfeigningy” [ Opfelgning udfert

[£) Gem &ndringer ‘D Annuller

Husk at krydse feltet “Opfalgning udfart” af, nar der
er blevet foretaget en opfglgning af de ansvarlige.
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Fanen ”Bilag”
Sidste fane i handleplanen er “Bilag”, hvor du kan tilfgje alt det materiale, der er relevant i forhold til

handleplanen. Du skal blot klikke pa “Gennemse” og veelge en fil fra din computer. Du kan uploade op til flere

filer, hvis dette er aktuelt.

Bilag kan f.eks. vaere kataloger til Igsning, referater
fra mgder, billeder, arbejdspladsbrugsanvisninger

€ Tilbage El Gem azndringer ‘D Annuller

Ingen beskrwelse (Rander Kommune)

Oprettet af Lene Skjott, d jan. 2017 1040

Generelt Lasning Cpfalgning < Ei@

Der er ikke filfejet bilag

L. Overfar bilag

[E Gem andringer "D Annuller
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Trin 4 - Overblik over handleplaner

Efter at du har oprettet en eller flere handleplaner, kan du i mappen Mine handleplaner se en liste
indeholdende samtlige handleplaner, som du har adgang til. Du kan via funktionerne “Vis kun” og “Sortér”,
bestemme indholdet, der vises pa listen. Dette er isaer praktisk, hvis du har oprettet flere handleplaner inde
i systemet. Du kan derfor tilpasse din sggning mht. valg af handleplaner. @nsker du at oprette en ny
handleplan skal du klikke pa knappen “Opret” som du finder pa samme linje over handleplanslisten.

Benytter du “Eksporter” fra samme linje vil du skabe en PDF med de handleplaner som du ser pa listen.
Herefter kan du nemt vedhzfte PDFen til dagsordenen til MED mgdet og/eller til personalegruppen.

Her kan du oprette en ny
handleplan, se status pa
eksisterende handleplaner og
eksportere handleplaner i
PDF-format

Her finder du “Vis Her kan du ”“Sgge efter”
kun” og "Sortér en handleplan eller et
bestemt emne

l

2oy HANDLEPLANER

Handleplaner © Opret [l Status Eksportér ~

Ming handleplaner dieplaner

- Randers Kommune
Enhed Y Test3 _ ,
Udkast, de pakravede felter er ikke udfyldt
Enhed £

Test2
Udkast, de pakrazvede felter er ikke udfyldt

Test 1
Udkast, de pakrasvede felter er ikke udfyldt
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Trin 5 — Overblik over og status pa den enkelte Handleplan

Klikker du pa en handleplan pa listen vises fgrst handleplanens baggrundsinformation samt status (grafisk),
med mulighed for at "Redigere”, " Kopiere”, ” Udskrive”, eller ”Slette” handleplanen.

Statussiden viser et grafisk overblik over handleplanen, hvilken fase den er i, hvem der er ansvarlig for de
forskellige faser, deadlines mv. Dernaest i feltet generelt kan du se alle de indtastede oplysninger i
handleplanen For at arbejde med handleplanen igen skal du klikke pa “Redigér”.

Det er her, at du har mulighed for at
redigere, kopiere, udskrive og slette

handleplanen.

Se status pa handleplanen

€ Tilbage [# Redigér ¢ Kopier & Udskriv W Slet

(Enhed Y)

Oprettey af Lene Skjott, d. 19_ jan. 2017 10:22 Se handlingslog

Handleplanen er et udkast fordi felgende mangler at blive udfyldt
* Lasning / Lesningsbeskrivelse: (og evit. skonomi)
= Lasning / Ansvarlig:
= Lasning / Udferes senest:
= Opfalgning f Ansvarlig:
= Opfalgning f Udferes senest:

-ﬁ Losning ﬁg Opfelgning

Lene Skjott
Randers Kommune

Generelt
Titel / Problemresumeé: Test 3

Problembeskrivelse:

Her skal du beskrive problemet. Hvad er problemet? Hvad er drsageme fil problemet? Hvad er

konsefivenserne af problemet?

Hovedtema:
Afdeling: Enhed ¥
Opretiet ar. Lene Skjott

Eventuelle noter:

Alle faner "Generelt”, ”Lgsning” og ”Opfeglgning” skal udfyldes fgr handleplanen skifter status fra udkast
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lkoner

Hver handleplan pa listen indeholder et ikon i venstre side som illustrerer, hvilken status handleplanen har.
Felgende ikoner viser status pa handleplanen:

Udkast
I_ul Handleplanen er endnu ikke aktiv fordi en eller flere af de pakraevede felter ikke er udfyldte.

Overskredet

E:I Lgsningen eller opfglgningen er ikke udfgrt indenfor den angivne dato.

Aktiv

Der arbejdes pa handleplanen, men handleplanen er endnu ikke Igst.

Afsluttet:

Handleplanen er afsluttet, bade selve Igsningen og opfglgningen pa Igsningen er udfgrt.
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