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Synergi 

 
Manual/lathund för basanvändare (rapportör) 

 
Från Insidan, sök fram Synergi – avvikelsehantering under Mina val - Verktyg. 
Lägg gärna till Synergi-sidan som verktygsfavorit genom att markera stjärnan. 

 

 
 

 

Rapportera ett ärende som basanvändare (rapportör) 

För att registrera ett nytt ärende klickar man på den gröna knappen 

 
Därefter väljer man Registrering av ärende.                                                                  
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Efter att man klickat på Registrering av ärende, så fyller man i nödvändiga uppgifter. 

 

 

 

Fyll i datum för 

händelsen. 

Välj rumstyp 

Klicka på pilen för 

alternativ. 

Ange Hus/Rum 

Alla lokaler är märkta med en 

nummerbricka på dörrkarmen ovanför 

dörren. 

Välj plats 

Klicka på pilen 

för alternativ. 

Om rutan bockas 

i blir fältet nedan 

obligatoriskt. 

Ange alltid 

inventarienr eller 

annan referens 

om det finns och 

som kan relateras 

till händelsen. 

Beskriv händelsen 

så noggrant som 

möjligt i 

kronologisk 

ordning. 

Ange aldrig 

personnummer, 

namn eller annan 

känslig information i 

det här fältet. 

Beskriv ev åtgärd som vidtagits i samband 

med händelsen. 

Ev förslag till åtgärd anges i det fältet. 

Lägg till involverad 

person. 

Uppgifter som läggs 

in här avidentifieras 

vid statistikuttag. 

Upprepa om fler 

personer behöver 

läggas till. 

Bifoga dokument  

(text eller foto). 

Exempelvis för VIS-

dokument kan länk 

läggas in. 

 

Lägg till ev 

referens. 

Klicka på + så 

kommer olika 

alternativ upp. 

När ärendet är 

klart så klicka på 

Spara/Skicka. 
Justera vid behov namn/befattning. 

Klicka på pilen för alternativ.  

Frågetecken innehåller hjälptext till 

vad som ska skrivas i rutan  
Fält med röd stjärna 

är obligatoriska  


