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Melde inn hendelser i avviks- og forbedringssystemet (TQM) 

Hvem kan/skal melde fra  
Alle medarbeidere i Trøndelag fylkeskommune som oppdager avvik eller ser forbedringspotensialer, 

har rett og plikt til å melde inn saker i avvikssystemet.  Det vil også bli mulig for elever, pasienter og 

publikum å melde inn i systemet etter hvert.  

Hvordan kan du melde fra 
Alle avvik og forbedringsforslag skal meldes inn i vårt elektroniske avvikssystem, TQM.  Du kan bruke 

systemet via mobil, pc og nettbrett. Du finner en lenke til systemet på fylkeskommunes Intranett 

under ANSATT/Avviks – og forbedringssystem. Der finner du i tillegg veiledninger, blant annet i 

hvordan du kan laste ned mobilappen og melde avvik via den.   

Her finner du også lenke til systemet: Avviks- og forbedringssystem.   

Når du åpner lenken, så må du trykke på din konto og du vil da komme inn i systemet.   

 

Meldingens innhold 

Obligatoriske felter 

- Meldingstype: avvik/uønsket hendelse, observasjon/nestenhendelse og forbedringsforslag  

- Prosess eller team/avdeling: Velg hvilken prosess du ønsker å melde inn 

avviket/forbedringsforslaget.  

- Beskrivelse: En beskrivelse av hva du observerer.  

- Alvorlighetsgrad: Lav, middels eller høy alvorlighetsgrad  

Alle disse feltene er markert med «Obligatorisk» i innmeldingsbildet.  

Frivillige utfyllingsfelter  

- Forbedringsforslag/strakstiltak/årsaker/kommentarer   

- Velg risikoelementer/måleparametere  

 

 

 

https://login.microsoftonline.com/b6334d01-13b9-4531-a3a6-532e479d9a1a/oauth2/v2.0/authorize?scope=offline_access+openid+profile+user.read&response_type=code&client_id=4bf96360-42b1-4ec5-a730-58229edef91a&redirect_uri=https%3a%2f%2ftqm10.tqmenterprise.no%2fAzureADOAuth2Callback&client-request-id=b6b104e7-52b1-4231-8f5e-851dfbbbf3ec&x-client-SKU=MSAL.Desktop&x-client-Ver=4.15.0.0&x-client-CPU=x64&x-client-OS=Microsoft+Windows+NT+6.3.9600.0&prompt=select_account&state=%2ftrfk%2fAccount%2fOAuth2AzureAD&sso_nonce=AwABAAAAAAACAOz_BAD0_8bURRrvcTauzW95udxW81b9YgtK-fXrkjtiAo_OFU9d-N4lc8ICeoWoldVkFUsf8tJ3uhkKX6JkIRNZL7nCaIEgAA&mscrid=b6b104e7-52b1-4231-8f5e-851dfbbbf3ec
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Innmeldingsbilde  

 

Når du åpner innmeldingsbildet, vil feltene «dato for hendelse» og «sted» automatisk bli utfylt.  

Dato blir satt til dagens dato, men kan endres manuelt ved å trykke på kalendersymbolet og velge 

annen dato. 

  

Sted blir tilknyttet det stedet i organisasjonen du tilhører, men kan endres ved å trykke på 

nedtrekkspilen under «sted» og velge det stedet i organisasjonen hendelsen er tilknyttet.   

 

 

1. Meldingstype – Obligatorisk  

Når du skal melde inn en hendelse må du velge 

«meldingstype». Ved å trykke på nedtrekksmenyen får du 

tre valgmuligheter: 

 

• Avvik/Uønsket hendelse – dette velges når hendelsen gjelder overtredelser av interne krav 

eller i medhold av lover og forskrifter eller andre styrende dokumenter. Det kan være i 

forhold HMS, vold, trusler og trakassering eller situasjoner som har ført til ulykker/skader. I 

tillegg kan det meldes inn hvis det gjelder saker en har sagt ifra om gjentatte ganger, men at 

problemet ikke har bitt tatt tak i eller løst.  

• Observasjon/Nestenhendelse – Hvis du har vært borti en hendelse eller observert 

feil/mangler som ikke medfører nevneverdige konsekvenser, men som i fremtiden kan føre 

til et avvik velger du dette feltet. Dette kan f.eks. være at du gjentatte ganger ser det blir for 

dårlig strødd på parkeringsplassen. Det har ikke vært noen ulykker/skader enda, men dette 

kan skje hvis strøingen ikke blir forbedret.  
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• Forbedringsforslag – Hvis man ser at områder, dokumenter, saker osv. kunne blitt forbedret 

eller endret, så velger man dette feltet. Dette kan f.eks. være at du ser at rutinene for 

melding i avvikssystemet burde vært endret/forbedret.  
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2. Prosess eller team/avdeling – Obligatorisk  

Hovedregelen er at avvik og/eller forbedringsforslag meldes til den «prosess eller team/avdeling» 

avviket/forbedringsforslaget tilhører. For å velge hvilken “Prosess eller team/avdeling” 

avviket/forbedringsforslaget tilhører, trykker du på nedtrekkspilen.  

Du vil der få opp tre mulige alternativer: 

1. Ledelse/HMS/Kvalitet/Informasjonssikkerhet og personvern 

2. Avhengig av om du jobber i administrasjonen, skole eller tannhelse; Min seksjon, min skole 

eller min tannklinikk.  

3. Støtte: Kontor/Renhold/Drift/Kantine 

Ved å trykke på plusstegnet ved hvert område får du opp flere alternativer. Du velger deretter det 

området som er mest riktig å melde hendelsen på.  

 

 

3. Beskrivelse – Obligatorisk  

 

Her beskriver du hendelsen, enten det er et avvik/uønsket hendelse, et forbedringsforslag eller om 

det er en observasjon/nestenhendelse. Hva har skjedd, hvor har det skjedd, hva førte det til osv. I 

dette feltet er det viktig å huske på at en ikke skal nevne navn på enkeltpersoner.  
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4. Alvorlighetsgrad – Obligatorisk  

Et avvik kan ha forskjellige konsekvenser og alvorlighetsgrader for 

personer, ytre miljø og økonomi f.eks. Du må derfor klassifisere 

avviket etter alvorlighetsgrad når du melder inn et avvik.  
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5. Forbedringsforslag/Strakstiltak/Årsaker/Kommentarer – Frivillig 

 

I dette frivillige feltet har du mulighet til å legge til annen relevant informasjon knyttet til hendelsen 

du skal melde inn. Dette kan være forslag til forbedring, beskrivelse av strakstiltak som ble foretatt 

da hendelsen fant sted, årsaker til at hendelsen fant sted eller andre kommentarer du tenker bør 

komme fram i saken.  

 

6. Velg risikoelementer/måleparametre – Frivillig  

 

 

For å få en bedre oversikt over hvilke typer hendelser det er snakk om, har man mulighet til å krysse 

av ulike måleparametre. Det vil si «tagger» som kan bidra til å beskrive ulike aspekter ved hendelsen 

enklere. Ved avkryssing av måleparametre vil dette bidra til at man kan hente ut bedre statistikk over 

hvilke typer hendelser som er meldt inn i TRFK. 

  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Husk å trykke «Velg» når du er ferdig å krysse av.  
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Hva skjer videre med meldingen din 
Når du har fylt informasjonen i meldebildet, trykker du lagre.   

 

Meldingen vil da registreres og du vil få en kvittering på at meldingen er registrert på e-post. 

Kvitteringen inneholder blant annet en lenke som er en snarvei til saken. 

 

E-posten vil også bli send til prosessansvarlig (den som er ansvarlig for prosessen) og eventuelt en 

assistent for prosessansvarlig. Prosessansvarlig vil motta avviket/forbedringsforslaget og være 

saksbehandler. Mottaker kan endre «Prosess eller team/avdeling» hvis mottaker ser at saken tilhører 

en annen prosess eller avdeling. 

Saksbehandler undersøker hendelsens innhold, utreder årsaksforhold og vurderer i samarbeid med 

involverte ansvarlige om det er behov for tiltak. Ansvar for tiltak kan også delegeres til andre.  
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Hvordan kan innmelder følge med i saksgangen  
Alle kan til enhver tid se og følge med på sine innmeldte saker under «Min oversikt».  

  

Ved å trykke på mappeikonet (markert i rødt) vil du få et utvidet visningsbilde av hendelsen du har 

registrert og mulighet for å legge til mer informasjon til saken eller følge med på saksgangen. 
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Vedlegg  

Når hendelsen er registrert, kan du gå inn på saken og legge til vedlegg 

tilknyttet saken. Dette kan være bilder, filmer eller kartlenker.  

Har du meldt inn en sak via mobil, har du mulighet til å laste opp vedlegg 

før saken registreres.  

Noen sentrale felter å merke seg i utvidet innmeldingsbilde: 

Konfidensialitet  

Noen ganger kan det være hensiktsmessig å legge til informasjon i 

saken som du ikke ønsker skal være tilgjengelig for andre en 

saksbehandler på et område. Dette kan f.eks. være personsensitiv 

informasjon. I tillegg ønsker vi ikke at det skal skrives navn under 

«Beskrivelse» i innmeldingsbildet, og dette feltet kan dermed brukes 

til å skrive navn.  

Hvis man ønsker kan man gå inn i saken etter den er registrert, og 

deretter skrive slik informasjon under feltet «konfidensialitet». 

Innholdet i dette feltet er det kun du som innmelder og mottaker av 

saken som vil ha tilgang til. Informasjonen i konfidensielt-feltet blir 

slettet etter 90 dager.  

Saksgang 

 

Under feltet saksgang får du en oversikt over hva som har skjedd i saken og hvem som er blitt 

informert. Her har du som innmelder også mulighet til å legge til en kommentar hvis du ønsker det.  
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Når saksbehandler har behandlet den 

innmeldte hendelsen og gjennomført 

eventuelle tiltak som skal til for å løse 

saken, blir saken lukket i systemet.  

Du som innmelder, vil da få beskjed via e-

post om at hendelsen du tidligere har 

registrert er lukket.  

 

 

 

 

Melde hendelse via mobil/nettbrett 
Du kan også melde inn saker ved å benytte mobilen og fremgangsmåten er det samme som på PC.  

Se egen veiledning for å laste ned App: Innmelding og App (sharepoint.com) 

Innmeldingsbildet på mobil ser slik ut 

Obligatoriske felt er markert med en rød stjerne*..  

 

https://tronder.sharepoint.com/sites/intranett/ansatt/AnsattInformasjon/Avvikssystem/Installere%20App.pdf
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