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Synpunkt Sundsvall

Synpunkt —

Synpunkt Sundsvall dr ett kommunovergripande forum, dar medborgarna har
mojlighet att pa ett enkelt sitt lamna synpunkter — berom, forslag eller
klagomal — pa hur vi ytterligare kan forbéttra vara verksamheter och var
service.

Synpunkt Sundsvall ar samtidigt namnet pa vart nya system for hantering av de
synpunkter som medborgarna Idmnar till oss.

hur? och till vem?

Den medborgare som vill framfora en synpunkt till kommunen eller nagot av
vara kommunala bolag viljer sjalv det satt som passar bast: muntligt, digitalt
(pa webbformular) eller skriftligt (brev eller e-post).

Den hos oss som tar emot synpunkten kan ocksa variera. Det kan vara du
sjélv eller en kollega till dig, en véxeltelefonist, en verksamhetsansvarig eller
en fortroendevald — kort sagt vem som helst.

Var och en av oss har ett personligt ansvar for att ta emot synpunkter fran
medborgarna och vidarebefordra dem till berérd verksamhet och del av
verksamhet.

www.sundsvall.se

www.sundsvall.se & webbplatsen, dar medborgaren kan ldmna sin synpunkt
pa ett digitalt formular och skicka in den direkt till oss. Formularet kan ocksa
skrivas ut, fyllas i manuellt och skickas med vanlig post.

Som handlaggare loggar du in dig i systemet pa www.synpunkt.sundsvall.se.
Har jobbar du praktiskt med de synpunkter som du sjélv ansvarar for.

NOTERA: For att kunna logga in i systemet behover du ett |6senord. Nar du har
fatt det kan du logga in och administrera synpunkter daven hemifran, eftersom hela
Synpunkt Sundsvall ligger pa var externa webbplats. Det finns alltsa inga sarskilda
accessregler utover kravet pa |6senord.

webb-formularet

Nar du har tagit emot en synpunkt muntligt, skriftligt eller pa telefon, ska du
registrera den i systemet. Det gor du pa samma digitala formular som medbor-
garna har tillgang till. Du kommer at formularet pa tre stéllen:

* via www.sundsvall.se
* via ldnken Registrera synpunkt pa www.synpunkt.sundsvall.se
* via en speciell verktygsknapp inne i programmet (nar du ar inloggad).

Om du inte har mojlighet att sjalv registrera synpunkten direkt i systemet,
ska du kontakta Kommunservice och pa lampligt satt formedla synpunkten dit.
Kommunservice vidarebefordrar synpunkten till berérd verksamhet.
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Registrera ny synpunkt

Formularets utformning

Sa har ser formularet ut, dar man registrerar en synpunkt. Se forklaringar pa nésta sida.

synpunkt

sundsvall

Hjdlp oes bl batrel =undswalle kammun «ill bli 2nno battre pg att ge service av hig kvalicet, Darfar vill
: A i . " e

vi ha manga synpunkter pd vara verksambeter och ldra oss av dem oavsett om det géller klagomal,

farzlag ellsr bersm.

Du fi- gdrna vara anonym, man om du frllar i dina personuppgifbsr i slutet av formularst, kammer du
att 15 swar frdn oes inom tio dagar. Wi berattar d2 for dig, hue wi har harterat din synpunkdt.

Rubrik {skriv amnet fir din synponkth;
(C3ligk vatten Thvarteret X |

Eleriv dins synpunkier:

Fir tre veckar sedan ningde jag till kammunen och pdtalade den dilipa wattenkvalitetzn pd
w-gatan 15 i centrals cka, Wattnet Sr £ dEligr, och ingen ha.ar warit har och kollat, Mu kraver
1ag [och andra som bor hary att problemst Stgardas ompaesnde)

P av synpamkt:
gomal vl
Gresambet! gl av verksamhbet
Srvaltning Testharvalmingen i
lag dnskar svar [wal] et alternativ]:
| E-past e

Mar du fllor | ding parsonuop@ifer samEpokar du B a8 Sundsrals kommmue | agensian S
Dersonumngifisans varky, behandiar upoaifterna endast Bir Sndarmdied a2 whatira vir service och udra
tidnstar, Sbservers oft goin inde ersdtter o formelt mpndigheisbue riiagands av beslut,

Kamn; Telefonnummer: /m
|P:a||va-':llle ||E-E-rgl:u:|m:s-:|n \l-lka@la.b@@d.ﬁe/ |

ndrecs: Postadrecs:
w-gatan 15 000 00 H-stad
| | |

Elicks Ao byt

CZ Managernent, Tystern C2, @ 2000-2004 (Id 4. 12.14) Shriw ut 0

I det hdar exemplet har medborgaren Kalle-Olle Bergbomsson (eller du sjilv for hans rak-
ning) lamnat in ett klagomadl till kommunen den 4 februari 2005. Kalle-Olle B begir att fa
besked via e-post, om vad vi beslutar att gora at saken.

Nar formularet skickas kommer det (i det har exemplet) automatiskt till vald enhet/del av

enhet, dir det hamnar hos en speciellt utvald handldggare. OBS! Samtidigt blir den inkomna
synpunkten registrerad i systemets databas och automatiskt diarieford.

Inom tio kalenderdagar, maste handldggaren fatta nagon form av beslut i fragan och dess-
utom via e-post (eftersom han har begiart det) informera Kalle-Olle om vad som hidnt med
hans klagomal.
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Fylla i och skicka formularet

Gor sa har for att fylla i och skicka formularet:

1. Skriv en rubrik.
En tydlig och beskrivande rubrik hjalper andra att forsta vad synpunkten
handlar om, och underlattar kommande sékningar i databasen.

2. Beskriv synpunkten mer detaljerat i féltet Skriv dina synpunkter:
3. Vélj vilken typ av synpunkt det galler:

Typ av synpunlt;

Berdm
Farslag .
Klagomal

4. Valj Verksamhet: och Del av verksamhet: om du vet vilken verksamhet/
del av verksamhet synpunkten tillhor:

Werksamhet: Del av verksamhet:

aAlnd
Balders

Barn- och familjestad
Barn och ungdomar

5. Vilj hur synpunktslamnaren vill ha svar fran oss:

Jag dnskar svar {valj ett alternativ);

Brev

E-post
Inget svar
Telefon

6. Fyll i falten for personuppgifter, om synpunktsld&mnaren vill ha svar
(annars kan du ldmna félten blanka).

7. Klicka pa skicka

Du far direkt en bekréftelse pa skarmen, som innebér att uppgifterna har
sparats i systemets databas och med automatik ocksa forsetts med ett Lop-
nummer (liktydigt med diarienummer). Synpunkten har dven automa-
tiskt skickats till berérd handlaggare (se mer information nedan).

NOTERA: Nar du viljer att skicka synpunkten till en viss verksamhet/del av verksam-
het hamnar drendet hos en speciellt utvald handlaggare, som far en avisering om det
dels via e-post, dels i form av en ny synpunkt att besluta om, placerad pa sin person-
liga Min sida under rubriken Mina att goéra.

Om du inte viljer verksamhet, sa skickas synpunkten till Kommunservice for vidarebe-
fordran till berérd verksamhet/del av verksamhet och handlaggare.
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Logga in i programmet

Logga in via webben
Gor sa har for att logga in:

1. Oppna webbplatsen &) vwm syrpurkt sundsval.se och klicka pd Logga in.
Inloggningsfonstret 6ppnas:

Inloggning

synpunkt

sundsvall

Hamn:

ullz-bella lB=aransa sakningen
Sk narmnn

2. Skriv in hela ditt namn eller bara ditt for- eller efternamn och klicka pa
S6k namn (sma och stora bokstéver fungerar lika bra).

(OBS! Du kan valja Begransa sokningen innan du klickar pa Sok
namn, om du vill ange specifika kriterier for din sokning — till exempel
viss forvaltning eller visst bolag).

3. Vélj ditt namn i listan Passande namn (det behover du gora bara om det
finns flera personer med samma namn som du).

4. Skriv in ditt 16senord och klicka pa Logga in:

Passande narnn:
|LIIIa-E-e||a Blar / Administrativa awd

Lisenard:

Logada in

5. Du kommer nu till Min sida, som &r din egen personliga sida, dar du
administrerar de synpunkter du ansvarar for. Se sidan 9.

Logga in via ett e-postmeddelande

Nar du far ett e-postmeddelande fran systemet (till exempel nar en synpunkt
har skickats till dig for beslut), kan du logga in direkt fran en lank i meddelan-
det (se exemplen pa nasta sida). Da ar ditt namn redan forvalt, nar du kommer
till inloggningsfonstret.

Kint problem: Om synpunkten kommit till en gruppsida fungerar inloggningen en-
bart om du viljer Annat namn och sedan ditt eget personliga namn.
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Exempel pa e-postmeddelande fran Synpunkt Sundsvall

Sa har ser ett e-postmeddelande ut, nar det kommer till dig med en synpunkt
som du ska handlagga/besluta om:

Frén: synpunkb@sundsyvall, se Skickat: md 2005-02-07 15:48
Till: ulla-bella.blom@msundsyall. se
Kapia:

fmne:  Forbatkring - Ska beslutas - Scenhuset

Hej Ulla-Bella Blom / Adrinistrativa avdelningen / Administrativa avdelningen /
Kormrmunstyrelsekontoret

Det har via Synpunkt Sundsvall inkommit en synpunkt, rubriken pd synpunkten
ar "Scenhuset",

Du har nu f&tt ansvaret fér att besluta om wad som nu ska géras. Ef beslut om

hur synpunkten ska hanteras ska normalt tas inom 10 arbetsdagar, enligt det
|afte som givits,

Fir att 13sa synpunkten och ta beslut om vad som ska géras logga in pd dernnia
iank.

Du tiar fatt ett ldsenord som du ska anvanda vid inloggningen. Du kan sjalv byta
lasenord nar du vill p& webbplatsen,

Vanliga halsningar

Synpunkt Sundswvall

Losenord

Om du glomt ditt I6senord

Gor sa har om du har glomt ditt 16senord:
1. Klicka pa 1ag har glamt mitt lasenord = i samband med inloggningen.

2. Foljande text poppar genast upp pa skarmen: Ditt Isenord har nu skickats ut
till dig pa den e-postadress du har registrerat, 0Ch du kan direkt hamta ldsenor-

det i din e-postlada alternativt logga in direkt i programmet fran denna
lank i meddelandet:

fmne: | Meddelande om lGsenord il System C2

Du har begirt ate dite [Ssenord for System C2 ska skickas ut tll dig.
Dite registrerade [Ssenord dr sundsvallc2

Logga in i System C2 pacdenna link

OBS! Om det skulle hdnda, att du inte far ndgot e-postmeddelande, kontakta Kom-
munservice, tfn 060-1910 00, sa kontrollerar de din e-postadress. (Lds info pd sidan 34
om du vill dndra ditt l6senord).

Logga ut

Ta fOr vana att alltid logga ut ur systemet, nar du vill avsluta ditt arbete.
Gor sa har:

e Klicka pd Logga ut i vanstermenyn.
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Navigera i programmet

Vianstermenyn

Nar du loggar in i Synpunkt Sundsvall kommer du direkt till Min sida, som &r
din egen personliga sida, dar du administrerar de synpunkter du ansvarar for.
| det laget ser vanstermenyn ut sa hér:

e Att-gora-listan visar en lista 6ver de synpunkter som du ska

Att gora-listan handligga. Genom att dndra urvalskriterierna fér visningen kan du
o dven visa alla synpunkter pa din enhet eller din forvaltning/ditt bolag.
Statistik A o
Se beskrivning pa sidan 29.

Mina instillningar » Statistik: Harifran kan du goéra en mingd olika statistiska samman-
stéllningar utifran behov och 6nskemal. Se beskrivning pa sidan 30.

Logga ut * Minainstillningar: Klicka har ndr du vill
) — dndra ditt I6senord
Skriv ut . .
— styra om inkommande synpunkter till en annan e-postmottagare
Hjslp (t ex ndr du har semster). Se beskrivning pa sidan 35.
* Logga ut: Anvind den hir funktionen varje gang du avslutar Syn-
punkt Sundsvall.
| e Skriv ut tar dig till din ordinarie skrivare
Sk i arkiv « Klicka pa Hjilp fér att komma till den hir handboken i digital form.
Det dr ett interaktivt pdf-dokument, som du kan skriva ut eller
OBS! Om du har en navigera i direkt pa skarmen.
gruppmda, sasyns * Sok i arkiv: Fritextsékning. Férval: Min del av enhet. Du kan aven
aven den héri gora sokningar pa din forvaltning/i ditt bolag.
vanstermenyn.

Ovriga funktioner

Nivaer pa lista
Med de har knapparna kan du vélja att visa fler eller farre nivaer av listade
synpunkter:

N = normal visning; | = en niva; 2 = tva nivaer; 3 = tre nivaer och

B + = alla nivaer.

Spegling av handelseférloppet

Uppe till hoger i programfonstret finns fyra ikoner, som speglar de olika
faserna i handlaggningen av en synpunkt — fran registreringsdgonblicket
(LAMNA IN/NY) via beslut och genomf6érande fram till uppf6ljning. Ikonerna
dndrar utseende allt eftersom status for en registrerad synpunkt &ndras:

DEIDECEN T ns
(B <>H{e}<% | [EREHe <P
(B <> {e] <5~ —>< X
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Min sida

Min sida &r din egen personliga startsida i Synpunkt Sundsvall (i exemplet
heter du Ulla-Bella Blom). Under rubriken Mina att gora visas de synpunk-
ter som du ansvarar for att handldgga/besluta om (vissa personer som delar
pa synpunkter, till exempel medarbetare pa Kommunservice, kan aven vilja
Min grupp sida i vanstermenyn):

Min Sida HE 2 e <

o,

Py Beduta  d@brs  Folis upp
I:S den hir sidan kan du lasa am de synpunkter du ansvarar fiir, och becluta om hur de ska
atgdrdas,

o du har frdgor fing kommunseryics, o 060-19 1000,

Ullz-Bzlla Blorn / Adrmimistestiva avdelningen & Administrabiva avdelninagzn [/
Kommunsty releskontoret

na att gor
Urwal: Mig sjily

Klart fore »
Ullz-Bella Blom
— 2005784, Biblictakshlialen i #-byn 2005-01-26
= 2005766, Uterniliin 1 stan, Mer blommor | parkerma 8z005-n2-13

OBSERVERA:
Nar du har fatt en synpunkt att handldgga, ska du gora tva saker:
I. Besluta om atgird (se sid | 1-16).

2. Svara synpunktslamnaren (om han/hon sa onskar).

Om synpunktslamnaren har begirt att fa svar, ska du lamna det manuellt (via
vanligt brev eller pa telefon) eller via e-post direkt inifran systemet inom tio kalender-
dagar fran den dag da synpunkten lamnades in till oss. (Se avsnittet Svara synpunkts-
ldmnaren pa sid 25-26).

Forklaringar

» Synpunkterna listas i kronologisk ordning. Den synpunkt som det tids-
massigt ar mest brattom att besluta om &r placerad éverst i listan:

Rubrik Klart fore »
Ulla-Bella Blorm

e 2005/64, Biblioteksfilialen i =-byn 2005-01-26

«— 2005/66. Utemiljan i stan, Mer blommor i parkerna 8|z2005-02-13

&= 2005765, Dalig lukt och myvcket fult 0 |Z2006-07-03

* Klart fore » Visar automatiskt datum for tio kalenderdagar efter det att en

synpunkt registrerats. Uppgiften &ndras, nar du som handldggare tar beslut
om att till exempel utreda och senareldgga beslutet i ett drende.

« ROtt utropstecken (8) vill gora dig uppmarksam pa, att du har fatt en ny

synpunkt att handl&gga skickad till dig.
Fortsattning pa nésta sida.
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. betyder att du ligger lite illa till med handlagg-
ningen. Det har forflutit tio kalenderdagar, eller mer, sedan synpunkten
registrerades, utan att du har borjat agera i drendet.

Strax innan tio dagar forflutit far du foljande meddelande fran Synpunkt
Sundsvall:

Frén: synpunkb@sundsvall.se  Skickat: s 2005-02-13 06:00

Till: ulla-bella, blom@sundssyall, se
kopia:
Amne:  Péminnelse - Ska hanteras - Déligh vatken i kvarteret

Pérninnelse - D skea senast 2005-02-14 hantera en
forbatting med rubnken
"Diéligt vatten 1 kevarteret 0"

Las mer om detta genom att logza in pé denna lank

« Den har symbolen: <= visar hur langt handlaggningen av synpunkten
kommit (lite ifylld = ska beslutas; halvt ifylld = ska genomforas; néastan
helt ifylld = ska f6ljas upp; helt ifylld = genomférd och uppféljd; tom och
kort = nedlagd).

» Gemet ( f3 ) visar, att en bilaga finns lagrad tillsammans med synpunkten
(det kan till exempel vara en kopia pa ett skriftligt svar fran handlaggaren
till synpunktsl&mnaren).

« Kilicka pa den har ikonen (langst uppe till hoger i programfonstret) nar du
vill registrera en ny synpunkt:

My

Inbyggd hjalptext

Det finns en anvandbar hjalptext inbyggd i programmet. For muspekaren éver
det omrade (en text, en funktion etc.), som du vill veta mer om, sa poppar
den fortydligande texten upp.

Exempel:

— 2005/6<4. Biblioteksfilialen i ®-byn

Problem: Jag vill bara tala om, att jag ar 53 himla néjd med utbyggr
nya backer ar en frajd fér en [4slus som jag.
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Besluta

Du har fatt en ny synpunkt att handldgga och besluta om. Ett meddelande
om det har kommit till dig dels via e-post (se exemlet pa sidan 7), dels i form av
en ny rad under rubriken Mina att gora pa Min sida (se sidan 9).

Det finns fyra olika beslutsalternativ: genomfora, utreda, ldgga ned och redan
genomfort.

Gor sa har nar du ska besluta om en speciell synpunkt:
1. Klicka pa den synpunkt du vill jobba med:

— Z005/103. Ekonomiskt bidra till kulturféreningen Bokmalen 2005-02-21

Du kommer nu till Ska beslutas-fonstret, déar du far alla detaljer i drendet
och kan pabdrja handlaggningen:

Ska beslutas VB <%= “{

Senaste aktivite

(=1inloggad, uppgivet namnachar lammat in an farbattring for baslut av Ulla-Bella

Blom

Awdcining: ratum: 2005-02-1L
dpnommer; 2005/103

Inlamnare: Synpunkt 7 7 F

Rubrik:

Ekonomiskt bidra till kulturfarsningen Bolmalen

=leriv dina synpunlaer:

Synpunktslamnaren vill ot v gor stirre bidrag fll kulturel verksarma fdreninagar - 1 synnerhet il
der forening han cjaly & ordforande it Bokmalen

Typaw synpunkt:

Fiirslag
Werksamhet; Celav wverksamhet;
|F-:| rvaltning ar | |Te-stf|:|nl altningen

Jag dnskar svar (wal] eft albernativi Mar skedde kundhlontakk:

) |

Kategorisering; Atgard:

|
Narn: Telsfonmummer: E-poct
|Gustar Svensson ||g60- oo oo oo [|-
Adress: Postadress:
|IJIIgatan 15 ||:-c-b3,-n |

Inlimnat utan inloggning; uppgivet namn pd Inldmnare:

Historik:
Datumn Handelse
Z005-02-11 Swnpunkt (=1 inlogoad, wppgivet namnd har lamnat in en farbattring far besht av Ulla-

B=lla Blam

FORKLARINGAR: Senaste aktivitet 4r ett kort smmandrag av den detaljerade histori-
ken langts ner i bilden. * (ej inloggad, uppgivet namn) betyder att synpunkten har
registrerats externt i synpunkt sundsvall. Synpunkten ar registrerad den I Ifeb. 2005.
Lépnumret dr 2005/103 (= diarienummer). Det rér sig om ett forslag fran medborgaren
Gustav Svensson,som vill ha brevsvar fran dig inom tio kalenderdagar. Lingst ner finns
filtet Historik, dar du far en stiandigt uppdaterad detaljoversikt over samtliga atgiarder
och beslut i drendet.

Fortsattning pa nésta sida.
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Fortsattning fran foregaende sida (Gor sa har nér du vill arbeta med en speciell syn-

punkt):

2. Vélj ett av beslutsalternativen i vanstermenyn och folj sedan beskrivning-

arna pa foljande sidor:

Ska beslutas
Beslut: genomfora
Beslut: ubtreda
Besluta

Beslut: lagga ned

Redan genomfort —

OBS! Hamta vid behov in kom-
pletterande uppgifter fran syn-
punktslamnaren, innan du tar ett
beslut. Du kan i dessa fall vilja
alternativet Beslut: utreda (se

sid. 14).
Vidarebefordra T

Senarelagga

. Ovriga funktioner
Andra synpunkt

Kommentera Sprida ||

Beslut: genomfora

Om du anser att det &r en bra synpunkt som dessutom &r genomfaorbar, véljer
du att genomfora den. Synpunkten kommer da att genomga tre rapporterings-
steg i systemet: genomftra, gbra och folja upp.

Exempel: Det kommer in en synpunkt om att fortydliga den politiska kon-
taktinformationen pa var webbplats. Har passar det bra, att vélja genomfora.

Gor sa hér nar du beslutar, att en atgard ska genomforas:
1. Vilj Beslut: genomfora i vanstermenyn for att visa den hér dialogrutan:

Beslut: ska genomféras

Genomfdrs av:
Ull=-Be=lla Blom o
Flzt namn

Klart tére:

z00s-0z-21 &

Jag bnskar swar (val] eft albernativ): Mar ckedde kundkontakd:

Inget svar ol Ospecificerat
Kat=gorissring: Fibg ard ¢

Bermdtande ‘\*H Ospecifizerat v
Kommmertar:

2. Vilj vem som ska ansvara for genomforandet vid Genomfors av:

3. Vélj Klart fore-datum for genomférandet. — OBS! Systemet réknar automa-
tiskt fram en genomforandetid pa tio kalenderdagar. Klicka pa kalender-
ikonen (=) for att visa kalendern om du vill valja ett nytt datum.

Fortsdttning pa nasta sida.
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4. Vilj Kategorisering (om det inte redan ar gjort) och eventuellt Atgard.

5. Skriv en kort kommentar/motivering i Kommentar-féltet till varfor at-
garden ska genomforas.

6. Klicka pa skicka = . — Nar du pa det har sattet skickar ditt beslut, sa lag-
ras beslutet i systemet.

7. Meddela synpunktsldamnaren — om svar dnskas — vad du beslutat.

(Ta del av informationen pa sidan 26-27, under rubriken Svara synpunkts-
lamnaren, for att fa viktiga tips och rad).

8. Ga till nasta steg "Gora” (se nedan).

Gora

Nar du har tagit beslut om att en atgard ska genomforas, och genomfort den,
ska den klar-rapporteras.

Gor sa har for att skicka en klar-rapport till systemet:

1. Vilj den aktuella synpunkten i listan Mina att gora. Da visas den har
dialogrutan:

Ska genomfdras; rapportera
Genormdart, daturn;
2005-02-15 | &

Jag onekar swar (valj etk slcernativy: MEr skedde kundlaontsh
E-post | |1 Januar 2005

Kommertar:

vattnet Stgardat pd «-gatan LS.
Skickar har arendet vidare Hill uppfilining A48 B

2. Vdlj ”dagens datum” (visas som forval).

Klicka pa kalenderikonen (gz) for att visa kalendern, om du vill vélja ett
annat datum &n det som visas.

3. Skriv en ld&mplig kommentar till rapporten.

4. Klicka pa skicka

Observera: Innan handldaggningen ar helt avslutad — dvs. innan synpunkten forsvin-
ner for gott fran Att-gora-listan — ska den ga igenom ytterligare ett steg: uppfolj-
ning. Las om uppfoljning pa sidan 28.
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Beslut: utreda

Om du inte &r séker pa att synpunkten ar genomforbar, eller du behdver mer
underlag for att kunna fatta beslut i &rendet, kan du valja att utreda synpunk-
ten, innan du fattar beslut om att genomftra eller 1&gga ned den.

Vid beslut utreda kommer synpunkten att genomga foljande rapporteringssteg
i systemet: utreda, rapportera utredning och darefter genomfora, gora och fdlja upp —
savida den inte laggs ned direkt efter utredningen.

Exempel: Synpunkten géller forbattrad skyltning vid en kommuné&gd fastig-
het. Den ansvarige forvaltaren kan da fa i uppdrag att utreda for- och nack-
delar med ett genomfdrande och att darefter rapportera resultatet.

GOr s& har, nar nar du beslutar att ett d&rende ska utredas vidare fore beslut:
1. Vaélj Beslut: utreda i vanstermenyn for att visa den hér dialogrutan:

Beslut: ska utredas

Utreds av!
[Ulla-Bella Blom %
Fler narmin

Klart fars:
Z005-02-21 E

Jag Snskar svar (vl ett abbernoby ) War skedde kondkorta ke
|E-|:||:|:t hd

K.stegorizering:
| kwvalita p§ tiznster

Kommentar:

Sknv en kot kammentarfmativering Bill s arfEr
du beslutat att utredning ka goras.,

2 Vidlj vem som ska gora utredningen. — OBS! Du kan bara vélja personer
som finns registrerade i Synpunkt Sundsvall — du kan &ven vélja dig sjélv.

3. Ange ett Klart fore-datum for nér du vill att utredningen ska vara Klar.

4. Skriv en kort kommentar/motivering i Kommentar-féltet till varfor syn-
punkten behdver utredas.

5. Klicka pa skicka

6. Meddela synpunktslamnaren — om svar 6nskas — hur du beslutat att ga
vidare med synpunkten.

(Ta del av informationen pa sidan 26-27, under rubriken Svara synpunkts-
lamnaren, for att fa viktiga tips och rad).

Notera: Nar du sjélv har gjort en utredning, ska du ocksa rapportera den. Se exemp-
let pa nasta sida.
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Ska utredas; rapportera

| det har exemplet har du, pa uppdrag av dig sjélv eller nagon annan, fatt en
synpunkt att utreda. Du kan ocksa se, att utredningen ska vara klar senast
den 24 augusti 2005.

Nar du dr klar med utredningen ska du till systemet rapportera, vad du kom-
mit fram till.

Gor sa har for att rapportera en utredning:
1. Vidlj lampligt alternativ for problemets storlek:

Ska utredas; rapportera

Utredning, datum:
FO0OS-08-2<  TH

" . Problermets storlel::
roblemets stor ek
6, > &

Ippsksttad kostnad, inom 12 mdnadsr;
(Batapn. dnyind endack ciffor 0-5)

Uppskattad besparing, imam 12 manadar:
(fAefepr. AnrEnd sndest sifrer 0-3)
lag anskar svar; Mar skedde kundkonkskt:

Triget cwar V| [-
[uslr st aftermat |

Sluts ats/Forslag:

2 . Ange vid behov belopp for Uppskattad kostnad... och Uppskattad
besparing....

3. Skriv vad du kommit fram till i faltet Slutsats/Forslag.
4. Markera[v] Utredningen ar klar.
5. Klicka pa skicka

Systemet skickar nu automatiskt tillbaka synpunkten till den som be-
stallde utredningen. Samtidigt far bestéllaren ett e-postmeddelande som
talar om att utredningen ar genomford.

OBS! Om du gjort en utredning pa uppdrag av dig sjalv far du daremot
inte nagot e-postmeddelande.
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Beslut: lagga ned

Du ska besluta att lagga ned nér

 du beddmer att ingen forandring behover goras utifran en inlamnad syn-
punkt

 handlaggning redan pagar i samma drende och du inte énskar filja
upp resultatet.

Synpunkten kommer i det hér fallet endast att genomga rapporteringssteget
lagga ned.

Exempel: Synpunkten handlar om att mala kommunhuset i en skarp rosa-
farg. Du beddmer att det inte & genomforbart och valjer darfor 1agga ned.

Gor sa har, nar nar du beslutar att lagga ned en synpunkt:
1. Vilj Beslut: ldgga ned i vanstermenyn for att visa den hér dialogrutan:

Beslut: ska ldaggas ned

Jag adnchar svar (walj stk alternativy: MNEr skedde kundlon
Ev

Kategorisenng: Bbgard:
|1‘i|lgang|ighet v”

Kommenkar;

2. Skriv en tydlig motivering till nedlaggningen i Kommentar-féltet. Dér
ska du ocksa gora en hanvisning till det ordinarie diarienumret i ett ev.
pagaende arende.

3. Klicka pa skicka

4. Meddela synpunktsldmnaren — om svar 6nskas — vad du beslutat.

(Ta del av informationen pa sidan 26-27, under rubriken Svara synpunkts-
lamnaren, for att fa viktiga tips och rad).
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Redan genomfort

Valj redan genomfort nar

« det redan finns ett pagaende eller planerat forbattringsarbete i fragan
och du onskar filja upp resultatet

* du genomfér synpunkten omedelbart.

Synpunkten kommer i det hér fallet att genomga rapporteringssteget folja upp,
sedan du tagit beslut.

Exempel: Synpunkten handlar om att satta upp belysning vid Blomvégen
25. Atgérden ar redan planerad att genomfdras om sex ménader, och du véljer
darfor alternativet redan genomfort.

Gor sa har for att rapportera en synpunkt som redan ar planerad:
1. Vélj Redan genomfort i vanstermenyn for att visa den hér dialogrutan:

Redan genomfort

zenarfart, dabam:

2005-02-14 |5

Jag dnskar svar (vl el abernotied: Mar skedde kundkon
| Inget swar W

Kategorisering: Btoard:

| Handl2ggning * | Rutinfaroattring

Kammentar:
Andringzn var redan genomfard, nér synpunkien/Marslag

N

. Ange ett Genomfort-datum for beslutet (sex manader framat i tiden).
3. Vélj Kategorisering (om det inte redan &r gjort).

4. Skriv en kort kommentar till varfor du skjuter fram tidpunkten sex mana-
der och vilket beslut som redan é&r taget.

5. Klicka pa skicka
6. Meddela synpunktsldamnaren — om svar 6nskas — vad du beslutat.
Ta eventuellt ny kontakt i samband med uppf6ljningen.

(Ta del av informationen pa sidan 26-27, under rubriken Svara synpunkits-
lamnaren, for att fa viktiga tips och rad).
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Andra beslut

Pa Min sida kan du nar som helst — innan du gjort nasta rapporteringssteg i
systemet — andra ditt beslut/ta ett nytt beslut i ett pagdende arende.

Exempel

Du har beslutat att en atgard ska genomforas ett visst datum framat i tiden.
Det visar sig, att ditt beslut av olika skél & genomforbart tidigare/inte forran
senare/inte alls, och du tar darfor ett nytt beslut.

Gor sa har for att dndra ditt beslut:
1. Oppna den synpunkt du vill &ndra beslutet for.

2. Vilj Andra beslut i vanstermenyn.
Rubriken pé formuléret dndras till Andra beslut:

Andra beslut

Avdelning:
Inlammare: Synpunkt S/ #

Rubrik:
Inkap av afrikans lithe ratar

Skriv dina synpunkies:
Jag will att kammunen kaper fler afrikancka bicker. Dt Finns nos
vidgen,
Typ av svnpunkt:
|F-:|rslag

3. Vélj ett nytt beslutsalternativ i vanstermenyn.

4 Skriv en kommentar till det nya beslutet.

5. Klicka pa skicka
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Ovriga funktioner

Vidarebefordra

Om du har valts ut som ansvarig for en synpunkt men saknar mojlighet eller
mandat att handl&gga den, ska du valja att vidarebefordra synpunkten till en
annan handl&ggare.

OBS! Gor detta omgaende, eftersom svarstiden raknas fran inkommet-
datumet.

Gor sa har for att vidarebefordra synpunkten:
1. Vidlj Vidarebefordra i vanstermenyn for att visa den hér dialogrutan:

Vidarebefordra

Vidarebetardra il
|U||u-En:|Ia Blom vl
Flar namn

Klart fare:

2006-07-03 =

Karmmentar:
|J-:|-;| har irte mailighet ot fiza detba | rimli tid, Ska dka till Hir

2. Vilj den person som ska ansvara for handlaggningen i stallet for dig sa har:
— Klicka pa Fler namn.
— Vilj Begransa soknngen.
— Vilj Forvaltning/bolag, Enhet och Del av enhet.
— Vdlj dérefter Visa namn och markera dnskat namn i rullistan som visas.
— Tryck till sist pa Valj namn.

3. Skriv en motiverande kommentar (ej obligatoriskt).

4. Klicka pa skicka

NOTERA: Den nya handlaggaren tar emot synpunkten i samma “skick” som du lam-
nar den ifran dig. Om datumet for handldggningstiden redan ar 6verskridet, eller det
bara ar kort tid kvar, bor du dandra Klart fore-datumet, innan du skickar i vag syn-
punkten. | annat fall kan synpunkten markeras som férsenad, utan att den nya hand-
laggaren hinner agera (se exempel, Orangefdrgat datum, pa sidan 10).
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Senareliagga

Nar du behover skjuta upp handlaggningen av en synpunkt, till exempel infor
ett mote, kan du besluta att senareldgga tidpunkten for ndr du senast ska vara
klar (man kan i efterhand se den hér andringen i drendets historik).

OBS! Aven om du viljer senareliggning, si maste du bade besluta om synpunkten
och, i forekommande fall, svara synpunktslamnaren inom tio kalenderdagar — annars
kommer det att synas i statistiken, att du inte har svarat inom foreskriven tid.

Gor sa har for att senareldgga tidpunkten:

Senareldgga, andra datum

Klart fore:
ZON5-02-14

B armime ntar:

Hinner inte tills pd fredao,
ensrelagger 10 dagar,

1. Vélj Senarelagga i vanstermenyn for att visa den hdr dialogrutan:

2. Valj nytt Klart fore-datum. (Klicka pa kalenderikonen (=) for att visa
kalendern och vélja ett nytt datum).

3. Skriv en kort kommentar till senareldggningen

4. Klicka pa skicka
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Andra synpunkt

Ratta till felaktig information, ta bort bifogad fil, bifoga fler filer m.m

Mojligheten att med funktionen Andra synpunkt &ndra pé redan registrerade
uppgifter i en befintligt drende, ska i forsta hand anvandas for att ratta till

felaktig information.
Det kan till exempel handla om att &ndra/fortydliga en rubrik eller en annan

uppgift for att pa sa satt underlatta den statistiska bearbetningen, eller att ta
bort en bifogad fil eller bifoga ytterligare ett eller flera dokument till synpunkten.

For att begransa atkomsten till ett arende, som innehaller kénlig information,
se sidan 24.

NOTERA: Nar du av andra skal vill ldgga till ytterligare information till en synpunkt,
ska du i normalfallet géra det genom att skriva in den nya informationen/dina nya
kommenater i Kommentar-filtet.
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Kommentera/sprida

Om du ansvarar for en synpunkt som du vet skulle intressera &ven andra, kan
du enkelt sprida informationen till dem.

Gor sa har for att kommentera och sprida information om en synpunkt:

Skriv kommentar
Min dsikk:
&era O olig

[#] =prid informstion till andrs persons=r

Sprid 4ll:
L

LEgg till Ta bort (L&l frdn listan 4 vern st medssds
Ko e ntar:
|'-.-'I|| bara sdga ok ...

[N

Vilj ett av alternativen (Bra eller Daligt) vid Min asikt.

N

Markera kryssrutan Sprid information till andra personer.

w

Klicka pd Lagg till -0 och valj den/de personer som du vill sprida informa-
tionen till.

&

Skriv en fortydligande kommentar vid behov.

(62

Klicka pa skicka

Detta hander

Synpunkten markeras med en gron ruta i historiken:

Kommentarer:
Datum Frin Kommentar
2005-02-11 | # Ulla-Bella Blom Vill bara saga att......

Den du spridit informationen till far féljande meddelande med e-post:

Frén: synpunkk@sundsyall,se
Till: ulla-bella, blomi@sundssall se
Kopia:

fmne: Meddelande om férbattring - Test Gl Blom

En farbattring finns reqgistrerad, vilket har uppgetts kunna intressera dig.
Rubriken &r "Test till Blom"

om du vill lasa mer, kan du logga in pa denna lank
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Handlaggning — sammanfattning

Nar du handlagger en synpunkt hander féljande:

 Ligger kvar i systemet under Mina att gora och ska atgardas inom tio
kalenderdagar:

— Beslut: genomfora
— Beslut: utreda
— Senareldgga (med framskjutet datum)

o Blir direkt historik i databasen med sokbart diarienummer:

— Beslut: ldgga ned
— Redan genomfort

» Ligger kvar i systemet under Mina att gora hos en ny handl&ggare
och ska atgérdas inom tio kalenderdagar:

— Vidarebefordra
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Kanslig information

De synpunkter som registreras ("kommer in”) i Synpunkt Sundsvall blir till-
gangliga for alla pa din forvaltning/i ditt bolag, som ar inlagda i systemet. Om
en synpunkt innehaller kanslig information, kan atkomsten till drendet begransas
vid behov. Undvik att anvdnda den har funktionen annat &n i verkligt kansliga
fall, eftersom du samtididigt &ven begransar majligheten till larande och ut-
veckling i organisationen.

Begransa atkomsten

Gor sa har for att begransa atkomsten till vissa speciellt utvalda behdriga
personer:

1. Oppna (klicka pd) den synpunkt pd Min sida som du vill andra.

[#]Den har synpunkten kan innehdlla kansliga uppgifter, darfor &

personer
Behidriga personer:

Llla-Bella Blom / Administrativa avdelningen / Administrativa awy

Lagaq till Ta bort (/5387 #rdn listan vilka som r behdriga)

2. Vilj Andra synpunkt i vanstermenyn.
3. Markera Den har synpunkten kan innehalla kansliga uppgifter...:

4. Klicka pd Lagg till ©> och vélj de personer som, utover dig sjalv i egenskap
av beslutsfattare, ska kunna se de de kansliga uppgifterna (se rekommen-
dationen nedan*).

5. Klicka pa skicka

Som ett "kvitto” pa din registrering visas direkt foljande svarsmeddelande

tillsammans med en en lista pa de personer du valt:
Den hir synpunkten kan innehalla kinsliga uppgifter, darfor ar atkomsten begransad till

foljande personer:

Synpunkten forses dessutom med en hanglas-ikon (&), synlig pa Min sida
och i Att gora-listan (med visning tre/alla nivaer).

* REKOMMENDATION
Ta alltid med foljande personer:

* Forvaltningens/bolagets registrator (med hinsyn till offentlighetsprin-
cipen).

* Din narmaste chef eller motsvarande (som vid behov kan behéva ga
in i ett drende).

* Kvalitetsansvarig tjansteman (som beh&ver kunna gora férvaltnings-/
bolagsspecifika utvarderingar).

* Forvaltnings-/bolagschef (i egenskap av yttersta ansvarig for verksamhten).
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Historikbilden

Exempel

Historikbilden speglar alla beslut och andra atgarder som vidtagits i samband
med din och andras handldggning av en synpunkt:

Utredningar:

Beslut D atum Utre dare Er:fm Slutsatsfforslag
2005-02-17 |2005-02-17 |Karin Rapp f Kanslienhat / 2005-02-17 |Prablernats starlek:
Centralfarvaltning / Socialtjansten Litet
Mo problems! Kap!
Histnrik:
Datum Handelse

2005-03-14 |lla-Bella Blam har andrat “klart fore” -datum far farbattringsn till 2005-07-01, med
kammentaren: Ska genomfora redan i julil Mya pengar har flutit in.

2005-02-28 Ulla-Eella Blomn har baslutat aft farbatbingen ska gencmforas fare 2005-09-01 av Ula-
Bellz Blom, med kommentaren: Inkdp av bocker wia Bokbalaget.

2005-02-17 |Karin Rapo # Kanslienhet # Centrafarvaltning / S ocialtransten har ubett farbattringen och
har kommit till ghotsatzen: Mo problems! Kap!

2005-02-15 |Ulla-Bella Blom har beslutat att firb&tngen ska ubedas fire 2005-02-17 av Karnn Ropp
ranclienhet / Centralfdrvalining # Socialijansten, med kommmentaren: Har vi pengar till
det?

2005-0Z-15 |=ynpunlkt e inloggad, uppgivet namn) har lamnat in en farbating for beslut av Ulla-
Bells Blom
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Svara synpunktslamnaren

Nar du far en synpunkt att handldgga, ska du besvara den inom tio kalender-
dagar — om synpunktslamnaren har begart att fa svar.

Synpunktslamnaren kan ha valt att fa svar via telefon, brev (som du skriver
precis som vanligt i Word) eller e-post (som du skickar direkt inifran systemet).

Att tanka pa nar du svarar

Innan du svarar ska du ha tagit beslut om synpunkten (se sid. 11-17). I svaret
till synpunktslamnaren ska du tala om vad du beslutat.

Nar du skriver ditt svar — oavsett om det géller en berémmande synpunkt, ett
klagomal eller ett forslag — &r det viktigt att tanka pa hur du formulerar svaret.

TIPS:

» Var noga med att alltid tacka for synpunkten. Uttryck dig
vanligt och tydligt och kom ihag att avsluta med enhalsnings-
fras, ditt namn och arbetsstélle (forvaltning eller bolag och
eventuell enhet).

 Fler skrivtips hittar du har: www.synpunkt.sundsvall, lanken
OH - Hur tanka vid svar? i vanstermenyn.

OBSERVERA! Gemensamt for hela kommunkoncernen giller ocksa att ge syn-
punktslimnaren ett enda valformulerat och koordinerat svar fran oss — oav-
sett hur manga férvaltningar/bolag som varit inblandade i beslutet.

Konferera darfér med varandra, nar situationen uppstar och koordinera de olika
”delsvaren”. Den kollega som har den ”naturligaste relationen” till synpunktslamna-
ren bor ansvara for att sammanstilla och skicka svaret.

Skicka brev till synpunktslamnaren

Gor sa har for att skicka ett vanligt brevsvar:

1. Skriv ditt svar i Word (eller annat ordbehandlingsprogram) och beréatta
vad du beslutat. OBS! Anvand brevmallen som har kommunens logotyp i
brevhuvudet.

2. Skicka brevet med vanlig post till synpunktslamnaren. — Forslag: Stoppa
dven ner ett ex av den extrena informationsfoldern om Synpunkt Sunds-
vall i kuvertet.

3. Atervind darefter till den aktuella synpunkten och bifoga brevet till

ditt beslut: dvs. markera [#]gifoqa fil iNne i systemet och leta upp och Vvélj
det aktuella Word-dokumentet.

Fortséttning pa nasta sida.
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4. Klicka pa Skicka.
Brevet lagras nu i systemet tillsammans med sjalva synpunkten. Dessutom

forses synpunkten med ett gem ( G ) som tecken pa, att det finns en
bifogad fil.

OBS! Storleken pa den/de bifogade filen/filerna far uppga till totalt max Imb.

Skicka e-post till synpunktslamnaren
Gor sa har for att skicka svar med hjélp av den inbyggda e-postfunktionen:

1. Klicka pa Skicka e-post (mottagarens e-postadress ar automatiskt for-
vald i adressfaltet).

E-post: Skicka e-post
| kalle.karlsson@xxxxxx.se |

2. Skriv ditt svar i Meddelande-faltet:

Skicka e-post

Mottagare:
kalle.karlsson@xxxxxx.se

Meddelande:

Tack for din synpunkt!

XXXX XXXX XXXXXX XXXX XXXXXXXXK XXX
Vinliga hidlsningar

Ulla-Bella Blom

Skicka Avbryt

3. Klicka pa Skicka.
E-postmeddelandet skickas nu till synpunktslamnaren och till systemet,
dér det lagras i historiken (las mer om Historikbilden pa sidan 25).

Systemets funktioner — Handlaggarens uppgifter

* Inne i systemet sker den rent administrativa delen av handl&ggningen.

» Som handlaggare skoter du alla personliga kontakter (telefon-, brev- och e-
postkontakter) med synpunktsli&mnare och berdrda kollegor.
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Folja upp synpunkt
Analys och uppfoljning ar mycket viktiga uppgifter hos kommunen.

For att helt avsluta handlaggningen av en synpunkt, maste du alltid gora en
uppféljning (detta galler vid samtliga beslut utom nar du lagger ner ett &rende)

Du kan alltid vid behov flytta fram tidpunkten for uppfoljning till ett senare,
mer lampligt datum med hansyn till drendets karaktar. Valj i sa fall Senare-
lagga i vanstermenyn och vélj ett nytt datum.

GOr sa har for att folja upp en synpunkt:
1. Vidlj den aktuella synpunkten i listan Mina-att-gora-listan:

Ska foljas upp; rapportera

Blew det hattre:

@ Ja O Mai

Jag tinskar swar [wdlj et alternativ]: Mar skedde kundkont
| Brav il |Os|:-aufic:arat
Farmmgntar:

|Hl:lrt kommentar till uppfaliningen,

2. Vailj alternativet @) 1a eller () nej beroende pa utfallet.

Ibland kan det kanske vara svart att bedoma, om det blev battre eller inte.
Radgor med en kollega, om du ar osdker. Systemet fungerar pa sa satt, att
du dnda maste gora detta val for att avsluta handlaggningen.

3. Skriv en l&mplig kommentar till rapporten.
4. Klicka pa skicka

Synpunkten har nu férsvunnit fran Mina-att-géra-listan och omvandlats
till statistik.

© Sundsvalls kommun augusti 2005 * Handbok Synpunkt Sundsvall ver. 1.01 28



synpunkt

sundsvall

Att-gora-listan

Visa synpunkter som ska handlaggas

Att-gora-listan nar du via vanstermenyn pa Min sida. Har kan du visa
en sammanstallning dver alla synpunkter som du sjélv ansvarar for:

. = ’_.T_)..:\:_ - ,{;{-E_:.
Att gora F<% e u{
iy gBaslts Eara Fola upe
[Janpassad lista %
Urwal: Min del av enhek [Administrativa svdelning=n) HEEDO

Rubrik Elart fore # Inlamnat

datum
H Ulla-Bella Blom

= Eka beslukbas
F =hka utredss
2 Eka genamfaras

* Om du vill visa alla nivaer i listan, se forklaringar under rubriken Navigera i pro-
grammet pa sidan 8.

Du kan ocksa med valet Anpassad lista visa alla aktuella synpunkter inom

din enhet/pa din forvaltning/i ditt bolag, och med vissa urvalskriterier
ytterligare specificera listan.

Exempel:

[+] tinpassad listz
Urwal:
Min Forvaltning/balag Vl

InlEmnat undar: [nnahaller hoxt:
Senaste 12 manaderna N*H

Reistrorat 1Bpnommer;

sorters lista sfter:
Marmal sartering e

Typ aw oy npunkt [#] “isa problemAssning
werkzamhet

Jag dnskar svar (w3l et alternativ) byrelseloontaret) S EE
k.ategaricering Klart fore ¥ | Inlamnat
Senaste beslutare d atum
Lanaste genomfarars

Altuell status

| exemplet ovan har vi gjort valen Anpassad lista, Min forvaltning/bolag,
Inlamnat under: Senaste 12 manaderna, Sortera listan efter: Normal
sortering och Visa problem/I6sning.

NOTERA: | det hir fallet kan listan bli valdigt lang, i synnerhet om vi dven valt att
visa alla nivaer i listan.
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Statistikfunktionen i systemet ger dig stora mojligheter att sjélv skapa den statis-
tik du vill ha fram. Har speglas alla synpunkter pa din forvaltning/ditt bolag.

Oversikt

GOr sa har for att visa en dvergripande sammanstallning:

1. Klicka pa Statistik i vanstermenyn.

Har visas Statistik — Oversikt, en 6vergripande sammanstalining av upp-
gifter for Antal, Tider och Resultat (OBS! Forvalet for visningen dr alltid
synpunkter inom din del av enhet):

Statistik - Oversikt B2 {e<%>
My Bu:lut:l mara  Folja upp
Antal
Urval: Min del av anhet (Kansli), Senaste 12 manaderna
Rubrik Totalt Klara Nedlagda Attt giira
K.znsli 3 BFY 33% %%
Tider
Rubrik Swar [ ratt Medeltid
non 10 d tid klar,
dagar
K.ancli 100%: | LO0%: 13
Fesultat
Rubrik Totalt Klara Fior
hHtt
rande
Kanli S| BFFR 100%
FORKLARINGAR

e Svar inom 10 d = andelen synpunkter som har beslutats inom 10 kalender
dagar, raknat fran den dag de kom in till oss, dvs. registrerades i Synpunkt
Sundsvall).

e | ratt tid = andelen synpunkter dar rapporteringen skett inom planerad tid i
alla rapporteringssteg, dvs. aven de moment i handldaggningen som du andrar/
flyttar fram for att t.ex vid behov forlinga handliggningstiden.

* Maedeltid klar, dagar = genomsnittlig handlaggningstid rdknad i dagar for
avslutade synpunkter, dvs. hur manga dagar en synpunkt finns i systemet, innan
alla moment har avslutats.

e Kilara = andelen synpunkter som har genomforts (har ingar inte nedlagda
synpunkter).

e Forbéattrande = andelen synpunkter, diar handldggaren i uppfoljningsmomen-
tet svarat JA pa fragan om det blev battre med anledning av beslutad synpunkt.

Fortsattning pa nésta sida.

© Sundsvalls kommun augusti 2005 «

Handbok Synpunkt Sundsvall ver. 1.0l

30



Detaljerad statistik

synpunkt

sundsvall

For mer detaljerade statistikbilder kan du allt efter behov vélja nagot av sta-

tistikalternativen Antal, Tider eller Resultat.

Exempel:
GoOr sa har for att visa alternativet Antal:

1. Vilj Antal i vanstermenyn.

Den information som visas hér avser det totala antalet synpunkter for din

del av enhet:

Statistik - Antal

[Janpassad lista

Wrwal: Min del s enhet (Kansli], Senast= 12 manaderma
Rubrik
Synpunkt

3

"

: =

B8 e <0

—-ﬂ.uha;kuw,
£ T

"
Hip Boesluta Gora  FSla upp

[EARENET]
Totalt Klara Hedlagda Att gdra
i ? 1 n

2. Klicka pa [] Anpassad lista fOr att fa varierade majligheter att gora allde-
les specifika urval (se fler exempel och forklaringar pa sid. 31-32).

[Janpassad lista
Wiza normal lista

Urwal: Min del av enhet (Administrabva avdelningen)
Rubrik

Synpunkt

Todelt Spapomdd

Q@EE
Totalt Elara WNedlagda att giira

24 2 5 2z

Fortsattning pa nésta sida.
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Med valet Anpassad lista kan du valja att visa alla synpunkter for:

» din enhet och forvaltning/bolag. Alternativet Mig sjalv betyder de synpunk-
ter som du sjalv ansvarar for:

[¢] Anpassad lista

Urval:
Min del av enhet

Min enhet
Min Farvaltningsbaolag
Mig sjalv

» olika tidsperioder:

Inldmnat under:

Innehiller text:

Ingen begrénsning

Innevarande ar 2005
&r 2004 och 2005
Valfri period

Ingen begransning

Reqgistrerat [Gpnurmmmer:

Anpassad lista — Sorteringsbegrepp

Med valet Anpassad lista kan du ocksa vilja flera olika sétt att sortera listan
pa. — Du kan till exempel sortera listan efter vara svarstider (nar det galler svar
till synpunktslamnaren), om det skulle vara intressant i nagot sammanhang:

Sortera lista efter:

Sortera i andrastredje hand efter;

Typ av synpunkt
Verlksamhet

Del av verksamhet
lag dnskar svar
Kategorisering
E-post

Marnn

Senaste handlaggare
Senaste beslutare
Senaste genomfirare
aktuell status

Typ av synpunkt "

Typ av synpunkt w

Yerksamhet

Del av verksamhet
lag dnskar svar
kategorisering

E-post

Marmn

Senaste handldagare
Senaste beslutare
Senaste genomfirare
Alctuell status

Fortsattning pa nésta sida.
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Exempel pa anpassad lista

| det hdr exemplet har vi valt att undersoka en speciell synpunkt (se lopnumret)
och sorterat listan efter Kategorisering och Verksamhet:

[+] Anpassad lists
Urwal:
Min Forvaltning/baolag Vl

Inl2rnnat undar: [rineh allar e =t
Senaste 12 minaderna ‘h*”

coistzrat [Sp nurmmers
O05a1 732

Sarters lista sftar: Sortera | andraftredijs hand efter
kategorisering | erksambet b
L

Visa anpassad lista _Iwisa &ven synpunkt

] wiza problamylssning

Urwal: Min Farvalmingbolag [Socialtiansten) DEEE
Pubrik Swvar I patt Medehid
inom 10 d tid klar,
dagar

Information
Forskola
Ospecificerat
[ndivid- och familjeomsorg
Individ- ach familiz omsorg

Toadt Tndivid- ach farmiliecms arg 1005 100 %,

Tazad fndivid- och famireonmsare 100%  100%

Totart Cspesificerm 100%  100%

ToEs i Fowsiols 100%: | 100%

Totald Infermadon 100%,  100%

ToOrdLT 100%.  100%.
FORKLARINGAR

* Normal sortering = Enkel "normal” sortering”
* Typ av synpunkt = Klagomal, berém, férslag
* Verksamhet = Avser de olika val som synpunktslamnaren kan gora /t.ex Forskola)

* Del av verksamhet = Som verksamhet men utdkat med t.ex namn pd en specifik
forskola

* Jag onskar svar = Synpunktslamnarnas onskemal (om svar fran oss via telefon, e-
post, inget svar etc.)

Fortsattning pa nésta sida.
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Speciella visningsmojligheter

Med foljande urvalsmojligheter for din visning kan du ytterligare precisera din
sammanstallning:

e Statistik — Antal:
[]wisa aven synpunkt
[]visa problemdlasning

[]wisa kolumnen Atk gara
[]wisa procent

EEa

o Statistik — Tider;

[ Iwisa aven synpunkt
[]wisa prablemslésning

EEa

o Statistik — Resultat:

[ Ivisa aven synpunkt
[Jwisa problemslasning
[]visa procent

EEa

Flytta statistiken till Excel
Du kan pa ett enkelt sétt vélja att visa statistiken i kalkylprogrammet Excel.

Klicka bara pd lanken wisa i M3-Excel [®], s omvandlas din statistiklista till
ett Excel-dokument.
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Mina installningar
Pa den har sidan kan du dndra vissa uppgifter som finns registrerade om dig
sjalv i Synpunkt Sundsvall.

Andra ldsenord

Gor sa har om du vill andra ditt 16senord:
1. Vidlj Mina instéllningar i vanstermenyn:

Mina installningar

Ditt namn: Ulla-Bella Blam

Mytt ldsenord: Upprepa lasenord:

(Arges endast 3§ fésenord ska Gndras)

E-postadress:

ulla-bella.blom@sundsvall.se

2. Skriv in ditt nya I6senord och upprepa det.
3. Klicka pa skicka

NOTERA: Om du har glémt ditt Idsenord, se instruktioner pa sidan 7.

Andra/ligga till e-postadress infér semestern

Nar du vet med dig att du ska vara borta fran jobbet en langre tid, kan en
kollega till dig behtva ga in och handldgga de synpunkter som du normalt
ansvarar for. For att det ska fungera, behover du registrera kollegans e-post-
adress i Synpunkt Sundsvall, innan du gar pa ledighet.

Gor sa har for att registrera en kollegas e-postadress:
1. Vidlj Mina instéllningar i vanstermenyn:

2. Skriv in kollegans e-postadress. OBS! Om du later din e-postadress sta
kvar maste du skriva in ett semikolon (;) foljt av ett mellanslag mellan
adresserna.

3. Kilicka pa skicka

4. L&mna ut ditt I6senord till kollegan.

NOTERA: Kom ihag att dndra tillbaka till bara din egen e-postadress, sa snart du ar
pa plats igen! Kanske vore det ocksa lage att byta till ett nytt |6senord...
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Snabbreferens

Fragor & svar

Hur fungerar inloggningen i programmet!?
Synpunkt Sundsvall ar ett program, som du kommer at via Internet.

Hur gor jag om jag vill lamna en synpunkt?

Det enklaste sattet ar att [amna in den via formuléaret pa webbplatsen,
www.synpunkt.sundsvall.se.

Lagg lite tid pa att sa tydligt som majligt beskriva bakgrund/problem och
l6sningsforslag Pa sa satt underlattar du for mottagaren att bedoma arendet
och ta ett beslut. Klicka pa Skicka for att registrera synpunkten.

Vem ska jag skicka synpunkten till?

Pa formuléret kan du vilja vilken verksamhet och eventuellt del av verksam-
het, som synpunkten berér. Om du inte valjer verksamhet, sa skickas syn-
punkten automatiskt till Kommunservice som vidarebefordrar den till berérd
verksamhet. Kontrollera med ansvarig person pa din forvaltning/i ditt bolag
hur det fungerar i detalj just hos er.

Vad hdander med synpunkten som jag lamnar in?

En synpunkt som registreras i Synpunkt Sundsvall &r aktiv dnda tills den
avslutas. Avslutar en synpunkt gér man antingen genom att lagga ner den
eller att genomfora den och sedan félja upp. Avslutade synpunkter lagras i
systemets databas och &r sokbara.

Hur skickar jag en synpunkt vidare!?

Om du har blivit utsedd att ansvara for handlaggningen av en synpunkt, men
kanner att du inte ar ratt person for det, sa kan du vidarebefordra synpunk-
ten till en annan handléggare.

Gor i sa fall sa har:
« om du forvantas ta beslut om synpunkten: klicka pa Vidarebefordra i
vanstermenyn och vélj en annan handlaggare

* om du forvantas utreda, genomféra eller folja upp synpunkten: vélj
Andra beslut i vanstermenyn och klicka sedan pa Vidarebefordra for
att skicka synpunkten till en annan handldggare.

Kan jag registrera redan genomférda synpunkter?

Ja. Markera kryssrutan Detta &r redan genomfort och vélj den person som
ska ansvara for uppféljningen. Systemet hoppar da éver besluts- och genom-
forandefasen och skickar synpunkten direkt till uppféljning.
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Hur gor jag om jag glomt mitt I6senord?

Under forutséttning att du har en registrerad e-postadress i systemet, ska du
klicka pa knappen Jag har glémt mitt l16senord som finns pa inloggnings-
sidan. Systemet skickar da ett e-postmeddelande till dig dar l6senordet visas.
Om du inte far nagot e-brev, kontakta Kommunservice (kommunvéxeln 060-
19 10 00) for att fa hjalp.

Fran vem kommer det e-post?

Du far e-post fran Synpunkt Sundsvall, nar det ar aktuellt att du ska gora
nagonting i systemet, till exempel besluta, genomfora, utreda eller folja upp
en synpunkt. Om du &r forsenad med handlaggningen av en synpunkt, far du
en paminnelse med e-post. Dessa e-postmeddelanden ar skapade automatiskt
och kommer fran adressen synpunkt@sundsvall.se.

Nyhetsbrev om Synpunkt Sundsvall skickas ocksa harifran.

Det &r inte meningen att du skicka nagot svar tillbaka via e-post. Du ska i
stéllet logga in i systemet, skriva en kommentar till den aktuella synpunken
och skicka den dr inifran. Din kommentar och det du beslutar lagras da i
databasen.

Vad betyder felmeddelandet ”"Det verkar inte finnas nagot meny-fonster”

Om du far ett felmeddelande som lyder Det verkar inte finnas nagot meny-fonster.
Har systemet startats pa ratt satt? sa har startlanken till Synpunkt Sundsvall inte
angivits korrekt.

Titta pa adressfaltet i din webblasare, dér Internetadressen till Synpunkt
Sundsvall visas. Om koden A_CMD=Laogin finns i slutet av adressen, ska du
radera den och sedan trycka pa Enter for att forscka logga in igen.

Om du far felmeddelandet efter att ha foljt en lank som du lagt till i dina
Favoriter i Internet Explorer, ska du gora sa har:

« Ga till menyvalet Favoriter och valj Ordna Favoriter.

« Hogerklicka pa den aktuella lanken och vélj Egenskaper i den snabb-
meny som Visas.

o Kontrollera URL:-adressen under fliken Webbdokument. Om koden
A_CMD=Luogin finns med — ta bort den.

e Kilicka pa OK.

Var kan jag fa support?
« Ldmna i forsta ett hjalparende pa www.synpunkt.se.
» Kontakta i andra hand Kommunservice, tfn 060-19 10 00.
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