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1. Formadl og omfang

Prosedyren beskriver tilgjengelige meldesystemer for innmelding av forbedringsforslag, avvik,
observasjoner og nestenhendelser/nestenulykker knyttet til kvalitet og HMS. Den skal sikre at
forslag til forbedringer, avvik, observasjoner og andre hendelser blir meldt inn, registrert og
behandlet ved THYF. Klager og kritikkverdige forhold beskrives i separate prosedyrer.

Innmelding og behandling av forbedringsforslag, avvik m.fl. kan dermed bidra til at feil vi gjgr i det
daglige blir rettet pa, og til at de samme feilene ikke gjentas pa nytt; og gjennom dette bidra til &
gjgre THYFs bedre.

OBS! Prosedyren er felles for hele THYF og omfatter alle utdanninger og all virksomhet ved THYF.
Dette inkluderer ogs8 sertifiserte maritime utdanninger og utdanningen i sveiseteknikk.

2. Madlgruppe
Alle ansatte og studenter ved Trgndelag hgyere yrkesfagskole (THYF) samt eksterne.

Ansatte kan melder inn sak via kvalitetsportal. Studenter, innleid personell og eksternt ansatt
personell kan melde inn hendelser via eksternweb-lgsning.

3. Forklaring av ord og utrykk

Hva er forbedringsforslag, en ugnsket hendelse, et avvik, en klage eller ett varsel? Her fglger noen
eksempler pa slike saker.

1. Forbedringsforslag:

Hvis du kjenner til et digitalt verktgy eller en undervisningsmetode som du mener kan forbedre
undervisningen i et emne, kan du levere inn et forslag om dette.

2. Avvik/ugnsket hendelse:

Eks. 1: Hvis du har krav pa ekstra tid ved eksamen (tilrettelegging) og likevel ikke far det.
Eks. 2: THYFs leeringssystem er ikke tilgjengelig for lzerere og studenter ved studiestart.

3. Klage:

Eks. 1: Klage pa feil i eksamensgjennomfgring eller karakter pa@ eksamen. Meldes til studieadm.
Eks. 2: Klage p3d undervisning i et emne/tema. Saken tas opp lokalt med lzerer, faglig ansvarlig
eller utdanningsleder.

4. Varsel/varsling av kritikkverdig forhold:

Eks. 1: Brudd pa arbeidsmiljsloven, f.eks. arbeidsforhold som er til fare for liv og helse.
Eks. 2: Diskriminering, trakassering, mobbing e.l.
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4. Ansvar og myndighet
Rektor har overordnet ansvar.

Kvalitetsradgiver har systemansvar, fglger opp meldesystemets funksjon p@ overordnet niva,
gjennomfgrer ngdvendig opplaering og bistdr saksbehandlere og andre involverte ved behov.

Utdanningsleder, administrativ leder og studieadministrativ leder har et hovedansvar for
gjennomfgring av saksbehandling for innmeldte saker som hgrer inn under eget ansvars-,
myndighets- og arbeidsomrade, jfr. rollebeskrivelser. Ansvaret omfatter ogsd & utpeke
saksbehandler, fglge opp fremdrift og og lukke innmeldte saker.

Alle ansatte ved THYF er forpliktet til 8 bidra ved forbedringsarbeider og har pa samme vis ansvar
for & bistd kolleger, studenter og eksterne, f.eks. innleid personale, med informasjon om
meldesystemene og ved innmelding av saker via de tilgjengelige meldesystemene ved THYF.

5. Beskrivelse

Det benyttes separate systemer for innmelding av saker, se figur 1:

1. Forbedringsforslag og ugnskede hendelser knyttet til kvalitet.

2. Forbedringsforslag og ugnskede hendelser knyttet til HMS og
Informasjonssikkerhet/personvern.

3. Klager og varsling av kritikkverdige forhold, se egne, separate prosedyrer.

THYF skal arbeide for kontinuerlig @ forbedre effektiviteten av eget kvalitetsledelsessystem.
Forbedrings- og meldesystemer ved THYF utgjgr dermed en sveert viktig ressurs og bidragskilde til
kontinuerlig forbedring.

Ny melding
— © Hendelse/forbedringsforslag knyttet til kvalitet, jfr.
Forbedring kvalitet pkt. 5.1 0g 5.3.
e HIMS-hendelse (TQM) ® Hendelse/forbedringsforslag knyttet til HMS og
Informasjonssikkerhet/ personvern. Jfr. pkt. 5.2 og

Klage
@ 5.3.
Varsling (ansatt)
Under utvikiing © Klage og varsling av kritikkverdig forhold for ansatt/
student/ekstern, se egne prosedyrer!

Eksempler pa meldeskjema er vist som vedlegg til prosedyren.

5.1 Forbedringsforslag og hendelser knyttet til kvalitet ved THYF

Ansatte melder inn forbedringssak/hendelser via kvalitetsportal. Studenter og eksterne kan melde
inn hendelser via eksternweb-Igsning.

Det er ogsd mulig @ melde inn sak via app levert av Datakvalitet AS som er leverandgr av
kvalitetsportal og eksternweb-lgsning.

5.2 Forbedringsforslag og hendelser knyttet til HMS ved THYF

Ansatte melder inn forbedringssak/hendelser via TQM Enterprise. Tilgang ligger kvalitetsportal.
Studenter og eksterne kan melde inn hendelser via eksternweb-lgsning.

Hendelser knyttet til Informasjonssikkerhet og personvern anbefales ogsa meldt inn via TQM
Enterprise.

5.3 Innmelding av sak via app.

Kvalitetsportalen er levert av Datakvalitet AS. App for tilgang til kvalitetsportalen og meldesystem
kan lastes ned fra Google Play (Android) eller App store (Iphone).

Det finnes en tilsvarende app for tilgang til TQM Enterprise via Google Play og App store.
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6. Referanser

Kryssreferanser henviser til dokumenter som finnes i THYFs ledelsessystem. Eksterne referanser
henviser til dokumenter som ligger tilgjengelig utenfor ledelsessystemet.

Referanser utgjgr viktige systemforbindelser til relaterte dokumenter, skjema, prosessflytdiagram,
nettsteder, eller annen relevant informasjon som for eksempel lover, forskrifter og standarder.

Kryssreferanser
1.2.3 Kapittel 2.1 Ledelsens ansvar
1.3.5 Melde inn klage ved THYF

Eksterne referanser

.22.3 DNV-ST-0029-MTP, Section 3 Management

15505 Arbeidstilsynet om avvik

15506 Rutine for varsling av kritikkverdige forhold i Trgndelag fylkeskommune

.18.1.2 FOR-2019-07-11-1005 Forskrift om hgyere yrkesfaglig utdanning (fagskoleforskriften)
.18.1.3 FOR-2021-06-30-2379 Forskrift om hgyere yrkesfaglig utdanning ved Trgndelag hgyere
yrkesfagskole

.18.1.1 LOV-2018-06-08-28 Lov om hgyere yrkesfaglig utdanning (fagskoleloven)



https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00165.pdf
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00165.pdf
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00140.pdf
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00140.pdf
https://standards.dnv.com/explorer/document/F63D7FA6C45F460DA09A0DBEFB1C4C1F/4
https://www.arbeidstilsynet.no/hms/avvik-og-avvikshandtering/
https://tronder.sharepoint.com/sites/intranett/Styrendedok/Struktur%20for%20styrende%20dokumenter/Rutine%20for%20varsling%20av%20kritikkverdige%20forhold.pdf#search=varsling
https://lovdata.no/forskrift/2019-07-11-1005
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2021-06-30-2379?q=forskrift%20om%20h%C3%B8yere%20yrkesfaglig%20utdanning
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2021-06-30-2379?q=forskrift%20om%20h%C3%B8yere%20yrkesfaglig%20utdanning
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2018-06-08-28
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VEDLEGG 1

Ditt navn *

Din e-post

O Anonym

Avviket gjelder *

Hendelsestidspunkt *

Avdeling

Beskrivelse *

Alvorlighetsgrad

Strakstiltak *

Forslag til tiltak

Vedlegg

Du melder denne saken som "Hans Tore Mikkelsen"

Hans Tore Mikkelsen

hanmi@trondelagfylke.no

Utsatt gjennomfering av internrevisjon.
19.04.2024 15:30
Velg avdeling:

Akkreditering & godkjenninger

Ifzlge revisjonsplan for maritim utdanning ved Havrommet-TRH skulle
internrevisjon vaert gjennomfart | perioden februar-mars 2024.

O Hey
® Medium

O Lav

Avtale dato for revisjon.

Gjennomfgre revisjon i lepet av april 2024.

Velg fil [ Ingen fil valgt

%5 Trendelag hoyere
yrkesfagskole

Kvalitetsdokumenter

-a Ekstern [ Q Sek . ]

Ny melding Du melder denne saken som "Kari Nordboer"

Forbedring kvalitet
Din e-post *

karno@grmail com

HMS-hendelse (TQM)
C
Kiage ] Anonym
Varsling (ansat) Forslaget gjelder * Innhold studieplan.
Under utvikling gy *
Avdeling Trendelag hayere yrkesfagskole X | =
Beskrivelse

Studieplanene for min gruppe mé oppdateres, slik at de er
entydige og gir fullstendig informasjon om eksamener,
datoer og frister for arbeidskrav.

Eksempel fra melding av forbedringsforslag via eksternweb av student.
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EKSEMPLER PA MELDING OM HMS-AVVIK OG FORBEDRINGSFORSLAG

VEDLEGG 2

Side

:2avh

‘@] Avvik og forbedring

E; Registrer ny hendelse

& Min oversit | gy | QO sek v |y Statistikk | |,]j, Min statistiick

w] ID: 3223 Regisirator:

i Generelt

g Tiltak
Maleparametre
A\ Risikovurdering
@ Kostnader
Arsaksanalyse
ﬁ Lukking

Q Saksgang

@ Vediegg
g Skriv ut

Prosess eller team/avdeling: Trendelag heyere yrkesfagskole / HMS

Dato for hendelse”™ [i] Meldingstype* [} Alvadighetsgrad*
30.08.2023 Awvik | Usnskat hendelse + | Middels

0 sted” © Prosess eller team/avdeling®
Trendelag heyere yrkesfagskole * | HMS3 -

i Beskrivelse av hendelsen - ikke navn eller medisinske opplysninger i dette I'eltet!*
HMS - ARBEIDSMILJE/LAERINGSMILJG

HEENAO

Klima pa klasserom A250 er ikke tilfredsstillende. For darlig ventilasjon gir darlig luft og hay temperatur,

Forbedringsforslag/ Strakstiltak/ Arsaker/ Kommentar

Ventilasjonen ma bedres.

s

Q, sek

[ Registrering Mottak % [ Under giennomfering Lukking
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