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SMART-samordnare

Denna manual galler framst de personer som har blivit tilldelade rollen som SMART-
samordnare.
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SAMORDNARAKTIVITETER ~ OPPNA & STANG
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| Verktygsladan SMART finns en roll som kallas "SMART-samordnare”. Denne har till
uppgift att 6vervaka och administrera det évergripande arbetet med sékerhet, arbetsmiljé och
miljo pa forvaltningen/verksamheten och i viss man dven stétta enheterna i sitt SMART-
arbete. Det behdvs oftast en SMART-samordnare for varje verksamhet (férvaltning).
Forutom att sjalv aven vara en anvandare i systemet, med mojlighet att utfora aktiviteter, har
SMART-samordnaren en rad andra uppgifter.

SMART-samordnaraktiviteter

Under fliken ”Aktivitet” — ”Samordnaraktiviteter” listas en rad uppgifter som bor utforas
under aret, utéver de atgarder som &r kopplade till identifierade risker, i syfte att driva
SMART-arbetet framat. Dessa uppgifter finns redan automatiskt listade i systemet och
SMART-samordnaren véljer vilka enhetschefer, omradeschefer och forvaltnings-
Iverksamhetschefer som ska utfora aktiviteterna.

Aktiviteter att genomfora Ansvarig Utfors av Deadline Andra

Tillse att rutiner for det systematiska brandskyddsarbetet foljs Bertil Berntsson - g Spara Avbnt
Sakerstdll att detfinns en tydlig gransdragning far - [ Chef med delegerat sakerhets-, Andra
brandskyddsansvaret arbetsmiljo- och miljéansvar
Planera utbildning i Verkiygs|adan SMART - | B [ Drift och underhdll

[T Anna Anderssan Andra

[} Bertil Berntsson

D Claes Claesson

(" Laggtilenakivitet ) (" sucka akviteter )

Genom att klicka pa ”Andra” till hdger om aktuell aktivitet ges médjligheten att valja utforare
och deadline. SMART-samordnaren sjalv ar alltid ansvarig. Utforare véljs pa enhetsniva,
men det finns dven mojlighet att bocka for ”Chef med delegerat sdkerhets-, arbetsmiljo- och
miljoansvar. | detta fall skickas uppgiften ut till samtliga anvéndare som har denna behdorighet
(nagot som har specificerats da deras anvandaruppgifter skapades i systemet). Spara
uppgifterna genom att klicka pa ”Spara”.

Genom att klicka pa ”Skicka aktiviteter” langst ned pa sidan skickas uppgiften/-erna ut till
aktuella personer och informationen forsvinner fran sidan (detta for att uppgifterna ska kunna
skickas ut pa nytt).
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SMART-samordnaren kan &ven sjalv lagga till egna aktiviteter, genom att langre ned pa sidan
klicka pa Lagg till aktivitet” och fylla i information i textrutan. Utférare och deadline véljs
och uppgifterna skickas ut pa samma satt som ovan.

Oppna arliga utredningar

Viktigt att tanka pa:

Denna funktion bér endast anvéndas da den Arliga utredningen ska dppnas och stéangas
samtidigt i HELA kommunen. Detta beror pa att denna funktion géller for hela kommunens
konto. Sa fyller du i ett datum sa kommer det att sla igenom for hela kommunen och inte bara
for de enheter som du har ansvar over.

Under fliken ”Aktivitet” — ”Oppna & Sting” kan samordnaren dppna, och eventuellt dven
satta tidsspann for, de arliga utredningar som ska utforas pa kommunen.

Oppna & sting

Den arliga utredning ar oppen fran:

Den arliga utredning stangs den:

2012-09-07 2012-09-30 { spara )

Enhet ) Oppna / Stang arlig utredning ) Stang arsplan

Drift och underhall @ Stangd Oppen Last [ Spara ) ¢ Stang/skapa rapport )
Fordon Stangd @ Oppen Last [ Spara )] ¢ Stang/skapa rapport )
Stadshussernvice Stangd Oppen Last { Spara )] ¢ Stang/skapa rapport )
Vig och vatten Stangd Gppen List ( spara ) (" stang/skapa rapport )

I falten ”Den arliga utredningen ar 6ppen fran” samt “Den arliga utredningen stéings den” kan
SMART-samordnaren manuellt satta ett tidsspann for da samtliga arliga utredningar inom
forvaltningen/verksamheten ska vara 6ppna och tillgangliga for redigering. Utredningarna
kommer da att 6ppnas vid tiden for det forsta datumet och stangas/Iasas da sista datum har
natts.

SMART-samordnaren kan dven manuellt bade 6ppna och stanga enskilda utredningar, genom
att klicka i ”Oppen” respektive ”Stingd” invid varje enhet och darefter klicka pa ”Spara”.
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De arliga utredningarna kan alltsa existera i tre lagen: 6ppen, stangd eller 1ast.

e En 6ppen arlig utredning éar tillganglig for redigering.

e Enstangd arlig utredning har avslutats manuellt av enhetschefen, alternativt stangts
manuellt av SMART-samordnaren. En stangd arlig utredning kan inte 6ppnas upp
igen.

e En last arlig utredning innebar att sista datum for tidsspannet (ovan 30 september) har
natts och den arliga utredningen &r last for redigering. Utredningen kan dock 6ppnas
upp igen av SMART-samordnaren genom att denne klickar i ”Oppen” och klickar pa
”Spara”.

Genom att klicka pa ”Stiang/skapa rapport” har SMART-samordnaren mojlighet att manuellt
stanga aktivitets-/arsplanen, kanske innan det ar dags for nasta arliga utredning. En aktivitets-
/arsplan maste vara stangd for att en ny arlig utredning ska kunna 6ppnas.

I och med stingningen lases all information pa sidan ”Aktivitet” och en rapport skapas, vilken
kan hdmtas upp pa sidan ”Rapport”.

Observera dock att en aktivitets-/arsplan inte kan 6ppnas upp igen da den har stangts!

E-post
Som SMART-samordnare har man méjlighet att skicka ut automatiska pdminnelser via e-post
direkt fran systemet. Det finns sex olika typer av paminnelser:

Meddelande som skickas till UHSrare och Ansvarig nér den arliga utredningen ar fardig IEI
Meddelande som =skickas till Utfdrare och Ansvarig nar den arliga utredningen ar fardig

Meddelande som =skickas innan den arliga utredningen stangs
Meddelande som skickas till Utfdrare nar en samordnaraktivitet har delats ut
Paminnelse meddelands 1

Paminnelse meddelande 2

Paminnelse meddelande 3

@farnamn, @efternamn

f_’_ Spara "I
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e Meddelande som skickas till Utforare och Ansvarig nar den arliga utredningen
ar fardig — ett meddelande som skickas till samtliga anvéandare da dessa har blivit
tilldelade uppgifter (som ansvariga respektive utforare) i en arlig utredning, med
information om vilka uppgifter som denne ska bevaka respektive utféra. Meddelandet
skickas da den arliga utredningen stings av enhetschefen.

e Meddelande som skickas innan den arliga utredningen stangs — ett meddelande
som skickas till enhetschefer (eller andra med behdrighet att genomfora en arlig
utredning) med paminnelse om att den arliga utredningen snart stangs. SMART-
samordnaren specificerar hur langt innan deadline som e-posten skickas ut.

Detta pAminnelsemeddelande skickas endast ut om de arliga utredningarna har 6ppnats
och stangts automatiskt.

e Meddelande som skickas till Utforare nar en samordnaraktivitet har delats ut —
ett meddelande som skickas till de utférare som har valts for en aktivitet via SMART-
samordnarsidan.

e Paminnelse meddelande 1 — forsta paminnelsen nar aktivitet narmar sig deadline.
SMART-samordnaren véljer hur manga dagar innan deadline som meddelandet ska
skickas samt till vem.

e Paminnelse meddelande 2 — andra paminnelsen nér aktivitet narmar sig deadline.
SMART-samordnaren véljer hur manga dagar innan deadline som meddelandet ska
skickas samt till vem.

e Paminnelse meddelande 3 — paminnelse nar deadline for en aktivitet har natts.
SMART-samordnaren véljer hur manga dagar efter deadline som meddelandet ska
skickas samt till vem.

Systemet ger forslag pa innehallet i meddelandet, men SMART-samordnaren kan valja att
modifiera denna text alternativt skriva nagot helt nytt. Genom att anvanda taggarna
@aktivitet, @deadline, @fornamn, @efternamn samt @enhet kommer systemet att byta ut
dessa till respektive aktivitet, deadline, fornamn, efternamn eller enhet, beroende pa till vilken
person som meddelandet skickas. Under meddelandeféltet visas vilka taggar som ar méjliga
att anvanda i ett specifikt meddelande.

Saledes kan ett meddelande som skickas till Anna Andersson pa enheten “Blébirets
fritidshem” med information om att hon ska planera en arbetsmiljoutbildning for cheferna
senast 31 oktober se ut som foljer:

Hej @férnamn @efternamn,

Du har uppgifter att utfora via Verktygsladan SMART (@aktivitet) pa @enhet. Uppgiften
ska vara utford senast @deadline. Logga in pa www.vlsmart.se och navigera till sidan
"Aktivitet" for att se dina uppgifter.
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Detta meddelande kommer, da det nar Anna Andersson att lyda:
Hej Anna Andersson,
Du har uppgifter att utfora via Verktygsladan SMART (planera en arbetsmiljoutbildning
for cheferna) pa Blabarets fritidshem. Uppgiften ska vara utford senast 31 oktober. Logga
in pa www.vlsmart.se och navigera till sidan "Aktivitet" for att se dina uppgifter.

Anvéandare

Precis som enhetschefen har SMART-samordnaren mojlighet att lagga till, andra och ta bort
anvandarna inom forvaltningen/verksamheten. Detta sker under fliken ”Anvéndare” (se
separat manual for mer information om denna funktion).



