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Start afa

FORSAKRING

Nar du satter upp IA-systemet for forsta gangen ar det bra om du féljer lathunden steg for steg. Senare kommer du
mest anvanda flikarna Organisation och Anvandare (steg 3 och 6 i lathunden).

* Logga in med ditt anvandarnamn och I6senord pa https://ia.afaforsakring.se

» Manualen hittar du i Informationsportalen som du nar genom att klicka pa hjalpikonen

+ Klicka pa knappen Admin, for att komma till administrationsflikarna

I Nyheter Favoriter ¥ £ GladysA. Glasyr [ Gladys @ > Logga ut
‘A Tips &
Hindelser Riskhantering Handlingsplan Analys Rapporter Import Admin tricks » (_Hialp )
Genomsnittstid for handelsehantering Detaljvy - klara handelser 2020 € Olycksfall o 365 dagar ()
® =@
Pégaende handelser t.o.m. 2020-09-10 Klara handelser under 2020
Snittid dagar Antal Snittid dagar Antal Idag ar det Vi har haft

8 0 dagar 2
5 5 6 7 sedan senaste olycksfall olycksfall med franvaro
24 1 2 5 med franvaro klassade som LTI


https://ia.afaforsakring.se/Authentication

IA Mer information om systemet afa

FORSAKRING

| Informationsportalen finns manualen, lathundar, filmer, lank till utbildningsmiljon och mycket annat stddmaterial.

Oppna informationsportalen p4 ett av féljande satt: - — )
VAR PRESENTATION AV IA-SYSTEMET ~ AFA Forsakring 2016-04-29 7 visningar, 0 som gillar G &
IA Besdkrivning En ge:fere\l preremation som Iieskn'ver vad m:n kanLan;:nda \A—Syste‘mm Ii'\"\. Den ign:hé\\:‘ar sl\(dan
. o 4 . " o . I med vara anvan a tl')retag ()r.attg'oraen ;nrlvlevsinp av denna: La a ner originalet och anvand hyperlankarmna
o Klicka pa ikonen | uppe till hoger pa sidan for | = 0o o
att fa upp alla dokument som du har behdérighet att Rutiner fo upploling :
Rutiner for utredniny ] I
S e Var presentation avg\ A-systemet W a fa [
o Oppna informationsportalen € direkt fran vissa a : ﬂ
. . o BIBLIOTEK
funktioner i systemet och fa upp alla dokument om R P s
den funkt|0nen E\é{:f;:airﬁ:;er : For en sakrare och effektivare arbetsplats!
- . . AFA Forsa.kring
Informationsportalen 6ppnas i ett eget fonster Lt orberiers g @
Lista u(\;re;ab?ir;iarer ] 1 -e.f‘lgl‘
AFA Forséakring, den lokala administratéren i din Q:;E:rg.m . LS
organisation eller andra organisationer som anvander RenTomatang oo B
IA-systemet kan lagga in material i informationsportalen NAFasang
Manual 1 - User's guide [
. . . e . . AFA Forsakring ‘Senast uppdaterad 20 aprl 2018
For att sdka efter material anger du ett sdkord i sdkrutan o =
och klickar pa forstoringsglaset (s6kningen sker i A Forsauing “ -
. . . Orsak [
dokumenttitel, beskrivning och taggarna) L. .
AFA Forsakring
Det dokument du tittar pa visas inuti fonstret och gar att A Foveaing .
. . Nyheter i A 2016-06-14 [
bladdra i A Forsabong
Vill du sOka i dokumentet, haller du ner Ctrl och F for att A Faring ey
. . . Webbtjanster WCF [T
Oppna en sokruta i dokumentet. AFA Forsaking )
igg&;ﬁz:}\(\vﬂzkumemWehhljansler‘

Du kan valja att visa dokumentet i ett eget fonster

Du kan i vissa fall valja att ladda ner originalfilen



IA Steg 1 — Handelseinstallningar dld
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Klicka pé HéndelseinSté"ningar i listan I A Héndelser ~ Riskhantering  Handlingsplan ~ Analys ~ Rapporter  Import  Admin
under Admin. Har anger du vad ni vill
anvanda systemet till och hur genom att - .
o B B Handelseinstallningar Cladys
valja handelsetyper, falt och andra
installningar.
. ¥ Héndelsetyper, moduler och fordelning av handelseansvar i)
* Markera kryssrutorna for de
handelsetyper som ni vill anvanda . o
. < i ‘ 5o
Anger vilken enhet som styr h v 3? Wl Q
* Ange per héndelsetyp hur T nggg\él&lgg&izvgr;imlés : “\e\{\\“d -v‘?f"moy < o 4“06\)\@* (6“{‘“% 0@00650
< a8 ¥ '9‘ o R o®
v v V- S . SN S -
handelseansvaret ska fordelas: Ansvaret _ .
. . ] ) W Riskobservation ® Handelse O Anstallning O M O O ¥
for en handelse kan antlngen ges till M Tilbud ®Handelse O Anstallning ] v O O M
chefen for handelseenheten (platsen) M Olycksfall Otandeise @ Anstalning ¥ ¥ 0O O Y
. very . W Fardolycksfall OHandelse ® Anstallning O v O O O O
eller Che_:fen for anSta”nlngsenljeten M Arbelssjukdom OHandelse ® Anstallning O ¥ O O O
(rapportorens/den skadades narmaste M Milg ® Handelse O Anstalining O M O O M O
Ch ef) . 0 Eﬁlna\glgnnd&;?te (tidigare
o . . M Kvaliet ® Handelse O Anstalining O v O O M O
* Markera om ni vill anvanda Utrednlng Egendom/Sakerhet ® Handelse O Anstallning O M O O ] O O
(med eller utan barriar- eller M Forbattringsforslag ® Handelse O Anstallning O ¥ O O O O
orsaksutredning), étgérd och risk- i Ovrig awikelse | ?Handelse ?Amstal\mng O v O O 0 O
M Sakerhetsobservation OHandelse ® Anstallning 0 0 [ [ O [ [

beddmning for dessa handelsetyper

* Markera om era skyddsombud ska félja upp handelser. Skyddsombudsuppféljning innebar att handelser inte blir klara
forran bade den handelseansvarige och skyddsombudet har foljt upp dem. Detta galler for alla handelser som ar
riskobservationer, tillbud, olycksfall och arbetssjukdom.

» Foretag som ingar i internationella koncerner har en méjlighet att klassa olycksfall med franvaro som Lost Time Injury
(LTI. LTI finns i dagslaget for nagra branscher bl a: BIA, GRIA, IKEMIA, LIA, PIA, MIA, SIA, TIA, WIA.
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| panelen Riskvardering kan du redigera hur riskvarderingen ska se ut.

Valj vilken riskvarderingsmodell ni vill anvanda for handelser

Om du valjer den enkla modellen, kan du andra benamningarna for risk vid behov

Den avancerade modellen finns i tre olika varianter. Om du valjer den avancerade modellen, kan du &andra
benamningarna for sannolikhet och konsekvens.

¥ Riskvardering Li )

Valf vitken rizfnandenngsmeooel du will anvanda for hindelzer
() Enkel (@ Avancersd

Redigera riskvarderingsmodeller {giller bade handelser och riskhantering)

Enkeel rizkvardenngzmodel
Benamnimgar och forkortningar kan dndras.

Risk
1| Lag L
2 | Meadel M
3 | Hig H
LR H
Avancerad rizhvardenngzmogel
W&l matriz och gor @nskade andringar | modellen. Benamningar for sannolikhet, konsekvens och kostnadsintervall kan andras.
Matris 2
Sannolikhet Konsekvens
5w EHEE 1 [ Mastan aldrig 1 [ Mycket litzn
. i 12 mm 2 | Mindre troligt 2 [viss
B s 2F 3 [ Kanske 3 [ Allvariig
EfEs = n 4 [ Troligt 4 [ Mychet sllvarlig
HEEHA : § | Nastan sakert 5 | Katastrofal
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Fortsatt med att stalla in vilka falt som visas nar en
anstalld rapporterar en handelse via
rapporteringskontot och vilka falt som ska vara
obligatoriska att fylla i.

* | panelen Falt synliga for rapporteringskontot
flyttar du ett falt fran den vanstra till den hogra
sidan for att gora det tillgangligt for
rapporteringskontot och gor en avvagning om de
anstallda ska fylla i ett fatal eller manga falt:

Steg 1 — Handelseinstallningar (forts.)

did

Personnr

¥ Obligatoriska falt

valj falt
—-— Handelseinformation —
Klockslag
Koordinater
Extern plats.
---—- Skadad person/Rapportar -—
Personnr
Kon

Beteende

Obligatoriska falt for Gladys
Handelsedatum (Nar)
~ Handelseenhet (Var)
[:] Handelsetyp (Vad)
Anstallningsenhet

Héndelseforlopp
v

¥ Falt synliga for rapporteringskontot
Valj fait Falt valda for rapporteringskontot far Gladys
—— Handelseinformation — Handelseforlopp
Klockslag ~ Lokalisation A
Begransad atkomst [:] Aktivitet
Koordinater Skadeorsak/risk
Extern plats Anmalarens uppfattning om orsak
—-— Skadad person/Rapportor — v Anmalarens farslag till 3tgard V]

o Manga falt innebar att ni far battre information om handelsen, men det kan upplevas som tidskravande
och avskracka de anstallda fran att anmala handelser

o Fafaltinnebar att den handelseansvarige behdver komplettera mer

« Om den anstallde ska bli informerad om sin egen handelse via e-post ar det viktigt att du valjer faltet E-post

som Falt for rapporteringskontot

Obs! Falten Handelsedatum, Handelseenhet, Handelsetyp och Anstallningsenhet ar alltid obligatoriska

| panelen Obligatoriska falt flyttar du ett falt fran den vanstra till den hdgra sidan for att gora det obligatoriskt
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Du har aven majlighet att skapa egna falt for
specifika behov. Dessa falt ar bara synliga for
anvandarna i din organisation

» For att skapa ett eget falt fyller du i Faltrubrik,
Falttyp, Placeras i panelen samt for vilka
handelsetyper faltet ska visas och klickar sedan
pa Skapa

» Du kan ocksa ange om faltet ska visas for
rapporteringskontot och om det ska vara
obligatoriskt

* Om du har flera falt inom samma panel kan du
med hjalp av den bla pilen framfor faltrubriken
flytta upp faltet och pa sa vis andra faltens
placering i foérhallande till varandra.

Du kan véalja mellan foljande falttyper:
- Fritextfalt ar ett textfalt for maximalt 50 tecken.

Steg 1 — Handelseinstallningar (forts.)
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¥ Egendefinierade falt
Rubrik for faltet Sok-1D Detia falt anvands for att soka upp handelser. :]
Faltrubrik Panel Rapportor Obligatorisk  Handelsetyp Falttyp Héndelser
Ar Polisanmalan gjord? Forlopp X a:i}gksfall, Arbetssjukdom, Tillbud, Vallista 7
A Utslapp fran massa Farlopp Miljo Fritextfalt 1
A Vad som hellst Farlopp X Miljo Flervalslista 2
Riskbedamningskriterier Riskbeddmning Qlycksfall, Tillbud, Riskobservation  Inforuta 0
Inforuta utredning Utredning Milja Inforuta 0

Faltrubrik

Falttyp

Placeras i panelen

Handelsetyper

[] Obligatorisk

[ Visa for rapporteringskontot

Valj en av foljande falttyper:

- Fritextialt ar et textialt for maximalt 50 tecken.

- Textruta ar ett storre textfalt fér maximalt 2000 tecken.

- Vallista later anvandaren vélja fran fordefinerade varden. Nar du valjer denna falttyp far
du majlighet att definiera vardena.

- Flervalslista Iter anvandaren valja flera altemnativ bland fordefinierade varden. Nar du
véljer denna falttyp far du méjlighet att definiera vardena.

- Inforuta &r en ruta med informationstext som visas for anvandaren.

"Placeras i panelen” anger i vilken panel | en handealse faltet ska visas

[ cer-e RN

- Textruta ar ett storre textfalt fér maximalt 2000 tecken.
- Vallista later anvandaren valja fran fordefinierade varden. Nar du valjer denna falttyp far du méjlighet att definiera vardena.
- Flervalslista later anvandaren valja flera alternativ bland fordefinierade varden. Nar du valjer denna falttyp far du mojlighet

att definiera vardena.

- Inforuta ar en ruta med informationstext som visas for anvandaren.

"Placeras i panelen" anger i vilkken panel i en handelse faltet ska visas.
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Har gor du installningar for anmalan till Forsakringskassan.
Du har aven majlighet att skapa egna lankar.

» For att skapa egendefinierade lankar klickar du pa Ny lank och fyller i Bendmning, Lank, Lanktyp samt for vilka
handelsetyper lanken ska visas och klickar sedan pa Spara

» Egendefinierade falt och lankar ar bara synliga for anvandarna i din egen organisation

Obs! Kontrollera att Ianken borjar med
http:// eller https://

¥ Anmalningar

Anmélan till Férsakringskassan
Foljande falt ska vara ifyllda innan anmalan kan skickas

W] Arbetsgivare har medverkat vid anmalan ¥ Skyddsombud har medverkat vid anméalan ¥ Annan/den skadade har medverkat vid anmalan

Behorigheter for detta satts under fliken "Roller”, | panelen "Handelseanmalningar”.

Egendefinierade lankar till anmélningsformular

Anmalan Lanktyp Lank Handelsetyp Handelser
Anmald till arbetsmiljoverket Arbetsmiljaverket https://anmalarbetsskada.se/P2/AllvarligOlyckastegett/ QOlycksfall 1
Anmald till arbetsmiljoverket Arbetsmiljaverket https://anmalarbetsskada.se/P2(Tillbud/ Tilloud, Sakerhetsobservation 0
Anmald till arbetsmiljoverket Arbetsmiljaverket https://anmalarbetsskada.se/LafiArbetsSjukdom/ Arbetssjukdom 0
Anmald till arbetsmiljoverket Arbetsmiljaverket https://anmalarbetsskada.se/LAF/FardOlyckal Fardolycksfall 1
Anmald till arbetsmiljoverket Arbetsmiljaverket https://anmalarbetsskada.se/ 0

Riskobservation, Tillbud,
Olycksfall, Fardolycksfall,
1 e . hitps:#eformular funktionstjanster.se/eforms/eforms.html? Arbetssjukdom, Miljo, Kvalitet,
Anmald till elsakerhetsverket Elsakerhatsverket eformname=Elolycka_elsak&kommunid=303&action=newSession Egendom/Sakerhet, 2
Forbattringsforslag, Ovrig
avvikelse, Sakerhetsobservation

Palisanmalan Polisen hitp://polisen se/Utsatt-for-brott/Gor-en-anmalan/ Tillbud, Olycksfall 1

Farligt utslapp Ovrigt hitp:/Awenw lansstyrelsen.se/SviPages/default. aspx Milja. 0

Palisanmalan (stald, inbrott) Polisen hitp://polisen.se/Utsatt-for-brott/Ger-en-anmalan/ Kvalitet 0
. . _ Riskobservation, Tillbud,

Ansokanom Ovrigt tps v faforsaking selglobalassets/arbetsgivare- Olycksfal, Fardolycksfal, 0

rehabiliteringssto ackirehabilitering .p! Arbetssjukdem
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Klicka nu pa Listor i listan under Admin. Har valjer du

I A Handelser  Riskhantering  Handingsplan  Anals  Rapporter Import  Admin

vilka begrepp ur de branschspecifika listorna som ni vill

anvanda i er organisation. Foretagsspecifika listor Fg;:t;g;
» Bestam vilka listval ni vill anvanda genom att flytta
benamningarna fran vanstra till hdgra sidan 6
¥ Yrke
* Du maste valja alternativ for listorna fran Yrke t.o.m.
Inblandat objekt samt Medicinskt behandlad Alaggningsarbetare Admiisat personal
) o . e Annan arbetsledare inom bildning/fritid A Administratér A
eftersom de ingar i alla arbetsmiljohandelser Annan fidspersona Afarschef
Annan lararpersonal Arbetare
Annan skolpersonal P Bagare
e Forlistorna Anrikningsarbetare v Butiksmedarbetare v
Appreterare Charkuterist
o Avvikelsetyp for Miljo,
o Avvikelsetyp for Egendom/Sakerhet, e
Anstallningsform
o Avvikelsetyp for Kvalitet,
o Avvikelsetyp for Ovrig avvikelse och Senn il
. Arbetstranande (fran externt foretag) A Bestkare
o ObservatlonStyp Brukare ) ! Entreprenir
" . Forskolebarn Inhyrd personal
o Typ av krankning Fortoendevald R Kind
Konsult v Leverantdr
. sy . . . Larling
behover du bara valja alternativ om ni anvander
handelsetyperna som de hér ihop med
¥ Drifflage
* For listorna Barriar och Orsak behéver du bara vélja
alternativ om du har valt orsaks- och barriarutredning i it Giatys
. . . . Administration Behiver & anges
under Handelseinstallningar Adrminisiraion och leching A Dii
Administration/ledning E] Oplanerat avbrott / stéming / drifistopp
. . . Administrativ personal Planerat avbrott / underhall / driftstopp
* Du kan sedan forfina listorna och ange vilka il & vibatoner B Restaurangversamhel
. . s . . AkUI“ v O‘.’figl
alternativ som galler for vilka enheteri er Almerieveverisambel

organisation (se steg 4 i lathunden)
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Om samtliga listvarden tas bort fran en lista sa kommer vissa av listorna att ddljas i handelserna.
Detta gor det majligt for er att valja bort listor som inte ar relevanta for er organisation. Tabellen visar
vilka listor som kommer ddljas i handelser och vilka som inte kommer gora det.

Lista Visas under Kan doljas

Yrke Handelse > Skadad person Ja

Anstallningsform Handelse > Skadad person Nej

Driftlage Handelse > Forlopp Ja

Lokalisation Handelse > Forlopp Ja
Skadeorsak/skaderisk Handelse > Forlopp Nej

Aktivitet Handelse > Forlopp Ja

Inblandat objekt Handelse > Forlopp Ja

Avvikelsetyper Handelse > Beskrivning Nej

(Miljo egendom/sdkerhet, Kvalitet,

ovrig, Observation, Elev,

Forskolebarn, Patient, Brukare)

Medicinsk behandlad Handelse > Konsekvens Ja

Barriar Handelse >Utredning Via Handelseinstallningar
Orsak Handelse >Utredning Via Handelseinstallningar

Typ av krankning Handelse > Beskrivning

Nej
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registrerar du information om er organisation och
bygger upp organisationsstrukturen i form av ett trad.
Har har du ocksa mdjlighet att forfina valet av .

Administrera organisation

Foretag
Gladys

Uppdatera organisationsinformation
listalternativ som du gjorde i steg 2. N &
+ Klicka pa féretagsnamnet. Da éppnas rutan Giadys 234567690 | 1234567
Uppdatera organisationsinformation dar du kan | (it s
ange foretagsuppgifterna.
Stockholms lan
* Ange standardkoordinater for organisationen genom
- . . ° 25
att anvanda kartfunktionen: Klicka pa
. . . . . . Ladda upp foretagslogotyp
forstoringsglaset till hdger om koordinatfalten. Flytta | Bladda
markoren till ratt Iage pa kartan eller ange exakt
. o . . Logotypen visas Gverst | e-post skickad frén 1A-systemet, i samma storlek som den
adress. Klicka pa Anvand dessa koordinater. uppladdade filen har. Kontrollera gama aft e-posten ser ut som du tank efter at du har
addat upp flen. Hé( »:isas Iogotypgn i e stmlek. s0m passar denna sida. Max
« Det ar viktigt att du anger CFAR-nummer eftersom fistorelc 100 K. Tilina fiyper-pg, g, po, i, bp

dessa uppgifter behdvs for att anmala olycksfall till
Forsakringskassan och AFA Forsakring. Om du inte
vet ert/era CFAR-nummer kan du s6ka upp dem pa
http://www.cfarnrsok.scb.se/

Ny underenhet

logotyp ska visas i e-post som skickas fran IA-systemet kan du ladda upp den.
Klicka pa Bladdra efter 'Ladda upp foretagslogotyp’ och ladda upp den har.

)

=]

Ni har mojlighet att Iagga in er egen foretagslogga. Denna visas i e-post som skickas fran IA. Om er organisations


http://www.cfarnrsok.scb.se/
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I A Handelser ~ Riskhantering  Handlingsplan ~ Analys  Rapporer  Impert  Admin

Fortsatt pa Organisation med att bygga upp
organisationsstrukturen i form av ett trad. Adminisirera organisation o
Organisationstradet kan byggas i hur manga nivaer

som helst, och styr pa vilken niva ni kan lagga
anvandare och ta ut rapporter. e En

Organisation ¥ Uppdatera organisationsinformation (]

Administration

+ Skapa en ny enhet genom att stalla dig pa den
overordnade enheten och fylla i Ny underenhet i
rutan Uppdatera organisationsinformation

59,259590 18,106230

¥ Handelseenhst [ Aktiv
[ Anstaliningsenhet [ Registreringsbar
° . . [ Inkludera underenheter
Byt namn péa en befintlig enhet eller ta bort den L
genom att klicka pa enheten i tradet och uppdatera
dess egenskaper i rutan Uppdatera
organisationsinformation 3

+ Flytta enheter genom att dra dem med musen till en annan plats i tradet

» Bestam om alla enheter ar bade handelse- och anstallningsenheter, eller om vissa ar rena handelseenheter
(t.ex. "Maskin 1”) eller rena anstallningsenheter (t.ex. "Skiftlag 1”)

Obs! Har du skapat skilda handelse- och anstéllningsenheter ar det viktigt att det pa bada finns en
anvandare som kan bli handelseansvarig (se steg 6 nedan)

* Du kan avmarkera kryssrutan Aktiv om en enhet ska vara inaktiv och kryssrutan Registreringsbar om det
inte ska vara mojligt att registrera handelser pa en enhet

10



Steg 4 - Listor per enhet

Fortsatt pa Organisation. Nu kan du ge enskilda
enheter en delmangd av de listval som du gjorde i steg
2, sa att listorna bara innehaller relevanta val nar en
anvandare anmaler en handelse.

* Klicka pa en enhet i tradet och valj den lista som du
vill redigera i rutan Listor per enhet

» Valj vilka listobjekt som ska visas i listan till vanster:

o Alla = alla som du valde i steg 2

o Anvanda = de som faktiskt har anvants i
handelser pa den enheten

o Arvda = de som valts fér den ndrmaste
overordnade enheten som har en definierad
lista

» Flytta de listobjekt som ska anvandas for den
aktuella enheten till den hogra listan

» For variablerna Driftlage, Lokalisation, Aktivitet
och Avvikelsetyp kan du ange ett Standardvarde
som foreslas anvandaren nar han/hon anmaler en
handelse

I A Handelser ~ Riskhanterng  Handingsplan  Amalys  Rappoter  Import  Admin

Administrera organisation

Organisation

Sk efter din enhet

-}
FHGladys @

Pass 2 (em) & @

Pass 3 (natf) & @

Sopum ¥ 2
F}Sorbetfabriken ¥

¥ Uppdatera organisationsinformation

Lager

59330630 18,062080

| Handelseenhet
] Anstallningsenhet
[ Inkludera underenheter

Listor per enhet

Aktivitet ()
@Alla O Anvanda () Arvda

(1) Bakning

(1) Kundkontakt
Administrativt arbete
Bekladnadsbyte
Jasning
Kassaarbete

afa

FORSAKRING

Foretag
Gladys
Q
¥ Aktiv
[ Registreringsbar
=)
() - Listan &r definerad for vald enhet
(1) Arbete i frysrum
A S (1) Arbete i kylrum
. (1) Fomadshantering
(1) Varumottagning
(2) Avallshantering
V] (2) Forflyttning av material/produkt

11
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FORSAKRING

Klicka pa Roller i listan under Admin. Med roller
menas i |IA-systemet fordefinierade rattigheter. En roll
avspeglar vilka funktioner en anvandare har och

I A Handelser  Riskhanterng  Handingsplan  Analys  Rapporter  Import  Admin

Foretag
begransas till att galla vissa enheter och Rollr Cladys '
handelsetyper. Initialt behdver ni antagligen inte alla Vil

Chef
roller. >
Bestam vilka roller ni vill anvanda: Beskruing 8
+ Viktig ar Chef, Chef 3 eller Hindelseansvarig som e
ar de enda som kan bli ansvariga for handelser T — . Origaniese B fcerain
uvudansvarig for handelser och deras uppfdljning pa en
. eler flera enheter (samma innehall som D me”,
« Aven Utredare och Atgardsutforare eller olema Hindsleansary” och"Chef ) i
. . ° " - il
kombinationsrollen Utredare och atgards-utforare, ke v
samt rollen Skyddsombud / Huvudskyddsombud %-ﬁ;ﬁ:{‘:&”ﬁ%ﬁﬂ”
ar bra att anvanda
» Ska alla anstallda kunna anmala handelser P
uvudiunkionaite
anvander ni rollen Rapporteringskonto
H H A _ H [ Handelser [ Analys [import
 Vill ni anvanda IA-appen aktiverar du rollen kg e S
Appkonto genom att klicka pé Spara ] Handingsplan W] Ange egen ersiitare
Funktion pa handelse
[ Handelseansvar ¥ Utredare [] Skyddsombud
¥ Uppfaliningsansvar ¥ Atgardsutfrare

Handelserattigheter 1 2
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Steg 5 - Roller (forts.)

I A Handelser ~ Riskhantering  Handliingsplan ~ Analys  Rapporter  Import  Admin

Alla roller har vissa férvalda installningar, som kan
justeras for att passa ert satt att arbeta:

Foretag:
Andra rollnamnet vid behov genom att skriva in en ny Roller Clatys
benamning Vol
Chef v
Flytta de handelsetyper som ska vara forvalda for
rollen till den hogra listan Besidivning
Valj vilka huvudfunktioner rollen ska ha " — I
. . . Ovrig avvikelse R Riskobservation
Valj vilka funktioner anvandarna med den valda rollen Huvudansvarig for handelser ochderas uppfofing p en Elev Tilbud
o . . eller flera enheter (sammainnehall som - O‘B'CRSfa”!_
ska kunna fai en handelse rollema "Handelseansvarig” och "Chef 3) - Fardalycksfal
« Arbetssjukdom
. i . Vijo
Valj vad anvandarna med den valda rollen kan gora Rolen s tgang i Nl  Kialte
= . [ Avdelningsniva
med en handelse: T
o Registrera och redigera eller enbart lasa
information o
Huvudfunktionalitet
o Ta bort och flagga handelser
S H = : L RTY _ [/ Handelser [ Analys [ Import
Valj om rollen ska kunna anmala till Férsakrings GRshanig A Rannate C Adnin
kassan, AFA Forsakring och andra externa parter 9 Hendingsplen Wifnge egen ersatre
For administratérsrollerna valjer du dven vad de ska
kunna administrera Funktion pa hindelse
Bestéam néar anvandarna med den valda rollen ska fa S— gitae O Siydsoning
e-post om handelser. E-postinstéllningar som sétts 9 Uppfolingsansyar M Algardsutforare
fér Rapporteringskonto kommer ocksa att gélla for
Appkonto. Handelserattigheter

13



IA Steg 6 - Anvandare a a
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trricks »

Klicka pa Anvandare i listan under Admin. Har skapar du JAA  runeser  Rswuneing  Handingsplan  Avabs  Rapporer  import  Admin Tips &
anvandare och ger dem en eller flera roller. PR

Gladys v

¥ Generella installningar o

Bdrja i modulen Generella installningar och ange ett
I6senord som alla nya anvandare kommer att fa, har kan du i

aven fylla i bl a e-post suffix C

Ga till Lista 6ver anvandarkonton. Tryck pa Nytt
anvandarkonto (har valjer du vilken typ av konto du vill

Oppna). Lagg in personerna som ska ha en funktion i

o o ” » ¥ Lista over anvandarkonton Ny’“a“véndarkur“o
systemet sa att de far "Personkonto

Visa antal 50 av 17 (42 totalt) (7] Inkludera inaktiverade anvandarkonton

* Fyll i personens uppgifter. Viktigt att du ocksa anger en e Anstldpa 3 e e pohSrghet pd enhet )|
' . . .- Alla Medarbetare Rapporteringskonto Gladys
E-post for anvandaren! Ange ett unikt anvandarnamn, R R s

Appkonto, Gladys Appkonto Medarbetare Gladys

férslagsvis e-post-adressen. Om du inte har angett ett
I6senord under Generella I6senordsinstallningar

Brod, Gunnar café Chef Café, Soprummet

behdver du ge anvandaren ett I6senord. Tryck pa Spara.

Obs! Det gar inte ut nagot automatiskt mail till anvandaren om att du lagt till dem men du kan maila inloggningsuppgifter
till dem genom att klicka pa e-post symbolen.

* Nu syns flikarna Roll och ansvarsomrade, Fler installningar och Information om anvandaren

+ Valj vilken roll anvandaren ska ha och sedan en eller flera enheter dar rollen galler
+ Valj sedan for vilka handelsetyper rollen galler

Obs! Behorigheten galler inte bara pa de valda enheterna utan aven pa alla enheter som ligger hierarkiskt under dessa enheter i
organisationstradet

14



IA Steg 7 — Skapa rapporteringskonto did

FORSAKRING

Fortsatt pa Anvandare darefter tryck pa knappen
Nytt anvandarkonto (efter Lista 6ver
anvandarkonton) och skapa de
inrapporteringskonton som delas av alla anstallda.

Handelser ~ Riskhantering  Handlingsplan  Analys  Rapporter  Import  Admin

Medarbetare, Alla
» Skapa ett anvandarkonto med rollen
Rapporteringskonto (gruppkonto)

Kontouppgifter Roll och behorighet Fler instillningar Information om kontot

Kontouppgifter

Benamning pa kontot

» Valj Benamning pa kontot Anvand nagot "allmant’

Medarbetare, Alla Ta bort kontot
for- och efternamn som t.ex. Alla Medarbetare
* Ange ett unikt anvandarnamn Inloggningsuppgifter : : _
s
* Om du inte har angett ett I6senord under o elfabetiskt tecken (sifror
Generella I6senordsinstillningar behéverdu =~ 77 onasie snorden. Alls

lasenord vid forsta inloge

ange ett I6senord for kontot. Notera da detta!

° | gult Ser nl aven In|OggnIngS|anken (mer |nf0 pé Inloggningsl&nk for anvandarkontot (Obs! Byt ut [Ange lésenord] mot lésenordet for detta konto)
nésta Sida) https:/iia.afaforsakring.se/Authentication?userid=gladyslight&userpwd=[Ange lasenord]

» Spara, nu kommer du till flik 2 Roll och behérighet

+ Valj nu att rapporteringskontot ska galla pa
Oversta nivan i tradet

Obs! Behdrigheten galler inte bara pa den valda enheten utan dven pa alla enheter som ligger hierarkiskt under den

» Valj sedan for vilka handelsetyper rollen galler

+ Vill ni anvanda appen, skapar du ett anvandarkonto med rollen Appkonto pa samma satt som rapporteringskontot, OBS.
detta kan goras forst nar ni har skickat in paskrivet avtal. 15



IA Kom igang med rapporteringen via
rapporteringskontot

Rapporteringskonto

Nar du har skapat ett rapporteringskonto, kom ihag att I1dgga upp genvagen till det i ert intranat.

afa

FORSAKRING

Du hittar lanken genom att vélja rapporteringskontot under Lista dver anvandarkonton pa fliken Anvandare. Oppna det.

Langst ned under Inloggningsuppgifter ser du lanken. (markerat i gult har)
Byt ut texten Ange lésenord i lanken mot rapporteringskontots I6senord

Nytt konto fér rapportering

1. Kontouppgifter 2. Roll och behérighet

Kontouppgifter

Benamning pa kontot
Medarbetare, Alla

Inloggningsuppgifter

Anvandamamn
Gladysrapportering

xxxxxxxx

3. Fler instéllningar

Ett Iosenord maste besta av minst 8 tecken,
varav minst en versal, en gemen och ett icke-
alfabetiskt tecken (siffror eller specialtecken).
Lésenordet far inte vara lika med
anvandarnamnet och inte heller lika med de 10
senaste Idsenorden. Alla anvandare maste byta
I6senord vid forsta inloggningen.

Inloggningslank far anvandarkontot (Obs! Byt ut [Ange ldsenord] mot losenordet for detta konto)

https://ia.afaforsakring. se/Authentication?userid=Gladysrapportering&userpwd=Ange lsenord

16



Steg 8 —Skapa Appkonto a a
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Fortsatt pa fliken Anvandare och Nytt
anvandarkonto och skapa ett gruppkonto for
rapportering via mobil enhet. Appkontot delas av alla
anstallda.

Skapa ett anvandarkonto med rollen Appkonto Appkonto, Gladys

+ Valj Benamning pa kontot Anvand nagot "allmant”
som t.ex. Appkonto Féretagsnamn

Kontouppgifter Roll och behérighet Fler instéllningar Information om kontot

A tt kt . d Kontouppgifter
nge ett unikt anvandarnamn endeing i ot

* Om du inte har angett ett I6senord under
Generella I6senordsinstallningar behdver du
ange ett I6senord for kontot

Inloggningsuppgifter

gladysapp

| gult ser ni &ven inloggningslankarna (mer info pa
nasta sida)

nloggningslank for anvandarkontot (Obs! Byt ut [Ange I6senord] mot lasenordet for detta konto)

» Spara, nu kommer ni till flik 2 Roll och behdrighet

Android: hitps:/fiaforsakring.sefapp/?userid=gladysapp&userpwd=Ange [6senord

° ValJ nu Appkonto e"er Appkonto 2 OCh p|ace|’a det 105! iaapp://ia.afaforsakring.se/?userid=gladysapp&userpwd=Ange l6senord
pa enheten hogst upp i organisationstradet

Obs! Behdrigheten galler inte bara pa den valda enheten utan dven pa alla enheter som ligger hierarkiskt under den

» Valj sedan for vilka handelsetyper rollen galler

» Las mer pa nasta sida hur ni kommer igang med appen.

17



IA Kom igang med rapporteringen via appen a a
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Appkonto

1. Be anvandarna att ladda ner appen fran Google play eller Appstore. De kan sdka pa AFA Forsakring for att hitta IA appen i
Google Play och AppStore.

2. Maila ut direktlankarna for appkontot till alla som ska anvanda appen. For att fa inloggningslanken fér Android och 10S
klickar du pa Anvandare och darefter Lista 6ver anvandarkonton. Klicka pa Appkontot och da syns lankarna (fér bade
Android och I0S) langst ned under Inloggningsuppgifter. (se exempel i gult nedan). Byt ut Ange I6senord till ert I6senord.
Testa lankarna innan de skickas ut.

3. Du kan aven maila ut anvandarnamn och l6senord for appen till alla fér en manuell inloggning.

4. Nar anvandarna loggar in forsta gangen maste de ange sitt namn, sin e-postadress, anstallningsenhet, anstallningsform.
Dessa uppgifter lagras i telefonen, sa att de inte behdver ange dem varje gang de rapporterar en handelse eller anvander
en checklista.

5.  Om du soker pa IA-appen i Informationsportalen (Hjalp) sa hittar du webinar och annan information om hur appen kan
anvandas.

Appkonto, Gladys

Kontouppgifter Roll och behorighet Fler instéllningar Information om kontot

Kontouppgifter

Inloggningsuppgifter

gladysapp

al
al
0:

nloggningslank for anvandarkontot (Obs! Byt ut [Ange l6senord] mot lasenordet for detta konto
Android: hitps:/iaforsakring.se/app/?userid=gladysapp&userpwd=Ange losenord

0S8 iaapp:/fia afaforsakring. se/?userid=gladysapp&userpwd=Ange |6senord 1 8
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Lycka till!

For information, presentationer, material, filmer, appen etc. besok:
www.afaforsakring.se/ia

For support kontakta oss: iasupport@afaforsakring.se

For utbildning kontakta oss: iautbildning@afaforsakring.se

Senast uppdaterad 15 september 2020
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