Navigationsseddel til Handlingsplaner i SafetyNet

Dette er en guide til handlingsplansmodulet i SafetyNet. Guiden indeholder billeder og tekst, som beskriver,
hvordan du navigerer rundt i SafetyNets handlingsplansmodul, og hvordan du opretter en handlingsplan.

For at logge ind pa SafetyNet skal du tilgd nedenstdende link:

https://online4.safetynet.dk/JammerbugtKkommune ADFS/default.aspx

Du logger ind med Single Sign On, hvilket vil sige, at du ikke har brug for et brugernavn og en kode.

Pa billedet neden for ser du forsiden af SafetyNet.

Pa forsiden kan du oprette nye handlingsplaner, se dine egne handlingsplaner, din afdelings
handlingsplaner og danne rapporter.
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Opret en handlingsplan
Dette afsnit guider dig til, hvordan du opretter en handlingsplan.

Tryk pa papiret med det grgnne kryds for at oprette en handlingsplan.
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Valg herefter hvilket emne, du vil oprette en handlingsplan ud fra.

Velg Trivselsundersggelse for at oprette en handlingsplan ud fra jeres trivselsundersggelse.
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Du er nu ved at oprette en handlingsplan.
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Angiv en titel pa din handlingsplan.

Angiv en udfgrlig beskrivelse af din handlingsplan
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Under ”Lgsning” skal du angive, hvilken handling der skal til, for at | Igser udfordringen. Det er bade muligt
at lave en kortsigtet Igsning og en langsigtet Igsning:

Under ”Kort sigt Igsning” er det muligt at beskrive, om der er en hurtig og midlertidig I@sning pa problemet,
som | kan ggre noget ved her og nu.

Du kan tilfgje en person, som er ansvarlig for den kortsigtede Igsning under “Kort sigt ansvarlig”.

Du kan angive en deadline for, hvornar den kortsigtede Igsning skal veere udfgrt under "Kortsigt deadline”.
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Under “Lang sigt Igsning” kan du beskrive den permanente Igsning for, hvad der skal til for at udfordringen
bliver Igst.

Du kan tilfgje en person, som er ansvarlig for den langsigtede lgsning under ”Lang sigt ansvarlig”

Du kan angive en deadline for, hvornar den langsigtede Igsning skal vaere udfgrt under ”Lang sigt deadline”.
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Under “Evaluering” skal du Ipbende notere, om Igsningerne virker efter hensigten, og om handlingsplanen
eventuelt skal revideres.
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| hgjre side af handlingsplanen, skal du nu udfylde relevante oplysninger:
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e “Kategori” har du allerede valgt.

e "Afdeling” er automatisk udfyldt ud fra dine brugeroplysninger.

e Tilknyt din arbejdsmiljgorganisation, den ansvarlige leder og en tovholder for handlingsplanen

e ”Status” vil automatisk sta pa “Behandles” indtil handlingsplanen skal afsluttes, hvor tovholderen
skal @endre statussen til ”Afsluttet”

e Velg et "Problemomrade”, som udfordringen i handlingsplanen omhandler

e Velg hvilken ”"Branche” du opretter handlingsplanen inden for

e Szt en ”"Deadline” for, hvornar handlingsplanen skal veere udfgrt



Det er muligt at uploade filer, som er relevante for handlingsplanen.
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Tryk pa "Filer og links”
Tryk pa "Veaelg”

Tryk pa “Upload”
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Nar du er helt feerdig med oprettelse af din handlingsplan, skal du huske at gemme den.
Du har forskellige muligheder for at gemme og afslutte:

Gem = disketter

Gem og afslut = disketten med en pil

Afslut (uden at gemme) = pilen
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Nar du har gemt din handlingsplan, kommer du ud pa en oversigtsside, hvor du har mulighed for at sgge
handlingsplaner frem efter forskellige sggekriterier.
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Oversigt over egne handlingsplaner og afdelingens handlingsplaner

Nar du og din afdeling har oprettet en eller flere handlingsplaner, vil de komme til at ligge ude pa forsiden.
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1) Under “Mine handlingsplaner” vises de handlingsplaner du selv har oprettet.
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2) Under ”"Min afdelings handlingsplaner” vises alle de handlingsplaner din afdeling har oprettet.

MIN AFDELINGS HANDLINGSPLANER

Id v Titel Risiko  Prioritet Status Deadline
8061 Bedre kommunikation Behandles
8060 Las ledning Lav (gren) Behandles
8059 Ok Behandles




3) Under "Mine rapporter” har du mulighed for at treekke forskellige rapporter over handlingsplaner
pa afdelingsniveau.
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Spgefunktion
For at komme ind pa sggefunktionen, skal du klikke pa forstgrrelsesglasset.
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Pa denne side kan du sgge handlingsplaner frem ud fra forskellige spgekriterer
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