Veiledning Prosesskart

o
Sett deg
komfortabelt og
felg godt med!

Du kommer videre
til neste vindu nar
du har gjort riktig.

Vitar en test!

Veiledning for Prosesskart.

1 1980-arene lzrte vi noe av Janne Carlzon da han métte snu SAS
til et verdiskapende selskap.

Han sa:"Jeg har bare 2 gyne. Mine medarbeidere har 20.000 gyne.
Disse ma fortelle meg om hvor vi kan gjere det litt bedre!”
RESULTAT: Det ble verdens mest Iennsomme flyselskap pa ett ar!
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Veiledning Prosesskart

ralies atyrands dokumenter y

I Veiledning prosesskart
|
EFErSCCETREH|

77

Varnwrunden legt oma 1am arovens

| denne videoen skal vi lzre deg 4 lage et prosesskart.

o

Mange lurer sikkert pa "Hva i all verden trenger vi det til?"
og svaret er at ved a kartlegge og underseke prosessene
i en organisasjon eller mellom flere organisasjoner kan
man utvikle en felles forstaelse av dagens praksis og
oppdage hvordan den kan forbedres.

Page 2



Veiledning Prosesskart

— ¥¥elg hva du vil se
1. Planlegging 2. Forberedelser Vis ansvarlige v
® Utfarer Lader O ez lents Vis attributter v
® Wedvirker: AMU ® Medvirker: AMU Vis hele prosesskartet W
@ |nformeres: Medarbeider @ |nformeres: Superbruk
* AMU skal lage planen. ® Grunnlag: Awiksoversi
# |eder godkjenner og iverksetter aktivitet esultater

ene.

@ §. Vernerunden

1.1 AMU-vedta: Nar, hvor, hvem. Referat: Beslutning

@ Utigrer: Leder @ Utfarer: AML @ Utigrer: Leder
@ Medvirker: AMU @ Informeres: Medarbeider @ Medvirker: Medarbeider

2.1 Vurdere risikoanalysen

* Alle skal forberede seqg til metat

® Skriv kort om beslutninger i Logg-melding @ Kontrollerer: VO

iQm+ ® Bruk arlig risikoanalyse som beslutningsg
#* Beslutningen om kartlegging aktiveres i A runnlag

KT.PLAN

[ Amu-sak referat/besiutninger

o
| Qm+ har vi valgt a lage dette verkteyet med enkle diagrammer og fa grafiske
elementer, slik at brukerene enkelt skal forstar flyten i prosessen.

Navn Notat
4, Svare + Notatl: Alle ansatte skal delta i kartleggingen, kfr. § 4 | HMS-forskrift. Resultatene behandles av
Resultatbehandle lederne og AMU.

2.3 Korriger sjekklisten  Notatl:
dato/Ar.

Ta kopi av original sjekkliste for vernerunden, og endre sjekkpunktene i kopien som gis ny
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Veiledning Prosesskart

I wvro| i GrAFER I'.q—j ADMINI | akTiviTETsPLAN | | innBoks | [ arkiv [ o wiere | &) LoGe uT
N Navn: Leder Demo Avdelin &
" - - _ — - _‘H‘E_
3 ~» Organisasjon 2. Brukere Kategorier | | Skj [ R z* Roller = Regler & Ansvarskg Velledmng prosesskar‘t
1 Dokumenter Dokumentgrupper Dokumentarkfaner
G
A . ol
T Aktive upubliserte dokumenter
R ; i
[Denne avdelingen =] [vis dokumenter fra alle dokumentgrupper | [Dokumentinformasjon x| Tabellfilter: |
Navn = Underdokume_ﬁt av Dokumentgruppe Dokumentarkfane Status Endre
1. Risikoanalyse FORSLAG fr3 Qm+: Viktige  HMS-h3ndbok Felles styrende 1] @ Cu
systemelementer; dokumenter
. Bergen dokument ] Kvalitetshindbok Felles styrende @ Ca
i dokumenter
. Vernerunden lagt opp som prosesskart 7. Arbeidsmiljekartlegging HMS-h3ndbok Felles styrende @ Ca

- vernerunde dokumenter
Viser 1 til 3 av 3 linjer

o

Vi starter med 3 lage et
nytt dokument. Dette
gjer vifra

-ADMIN

--Dokumenter
---Dokumenter

'

Klikk her

o Ny‘tt?{‘-lg ment
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Veiledning Prosesskart

Ao-HPOH=EDRZ

- 1nFo | i, GRAFER I'.;;-KMN'I o akTiviTETSPLAN | innBoks | [§ arkiv | o wiee | &) LoGe uT

Navn: Leder Demo Avdelin &
Veiledning prosesskart
okument
- 1. Sett navn -

& Dokumentdata |« Dokumentinnhold ' Rolle nsoversikt 77 Heringsoversikt || Revisjonsoversikt
Dokumentnavn og type

Nawvn [ |

Dokumenttype * Skriv et dokument ¢ Link ¢ Fil (© Mappe  Prosesskart

@ For 3 redigere dokumentet, m3 du trykke p3 arkfanen Dokumentinnhold
&
A
. a3
Velg hvor dokumentet skal vises under INFO
Fra avﬁ_eling Vises for underavdelinger Slette

[Alstahaug | v

Dokumentarkfane [ velg dokumentarkiane — B

Dokumentgruppe [--- Velg dokumentgruppa --- -1

Underdokument av [Ingen =l

Revisjon
Aktiver regelmessig -

revisjon

Ekstra attributter

Dokumentet er et [nei =]
maldokument

) Leagg til avdeling ] Lga Lagre ] [ ¥ Lukk
T
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Veiledning Prosesskart

Ao-HPOH=EDRZ

- 1nFo | i, GRAFER I'.;;-KMN'I o akTiviTETSPLAN | innBoks | [§ arkiv | o wiee | &) LoGe uT

Navn: Leder Demo Awvdelin &
Veiledning prosesskart
okument
- 1. Sett navn .

& Dokumentdata |« Dokumentinnhold ' Rolle nsoversikt 77 Heringsoversikt || Revisjonsoversikt
Dokumentnavn og type

Navn Vernerunden lagt opp som prosesskart |

Dokumenttype * Skriv et dokument ¢ Link ¢ Fil (© Mappe  Prosesskart

@ For 3 redigere dokumentet, m3 du tr’
T Klikk her
b
Velg hvor dokumentet skal vises undef'___r NFO
Fra avd‘l__iﬁ-"gh Vises for underavdelinger Slette
[Alstahaug =R ~
N

Dokumentarkfane [-= Velg dokumentarkfane ——Q_'dé:

Dokumentgruppe [--- velg dokumentaruppe --- -1

Underdokument av [Ingen =]

Revisjon
Aktiver regelmessig -

revisjon

Ekstra attributter

Dokumentet er et [nei =]
maldokument

) Legg til avdeling] [E] Lagre] [ ¥ Lukk
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Veiledning Prosesskart

Ao-HPOH=EDRZ

- 1nFo | i, GRAFER I'.q—j ADMINI | akTiviTETsPLAN | | innBoks | [ arkiv [ o wiere | &) LoGe uT

o
Veiledning prosesskart

Navn: Leder Demo Avdelin

Nytt dokument

- Dokumentdata & Rolleoversikt , Versjonsoversikt 7 Heringsoversikt ;| Revisjonsoversikt

Dokumentnavn og type

Navn Vernerunden lagt opp som prosesskart |

Dokuppants £ Cleciar ok dal £ Link ¢ Fil & Mappe & Prosesskart

Du kan lagre prosesskartet pa

samme mate som alle andre

dokument, og her velger du ]
Velq avdeling. (

kumentet, m3 du trykke p3 arkfanen Prosesskartoppsett (vises etter at dokumentet er lagret minst en gang)

FO .
Her velger du hvilken fane du
ing ensker a lagre under i INFO Vises for underavdelinger Slette
| Alstahaug |
Dokumentarkfane [-= velg dokumentarkfane "j"fi.
K --- Velg dokumentarkfane --- “lar__
Dokumentgruppe Eksterne leverandorer ?i |’
Felles styrende dokumenter
Underdokument av Juridisk informasjon =l
Lover, forskrifter m.m.
Rapporter
Revisjon
Aktiver regelmessig -
revisjon

Ekstra attributter

Dokumentet er et [nei =]
maldokument

) Legg til avdeling] [Ej Lagre] [ ¥ Lukk
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Veiledning Prosesskart

Ao-HPOH=EDRZ

- 1nFo | i, GRAFER I-:,;- ADMINI | akTiviTETsPLAN | | innBoks | [ arkiv [ o wiere | &) LoGe uT

o
Veiledning prosesskart

Navn: Leder Demo Avdelin

Nytt dokument

- Dokumentdata & Rolleoversikt , Versjonsoversikt 7 Heringsoversikt ,_| Revisjonsoversikt

Dokumentnavn og type

Navn Vernerunden lagt opp som prosesskart |

Dokuppants £ Cleciar ok dal £ Link ¢ Fil & Mappe & Prosesskart

Du kan lagre prosesskartet pa

samme mate som alle andre

dokument, og her velger du
vel avdeling.

kumentet, m3 du trykke p3 arkfanen Prosesskartoppsett (vises etter at dokumentet er lagret minst en gang)

NFO |

Her velger du hvilken fane du
rl'aT\Ffing ensker a |agre under i INFO Vises for underavdelinger Slette
| Alstahaug | )
Dokumentarkfane [Felles styrende dokumenter =] Her velger du gruppen du ensker a lagre i
(under fana du valgte over)
Dokumentgruppe [--- velg dokumentgruppe -

--- Velg dokumentgruppe ---
Brannvern

ForeVar - lysbildeforedrag
FareVar - metoder, teknikker m.m.
Revisjon
. . Intern informasjon, referater, avelser
Akt!vgr regelmessig CEs

revisjon Kvalitetshandbok

Lover og forskrifter

Personalhdndbok

Qm+

Rapporter 2013

Tryaag Trafikk

Veiledning til lover og forskrifter

Underdokument av

) Legg til avdeling] [Ej Lagre] [ ¥ Lukk
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Veiledning Prosesskart

Ao-HPOH=EDRZ

- 1nFo | i, GRAFER I'.q—j ADMINI | akTiviTETsPLAN | | innBoks | [ arkiv [ o wiere | &) LoGe uT

o
Veiledning prosesskart

Navn: Leder Demo Avdelin

Nytt dokument

& Dokumentdata & Rolleoversikt , Versjonsoversikt 7 Heringsoversikt ;| Revisjonsoversikt
Dokumentnavn og type

Navn Vernerunden lagt opp som prosesskart |

Dokuppants £ Cleciar ok dal £ Link ¢ Fil & Mappe & Prosesskart

Du kan lagre prosesskartet pa
samme mate som alle andre
dokument, og her velger du

kumentet, m3 du trykke p3 arkfanen Prosesskartoppsett (vises etter at dokumentet er lagret minst en gang)

avdeling. (
Vel FO .
Her velger du hvilken fane du
ing ensker a lagre under i INFO Vises for underavdelinger Slette
| Alstahaug | )
Dokumentarkfane [Felles styrende dokumenter =] Her velger du gruppen du ensker a lagre i
~ (under fana du valgte over)
Dokumentgruppe [HMS-h3ndbok j(_K
Underdokument av [Tngen
Ingen
o 1. Bedriftshelseteneste ;
Revisjon 1. Risikoanalyse ] Her velger du om
Aktiver regelmessi 2. Arbeid ved dataskjerm = kartet skal li
Ve g g 2. Forebyagende plan (Arshjulet) .~ prosesskartet skal ligge
revisjon 3. Avviksmelding / usnsket hendelse under ei mappe eller et
3. Rapportering av skadar -
4. HMS-avvik/forbetringsmelding dokument fra gruppa du
4. Revisjon - interne og eksterne valgte over
5. Bruk av sjekklister -
5. Registrering au_sjukefrﬁuaer T
5. Narvaersutvalet
5. Vernerunden

Qm+: Viktige systemelementer
Kapittel 2 (Utdrag frd hanboka)
PROSESSKART

Prosesskart for HMS-arbeidet

Vernerunden lagt opp som prosess

) Legg til avdeling] [Ej Lagre] [ ¥ Lukk
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Veiledning Prosesskart

I wvro| i GrAFER I-:,;- ADMINI | akTiviTETsPLAN | | innBoks | [ arkiv [ o wiere | &) LoGe uT
N Navn: Leder Demo Avdelin &
A Veiledning prosesskart
v
I Nytt dokument
G
‘.?_ & Dokumentdata & Rolleoversikt , Versjonsoversikt 7 Heringsoversikt ,_| Revisjonsoversikt
[R* Dokumentnavn og type
Navn Vernerunden lagt opp som prosesskart |
Dokuppants £ Cleciar ok dal £ Link ¢ Fil & Mappe & Prosesskart
Du kan Ia%re prosesskartet pa kumentet, m3 du trykke p3 arkfanen Prosesskartoppsett (vises etter at dokumentet er lagret minst en gang)
samme mate som alle andre
dokument, og her velger du
avdeling.
Vel NFO .
Her velger du hvilken fane du
rl'aT\Ffing ensker a |agre under i INFO Vises for underavdelinger Slette
| Alstahaug | )
Dokumentarkfane [Felles styrende dokumenter =] Her velger du gruppen du ensker a lagre i
~ (under fana du valgte over)
Dokumentgruppe [HMS-h3ndbok jgk
Underdokument av | 7. Arbeidsmiljekartlegging - vernerunde "I
Revisjon Her velger du om
Aktiver regelmessig r prosesskartet skal ligge
revisjon |

under ei mappe eller et
dokument fra gruppa du

Brukes nar man ensker at en
valgte over

bruker regelmessig skal bli
varslet om at dokumentet skal
revideres. Resten av
alternativene vises nar dette
felte&‘r krysset av.

Klikk her

) Legg til avdeling | [=] E@{)},}
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Veiledning Prosesskart

I ol GRAFERI o ADMINI | akTiviTETsPLAN | | innBoks | [ arkiv [ o wiere | &) LoGe uT
N Navn: Leder Demo Avdelin &
A Veiledning prosesskart
v
I Endre data for dokumentet
G
‘.?_ & Dol data R k ppsett o Rolleoversikt , Versjonsoversikt ] Heringsoversikt |.| Revisjonsoversikt
':R’ & Vernerunden lagt opp somll
£ Hovedsteg 1 Vernerunden lagt opp som prosesskart
b2 Hovedsteg 2 .
t= Hovedsteg 3 Legg til ste Sprakinnstillinger | £ Velg ansv ﬂ; er for prosessen | | Sett standard attributtype
£ Hovedsteg 4 [ B 22 2 H =28 J ] oz d ,ﬁ@j _ [ _ ]
—
Prosessnavn Vernerunden |

Klikk her [t '

) Opprett ny versjon] [ - Prosessl-".:.an‘r,,.) [Ej Lagre] [ ¥ Lukk
_
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Veiledning Prosesskart

I ol GRAFERI o ADMINI | aktiviTeTsPLAN | innBoks | [ arkiv ] o wiee | &) LoGe uT
N Navn: Leder Demo Avdelin &
A Veiledning prosesskart
v
I Endre data for dokumentet
G
‘.?_ @ Dokumentdata m &'r} Rolleoversikt , Versjonsoversikt 7} Heringsoversikt B Revisjonsoversikt
':R’ I::Vernerunden lagt opp soml Velg ansvarskoder for pro T
i kzHovedsteg 1
L E= Hovedsteg 2
i+ k= Hovedsteg 3 = =] Utfarer (U)
- k= Hovedsteg 4 h B informeres (i)

Medvirker (m)
TN Kontrollerer (K)
= \Eﬁ&é’"' Godkjenner (g)

Fiern ==

Prose

De du velger her vil vaere
tilgjengelige nar du skal
"Legge til ansvarlige™ for
prosessene dine senere

[ ]

[35 My ansvarskode] [ o Lukk

] Opprett ny versjon] [ - Prosesskart] [E] Lagre] [ ® Lukk]
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Veiledning Prosesskart

I ol GRAFERI o ADMINI | akTiviTETsPLAN | | innBoks | [ arkiv [ o wiere | &) LoGe uT
N Navn: Leder Demo Avdelin &
A Veiledning prosesskart
v
I Endre data for dokumentet
G
‘.?_ @ Dokumentdata m g} Rolleoversikt , Versjonsoversikt 7} Heringsoversikt B Revisjonsoversikt
':R’ e I::Vernerunden lagt opp soml Velg ansvarskoder for pro T
i kzHovedsteg 1
L E= Hovedsteg 2
b2 Hovedsteg 3 Utferer {U) ;I ;I
! £ Le
- = Hovedsteg 4 -

Informeres {i)
Medvirker {m)
Kontrollerer {K)

Godkjenner (g) == Le i

Prose

De du velger her vil vaere
tilgjengelige nar du skal
"Legge til ansvarlige™ for
prosessene dine senere

Klikk her

sy My ansvarskode Ai :‘k'z

._._I\ St

Du kan ogsa
lage dine egne,

men det skal vi
ikke gjere na.

] Opprett ny versjon] [ - Prosesskart] [E] Lagre] [ ® Lukk]
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o
Veiledning prosesskart

Veiledning Prosesskart
I ol GRAFERI o ADMINI | akTiviTETsPLAN | | innBoks | [ arkiv [ o wiere | &) LoGe uT
N , B Leder Demo Avdelin
A . . . . .o
v L Dette vinduet viser informasjon om prosessnivaet 1
I
G
‘.?_ & Dol data R ppsett o Rolleoversikt , Versjonsoversikt | Heringsoversikt |;| Revisjonsoversikt
':R’ = Verngrunden lagt opp somll

b & Hovedsteg 1
Rt o

klikk her

Vernerunden lagt opp som prosesskart

[ p Legg til steg ] [ ] Spr§kinnsti|linger] [ 4 Velg ansvarskoder for prosessen ] [ Sett standard attributtype ]

Prosessnavn Vernerunden lagt opp som prosesskart J

e Ansvarskodeoversikt
Ansvarskodenavn,  * Ansvarskode Informasjon

P& denne siden vises hele
prosessen. Vi kaller denne
for prosessnavigatoren.

0

i

Endr

Godkjenner Trelg) ) &

Infarmars i 5 iz
BRUKSANVISNING: T &
- Venstre klikk for 4 velge prosessen eller en fase. N i B
- Heyre klikk for hurtigmeny for de enkelte punkt. {b &
STEG:
- Steg er faser som er ordnet i en rekkefalge.
OPPGAVER:
- Oppgaver er faser som kan utferes i vilkarlig rekkefalge.
Det kan ikke legges inn steg og oppgaver pa samme hiva.

>
) Opprett ny versjon ] [ - Prosesskart] [Ej Lagre ] [ ¥ Lukk

Attributt:

Vi kan tenke oss at attributtene
er ekstra informasjon til en
fase eller et objekt
(meldingsskjema, avdelinger,
dokumenter...)

Her kan du sette en standard
Attributtype.
Merk deg at det star TYPE her
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Veiledning Prosesskart

I - wro | i, crarer Iml | akTiviTETSPLAN | | 1nnBOKs | [ arkv | o HIere | 5] LoGe uT

Navn: Leder Demo Avdeling:

o
Veiledning prosesskart

Endre data for dokumentet

& Dokumentdata = Fmﬁm £ Rolleoversikt = Versjonsoversikt = Heringsoversikt Q Revisjonsoversikt

- 44 Verngrinden lagt opp soll

Ha_edsteg 1 Hovedsteg 1
Hovedsteg 2
Hovedsteg 3. ; - ; - . .
Hovedsteg 4 ’ | £ Legg til steg] | [~ Legg ti oppgaveJ | E= Bytt til oppgave]

AO-HpHEZ

|. - ifriporte_r_prosesskart] | = Lenke til prosesskart] (
Her kan du legge inn

T, e / navnet pd steget

[Hovedsteg 1~ %

Posisjon |1 vI

Nawvn

Du kan ogsa legge inn
posisjon, som viser

hvor i rekkefelgen Ansvarlige [ Legg til ansvarlig |

dette steget kommer

Attributter | Legg til attributt |

T [ ol

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]
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Veiledning Prosesskart

I - wro | i, crarer Iml | akTiviTETSPLAN | | 1nnBOKs | [ arkv | o HIere | 5] LoGe uT

Navn: Leder Demo Avdeling:

&

: Veiledning prosesskart
v

1 Endre data for dokumentet

G

# & Dokumentdata = Fmﬁm £ Rolleoversikt = Versjonsoversikt = Heringsoversikt Q Revisjonsoversikt

g * & Vernerunden lagt opp soll

Hovedsteg 1 Hovedsteg 1
Hovedsteg 2

Hovedsteg 3 ; - ; - . .
Hovedsteg 4 | £ Legg til steg] | [~ Legg ti oppgaveJ | E= Bytt til oppgave]

|. ~ Importer prosesskart] | = Lenke til proﬁ'é'?@kart] (
-~ Her kan du legge inn

2 ./ navnet pa steget
Navn [1. Planlegging . JM
Posisjon |1 vI

Du kan ogsa legge inn
posisjon, som viser

hvor i rekkefelgen Ansvarlige Legg til ansvarlig
dette steget kommer
Attributter | Legg til attributt |

Klikk her

T [ ol

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]
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Veiledning Prosesskart

I owro]i GRAFERI _: ADMIN I - akTiviTerspLAN | inneoks | [§ arkav | ¢ noere | 5] LoGe ut _

(= Skriv ut @ Hjelp

N j
3 . Her kan du velge hvem som skal veare
I ( Endre data fc ansvarlig for den valgte fasen og hvilken
i Her velger du ansvarskode den ansvarlige skal ha.
T e Dokum| ansvarskodene, 2 . Rolleoversikt ~1 Ver wversikt
g i Verne disse la vi til Legg til ansvarlig
L Hoy tidligere. wdsteg 1

= Ho Ansvarskode IUthI’E’ (o) ,I
L Havadetan 2

( Type IObjekt ,I oppgave |

Velg objekt for a tilknytte ] -
bruker,rolle, brukertype eller Objekttype Brukertyps X
avdeling Verdi =

Dette blir synlig i prosesskartet
slik:
* Utferer:Leder

Posis

Ansvar

Klikk her

|. Legg til ansvarlig
Attributter | Legg til attributt |

OFrFsysss i

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] [B Lagre] B Lukk]
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Veiledning Prosesskart

I - wro | i, crarer I':ml | akTiviTETSPLAN | | 1nnBOKs | [ arkv | o HIere | 5] LoGe uT

Navn: Leder Demo Avdeling:

AO-HPpOHSEZ

& Dokumentdata = ProsessErlopnseﬂ 7+ Rolleoversikt

% & Vernerunden lagt opp soll
: 1. Planlegging
Hovedsteg 2
Hovedsteg 3
Hovedsteg 4

Endre data for dokumentet

1. Planlegging

|. £ Legg til steg] | [~ Legg ti oppgavej | E= Bytt til oppgave]

|. ~ Importer prosesskart] | = Lenke til prosesskart]

= Versjonsoversikt = Heringsoversikt

Navn [1. Planiegaiig [y
Posisjon {E'} |1 vI ~
_ ) Kiikk her
Ansvarlige Legg til ansvarlig
Ansvarskode Type Verdi
Utforer Brukertype Leder

Attributter | Legg til attributt I

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]

o
Veiledning prosesskart

{z] Revisjonsoversikt

o
Du kan ha flere
ansvarlige for samme
fase, bade med samme
eller ulik ansvarskode,
vi legger til flere
ansvarlige.
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Veiledning Prosesskart

I - wro | i, crarer I-._:ml | akTiviTETSPLAN | | 1nnBOKs | [ arkv | o HIere | 5] LoGe uT

Navn: Leder Demo Avdeling:

AO-HPpOHSEZ

Endre data f'

AMU, og velger
& Dokumentdata m 4 Rollenversikt Ve spedvirker”

¥ _: Vernerunden lagt opp soll

' 1. Planlegging
- = Hovedsteg 2

i Ansvarskode
LR Havadstan 2
Type
Velg objekt for a tilknytte ]
bruker,rolle, brukertype eller Objekttype
avdeling verdi

Posis

Ansvarlige
Ansvarskode

Utforer

Attributter

OFrFsysss i

Legg til ansvarlig

&

Vi ensker a involvere

Veiledning prosesskart

sikt Revisjonsoversikt

Medvirker (m)

IObjekt 'I
e

IRolle 'I"—k

Rollens navn vises i prosesskartet.
Og i dette tilfellet vil rollen "AMU"

vises.

. Legg til ansvarlig |

Type
Brukertype

. Legg til attributt |

Klikk her

Leder

Verdi Endre

* Medvirker: AMU

Slik vil det vises i prosesskartet:

LI[E Cpprett ny versjorll [ - Prosesskart] [E Lagrel [ b4 Lukkl
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Veiledning Prosesskart

I - wro | i, crarer Iml | akTiviTETSPLAN | | 1nnBOKs | [ arkv | o HIere | 5] LoGe uT

Navn: Leder Demo Avdeling:

&

: Veiledning prosesskart
v

1 Endre data for dokumentet

G

# & Dokumentdata = Fmﬁm £ Rolleoversikt = Versjonsoversikt = Heringsoversikt Q Revisjonsoversikt

g e ;Vernerunden lagt opp soll

1. Planlegging 1. Planlegging
Hovedsteg 2
Hovedsteg 3 ; - ; - . .
Hovedsteg 4 | £ Legg til steg] | [~ Legg ti oppgaveJ | E= Bytt til oppgave]

|. ~ Importer prosesskart] | = Lenke til prosesskart]

©
Navn fTplaniegging ] !Z)et er ogsa viktig a _
involvere de ansatte, Vi
Posisjon -] legger til enda flere
| i ansvarlige
. / Klikk her
Ansvarlige Legg til ansvarlig
Ansvarskode Type Verdi Endre
Utforer Brukertype Leder Foit-
Medvirker Rolle AMU ot

Attributter | Legg til attributt I

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]
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I owro]i GRAFERI r: ADII’IHI | akTiviTETSPLAN | | 1nnBOKs | [ arkv | o HIere | 5] LoGe uT

Navn: Leder Demo Avdeling:

o
Veiledning prosesskart

N

A

v

1 Endre data for dokumentet

G

# & Dokumentdata m #. Rolleoversikt |1 Versionsoversikt (= Hgringsoversikt Revisjonsoversikt
g ¥ & Vernerunden lagt opp soll Legg til ansvarlig

‘&= 1. Planlegging nlegging

[y BOEER T Ansvarskode IInformeres (i) 'I

'E= Hovedsteg 3

‘- k= Hovedsteg 4 E Type IWH M
= Objekttype m

Verdi W

Posis B‘—L‘Eéilw

Ansvarlit Klikk her | [Legg ti ansvarlig |

Ansvarskode Type Verdi Endre
Utforer Brukertype Leder &
Medvirker Rolle AMU o)

Attributter [ Leag til attributt |

OFrFsysss i

@ Cpprett ny versjorl] [ - Prosesskart] [E Lagre] [ b4 Lukk]
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AO-HPpOHSEZ

&
Navn: Leder Demo Avdeling:

Veiledning prosesskart

Endre data for dokumentet

& Dokumentdata = ProsessErlopnseﬂ 7+ Rolleoversikt = Versjonsoversikt = Heringsoversikt {.1| Revisjonsoversikt

;Vernerunden lagt opp soll

1. Planlegging . 1. Planlegging
Hovedsteg 2 L
Hovedsteg 3 ) . ) . “y .
Hovedsteg 4 | £ Legg til steg] | [~ Legg ti oppgay@ JT E= Bytt til oppgave] O
| = Importer Prosesskart] [ & Lenke ti Prosesskart] Na skal vi legge til attributrer til fasen.
Eller for 8 si det pa en enklere mate, vi
N e skal legge til en egenskap for fasen.
avn [1. Planlegging Vi starter med & beskrive hva "AMU"
Posisjon |_1 .I skal gjere siden "Rollen" er satt til &
"Medvirke".
Ansvarlige | Legg til ansvarlig I
Ansvarskode Type Verdi Endre
Utforer Brukertype Leder &8
Medvirker Rolle AMU o)
Informeres Brukertype Medarbeider it}

Attributter Legg til attributt

Klikk her

f

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]
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I owro]i GRAFERI r: ADII’IHI | akTiviTETSPLAN | | 1nnBOKs | [ arkv | o HIere | 5] LoGe uT

Navn: Leder Demo Avdeling:

o
Veiledning prosesskart

N
v
b Endre data Her kan du velge
# & Dokumentdata m 4 Rollenversikt = ?::ng;to bjekt’ tekst rsikt Revisjonsoversikt
g o % Vernerunden lagt opp soll Legg til attributt

gl 1. Planlegging

Sromms | e |

- f= Hovedsteg 4 & Posisjon Objekt J

(80 objekttype 'Notat"‘ﬁ -
Verdi |Leder Jema j

4 | [=] Lagre I | bo4 Lukkl
Ansvarlige | Legg til ansvarlig |

Ansvarskode Type Verdi Endre
Utforer Brukertype Leder &
Medvirker Rolle AMU o)
Informeres Brukertype Medarbeider &8

Attributter [ Leag til attributt |

@ Cpprett ny versjorl] [ - Prosesskart] [E Lagre] [ b4 Lukk]
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Navn: Leder Demo Avdeling:

AO-HPpOHSEZ

o
Veiledning prosesskart

mellom Objekt, tekst

T . . og notat
¥ & Vernerunden lagt opp soil Legg til attributt

sreikt L1 Revisionsoversikt

' 1. Planlegging
k= Hovedsteg E Type m

Endre data Her kan du velge
& Dokumentdata m A% Rolleoversikt

o, g
. Posisjon 1 -
Du kan ogsa velge . )
posisjon, da kan du Verdi [ MU Skatlage planen| <

forandre
rekkefelgen, men vi
skal la denne sta pa

Klikk her

1 na. k-
T . _—— = — —
Ansvarlige Legg til ansvarlig |
Ansvarskode Type
Utforer Brukertype Leder
Medvirker Rolle AMU
Informeres Brukertype Medarbeider

Attributter [ Leag til attributt |

OFrFsysss i

Det du skriver her vises i
prosesskartet. Max 50 tegn,
ellers ma du velge Notat. Da vil
teksten i prosesskartet bare
vise Notat, som du kan trykke
pa for a se resten av teksten.

Verdi Endre

@ Cpprett ny versjorl] [ - Prosesskart] [E Lagre] [ b4 Lukk]

Page 24



Veiledning Prosesskart

I - wro | i, crarer Iml | akTiviTETSPLAN | | 1nnBOKs | [ arkv | o HIere | 5] LoGe uT

Navn: Leder Demo Avdeling:

AO-HPpOHSEZ

Endre data for dokumentet

& Dokumentdata = Fmﬁm £ Rolleoversikt = Versjonsoversikt = Heringsoversikt

- 44 Vernerunden lagt opp soll
: 1. Planlegging
Hovedsteg 2
Hovedsteg 3

Hovedsteg 4

1. Planlegging

|. £ Legg til steg] | [~ Legg ti oppgavej | E= Bytt til oppgave]

p p A
| ~ Importer prosesskart] | - Lenke’%LtiI Ekosesskart]
s

o
Veiledning prosesskart

{z] Revisjonsoversikt

Vi ma ogsa beskrive
hva Lederen sin
oppgave gar ut pa, vi
legger til et attributt.

&

Navn [1. Planlegginggdm
r

Posisjon |1 vI
|. Legg til ansvarlig I

Ansvarlige

Ansvarskode Type
Utforer Brukertype Leder
Medvirker Rolle AMU
Informeres Brukertype Medarbeider

. Klikk her
Attributter

Type Verdi
Tekst AMU skal lace planen.

Verdi

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]
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Veiledning Prosesskart

[
I - wro | i, crarer I 1 ADII'IH'I | akriviterseLan | mnBoks | § arkv | o nieee | &) LoGe ut
Navn: Leder Demo Avdeling:

AO-HPpOHSEZ

& Dokumentdata m 4 Rollenversikt

Legg til attributt

- _: Vernerunden lagt opp 50||

&g 1. Planlegging
- f= Hovedsteg 2
- 'f= Hovedsteg 3
- f= Hovedsteg 4

Endre data for dokumentet

Harinasoversikt  [.1 Revisionsoversikt

Type

(£ Posisjon
&

Verdi

Ansvarlige

Ansvarskode

Utforer
Medvirker

Informeres

Attributter

Type
Tekst

Klikk her

. Versionsoversikt =2

o
Veiledning prosesskart

[Lede{}npdkjenner og iverksetter aktivite

é\%ﬁé‘re | b 4 Lukkl

. Legg til ansvarlig |

Type
Brukertype Leder
Rolle AMU
Brukertype Medarbeider

. Legg til attributt |

Verdi

AMU skal lace planen.

f

Teksten her blir visti
prosesskartet

Verdi

LI[E Cpprett ny versjorll [ - Prosesskart] [E Lagrel [ b4 Lukkl
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Navn: Leder Demo Avdeling:

AO-HpHEZ

& Dokumentdata = Fmﬁm £ Rolleoversikt

e ;Vernerunden lagt opp soll

1. Planlegging
Hovedsteg 2
Hovedsteg 3
Hovedsteg 4

Endre data for dokumentet

1. Planlegging

|. £ Legg til steg] | [~ Legg ti oppgavej | E= Bytt til oppgave]

|. ~ Importer prosesskart] | = Lenke til prosesskart]

Nawvn

Posisjon

Ansvarlige

Ansvarskode
Utforer

Medvirker

Informeres

Attributter

Type

Tekst

Tekst

&

Veiledning prosesskart

= Versjonsoversikt = Heringsoversikt

{z] Revisjonsoversikt

|. 1. F’Ianlegging\r‘II

1=
|. Legg til ansvarlig I

Type Verdi
Brukertype ! Leder
Rolle ] AMU
Brukertype E: Medarbeider

Legg til attribLi,tt
j!.m.._ Verdi
AMU skal lace i_:lﬁén.

Leder godkjenner og iverksetter aktivitetene.

o
Og til slutt skal vi legge
til et dokument.

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]
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Endre
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Navn: Leder Demo Avdeling:

AO-HPpOHSEZ

& Dokumentdata m ~. Rolleaversikt

¥ &a Vernerunden lagt opp 50||
'ﬂ:: 1. Planlegging

= Hovedsteg 2

= Hovedsteg 3

“ I= Hovedsteg 4

OFrFsysss i

Endre data for dokumentet

Legg til attributt

Type [objekt =]
Posisjon |3 ,I

o
Veiledning prosesskart

_J Versinnsoversikt  “%@ Harinnsoversikt [ Revisinnsoversikt

Objekttype IDokun'ent 'I
Verdi |6. Vernerunden j

Utf

Dokumentets navn vises i
prosesskartet sammen med
Ans dokumentikonet. Trykker
man pa navnet eller ikonet,
vil dokumentet apnes i et
eget vindu.
Dokumentattributter vises
Me| ogsaiansvarskartet.

Verdi

Leder

FOMU

Ll
Infor Type 1"‘{}_ﬂj’ler:Iarbeir:Ier
Attributter [ Legg til attributt |
Type Verdi
Tekst AMU skal lace Dﬁen
Tekst Leder godkjenner og iverksetter aktivitetene.

LI[E Cpprett ny versjorll [ - Prosesskart] [E Lagre] [ b4 Lukkl
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&

Navn: Leder Demo Avdeling: Veiledning prosesskart

Endre data for dokumentet

& Dokumentdata = Fmﬁm £ Rolleoversikt = Versjonsoversikt = Heringsoversikt Q Revisjonsoversikt

- ;Verr‘]ﬂr.gnden lagt opp soll

i. Planlegging
HoVedsteg 2
Hovedsteg 3

Hovedsteg 4

1. Planlegging

|. £ Legg til steg] | [~ Legg ti oppgavej | E= Bytt til oppgave]

.....|‘...:':____{mporter prosesskart] | = Lenke til prosesskart]

Navn | 1. Planlegging

Posisjon |1 vI {E’)
|. Legg til ansvarlig I

Ansvarlige

Ansvarskode Type Verdi Endre
Utforer Brukertype Leder Foid=
Medvirker Rolle AMU it
Informeres Brukertype Medarbeider ot
Attributter [ Legg til attributt |
Type Verdi Endre
Tekst AMU skal lace planen. Foit-
Tekst Leder godkjenner og iverksetter aktivitetene. &s
Dokument 6. Vernerunden Foid=

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]
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& Dokumentdata = Fmﬁm £ Rolleoversikt

f

- o Verngrunden lagt opp soll

lanlegging

LA dgitil ke
Gitilcteg

&

Navn: Leder Demo Avdeling: Veiledning prosesskart

Endre data for dokumentet

= Versjonsoversikt = Heringsoversikt Q Revisjonsoversikt

1. Planlegging

Legg \teg | | [~ Legg ti oppgavej | E= Bytt til oppgave]
ener Kiikk her med rosesskart] | = Lenke til rosesskart]
Sletts  yenstre musetast p = E
FIY't! for 4 legge til et steg
L ]
SLL . . . > | 1. Planlegging
\Legg til attributt
_J uu-.'it:jun Il vI
Heyreklikk pa
musetasten fikk frem arlige [ Legg til a ©
denne menyen . . .
Y Og vi legger til et steg til
Ansvarskode Ty F Endre
Utforer Brukertype Leder Foid=
Medvirker Rolle AMU it
Informeres Brukertype Medarbeider ot
Attributter [ Legg til attributt |
Type Verdi Endre
Tekst AMU skal lace planen. Foit-
Tekst Leder godkjenner og iverksetter aktivitetene. &s
Dokument 6. Vernerunden Foid=

Opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]
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i _: Vernerunden lagt opp 50||
e Planleaging

= Hovedstqa:2
= Hoveds’tﬁ 3.

- f= Hovedsteg 4 y

Endre data for dokumentet
& Dokumentdata || Prosesskartenmsett. . Rolleoversikt

Legg til steg

Navn

| ?g Posisjon

Nawvn

Posisjon

Ansvarlige

Ansvarskode
Utforer

Medvirker

Informeres

Attributter
Type
Tekst
Tekst

Dokument

&

Navn: Leder Demo Avdeling: Veiledning prosesskart

~1 Wersi rsikt 752 Hari reikt [0 Revisionsoversikt

[=]

R e ) (€ L)

...N—\
j

1. Fiareyyy’

1=
. Legg til a ©Q

Og vi legger til et steg til

Klikk her

Ty Endre
Brukertype "Leder oot
Rolle AMU o)
Brukertype Medarbeider 5&

. Legg til attributt |
Verdi Endre
AMU skal lace planen. -]
Leder godkjenner og iverksetter aktivitetene. o]
6. Vernerunden -]

L[[]'E Opprett ny versjorll [ v Prosesskart] [E Lagrel [ b 4 Lukkl
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I - wro | i, crarer Iml | akTiviTETSPLAN | | 1nnBOKs | [ arkv | o HIere | 5] LoGe uT

Navn: Leder Demo Avdeling:

&

: Veiledning prosesskart
v

1 Endre data for dokumentet

G

# & Dokumentdata = Fmﬁm £ Rolleoversikt = Versjonsoversikt = Heringsoversikt Q Revisjonsoversikt

g e ;Vernerunden lagt opp soll

= 1. Planlegging 1.1 AMU-vedta: Nar, hvor, hvem.
- 1.15le}vedta: IV

- k= Hovedstegf-. ] . ] . . .
& Hovedsteg 3 1 £ Legg til steg] | [~ Legg ti oppgaveJ | E= Bytt til oppgave]

- = Hovedsteg 4

|. =1 Impib"r'té'r"prosesska[tl_[_ = Lenke til p(pﬁgsskart]

O

Navn | 1.1 AMU-vedta: Nir, hvor, hvem.

Posisjon |1 vI
Ansvarlige | Legg til ansvarlig I [

Vi tester ut funksjonen "a
legge til en oppgave”!

Attributter | Legg til attributt |

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]
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= 1.1 ,11 i-vedta: N3
Legg.gil steg

& Dokumentdata = ProsessErlopnseﬂ 7+ Rolleoversikt

;Vernerunden lagt opp soll
7 1. Planleggging

Navn: Leder Demo Avdeling:

Endre data for dokumentet

= Versjonsoversikt = Heringsoversikt

1.1 AMU-vedta: Nar, hvor, hvem.

Legg:'til gppgave
Endre™~"

Slette

Flytt underliggende noder

Klikk her

Legg til ansvarlig
Legg til attributt on

Ansvarlige

Attributter

r—-——-—“—-‘-*qJ | [~ Legg ti oppgavej | E= Bytt til oppgave]

.sesskartJ | = Lenke til prosesskart]

|. 1.1 AMU-vedta: Nir, hvor, hvem.

1=
|. Legg til ansvarlig I

|. Legg til attributt |

o
Veiledning prosesskart

{z] Revisjonsoversikt

&

legge til en oppgave”!

()

Vi tester ut funksjonen "a

[ opprett ny versjon] [ Prosesskart] (B Lagre] B Lukk]
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‘&= 1. Planlegging
“f= 1.1 AMU-vedta: N§

't= Hovedsteg 2
= Hovedsteg"s,

bl Hovedstég@‘.’__

OFrFFssss i

¥ &a Vernerunden lagt opp 50||

Endre data for dokumentet
& Dokumentdata m % Rolleoversikt

Legg til oppgave

Navn

. i:: Posisjon

Nawvn

Posisjon

Ansvarlige

Attributter

. Versionsoversikt

&

Navn: Leder Demo Avdeling: Veiledning prosesskart

“# Harinnsoversikt  [21 Revisionsoversikt

[Referat: Beslutning| ]

....... fennn

L Klikk her

veuld: Ndi, 1nvo

I, TIVEILL J

[1=]

Legg til a

Legg til a

Oppgaver vises med

bla bokser

&

LI[E Cpprett ny versjorll [ - Prosesskart] [E Lagre] [ b4 Lukkl
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Navn: Leder Demo Avdeling:

&

: Veiledning prosesskart
v

1 Endre data for dokumentet

G

# & Dokumentdata = Fmﬁm £ Rolleoversikt = Versjonsoversikt = Heringsoversikt Q Revisjonsoversikt

g e ;Vernerunden lagt opp soll

= 1. Planlegging Referat: Beslutning
+ k= 1.1 AMU-vedta: NS

“ f= Referat: Beslutni - ; - o .
- k= Hovedsteg 2 | £ Legg til steg] | [~ Legg ti oppgaveJ | £ Bytt til steg]
- k= Hovedsteg 3
- k= Hovedsteg 4

|. ~ Importer prosesskart] | = Lenke ti',-pra,sesskart]

Navn | Referat: Beslutning

Posisjon |1 vI
Ansvarlige | Legg til ansvarlig I

Attributter [ Legg til attributt':l

©
Na skal vi se hva vi har
gjort sa langt

Klikk her

2 E sesskart | | 5] Lagre] | % Lukk]

[ opprett ny versjon]
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¥elg hva du vil se

- o

Hovedsteg 2 Hovedsteg 3 ! !S aITS.:fa| lige Ird
Vis attributter Il
Vis hele prosesskartet [

1. Planlegging

@ Utigrer: Leder

@ Medvirker: AMU
@ Informeres: Medarbeider

Ansvarlige=Red

* AMU skal lage planen.

# |eder godkjenner og iverksetter aktivitet
ene.

@ §. Vernerunden

1.1 AMU-vedta; Nar, hvor, hvem.

Steg= Gul

4 Oppgaver=Bla
Referat: Beslutning
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Navn: Leder Demo Avdeling:

AO-HPpOHSEZ

U1 e el el eyl sy e el L0 e er e B er e

1.

Prosesskartets

. ;Vernerunden lagt opp soll

Planlegging
1.1 AMU-vedta: N3
Referat: Beslutning
. Forberedelser
2.1 Vurdere risikoar
2.2 Vurder avvikson
2.3 Korriger sjekklis
. Legg ut elektronisk
3.1 Bruk AKTIVITET
3.2 Sjekk e-postad
3.3 Skriv introduksj
. Svare + Resultatbe
4.1 Medarbeiderne:
4.2 Ledere purrer
4.3 Leder og VO se
4.4 Lederne iverkse

. Oppfalging

= 5.15ei GRAFER Q

y

Oppgave

£ Rolleoversikt

Endre data for dokumentet

= Versjonsoversikt =5 Heringsoversikt

o
Veiledning prosesskart

{z] Revisjonsoversikt

Vernerunden lagt opp som prosess

|. £ Legg til steg] | =) Sprﬁkinnstillinger] | - Velg ansvarskoder for prosessen ]

|' Sett standard attributtype ]

Prosessnavn [vernerunden lagt opp s

Ansvarskodeoversi
Ansvarskodenavn * Ansvarskode

Godkjenner g

Informeres i

Kontrollerer K

Medvirker m

Utforer u

&

Her har vi laget ferdig
prosesskartet, men na
skal vi ta en kikk pa

Ansvarsmatrisen.

Klikk her

BB BB

| [F Opprett ny versjon] i Prosesskart | | [ Ansi‘/a@ﬂatrise] (= Lagre] | % Lukk]
R
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Ansvarlige L

o)
Veiledning
prosesskart

Ansvarsmatrise

Attributter, dvs. her
stillingsbetegnelser

eller brukertyper.

Felles styrende dokumenter ™
Verner P som pI'OSeSSs;

- Her ser du oppgavene -
Versjon 2.2} steq for steg. '
Endret: Led

| v

Vernerunden lagt opp som prosess

1. Planlegging e

1.1 AMU-vedta: Nir, hvor, hvem.

Referat: Beslutning

2. Forberedelser

2.1 Vurdere risikoanalysen

2.2 Vurder avviksoversikten

2.3 Korriger sjekklisten

3. Legg ut elektronisk sjekkliste i Qm+

3.1 Bruk AKTIVITETSPLAN/planlegging i Qm+ &= m

3.2 Sjekk e-postadressene til deltakerne

3.3 Skriv introduksjonsbrev/instruks

4. Svare + Resultatbehandle e

4.1 Medarbeiderne: Svar gis i tilsendt liste

4.2 Ledere purrer

m :

4.3 Leder og VO ser resultatene, - gar vernerunden
4.4 Lederne iverksetter tiltak

5. Oppfelging

5.1 Se | GRAFER i Qm+: Status

Ansvarskodeoversikt

U — Utfarer:
m — Medvirker:
g — Godkjenner:

i — Informeres:
K — Kontrollerer:

m

m

m
m
u
m

= Prosesskart] | )< Vis som Pdtfnﬁ Lukk]
el

C C C C Ccw C C | C [

[

Superbruker AMU VO Verneombud AMU Leder Medarbeider

m

)

U N i

Bokstavene er

ansvarskoder

Ll
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&
Slik ser prosesskartet ut

Varnwra ]

Her kan du velge hva
du vil se ved & huke ut
i avkryssningsboksen
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o
Vi takker for oppmerksomheten

Lykke til videre
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