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Konventioner i manualen
| manualen betecknar kursiva namn menyer/funktioner som finns i Optimera.

Exempel: Kvalitetssakring = meny eller flik i programmet

| manualen betecknas knappar med hakar.

Exempel: [Spara] = Knapp i programmet

Ett val som sker i flera steg betecknas med —
Exempel: Butiksinfo — Optiker

Valj menyvalet Butiksinfo foljt av menyvalet Optiker
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Om Optimera

Optimera ar ett egenutvecklat verktyg fér medlemmar i Optikbranschen. Optimera
ar webbaserat, viket innebdr att anvandaren kan jobba med verktyget fran vilkken
dator han eller hon vill. Det enda som kravs ar en Internetuppkoppling. Inga
installationer av programvara behdver goéras. Inte heller behéver uppdateringar
goras, dd dessa sker automatiskt. Systemet ar uppbyggt med information om varfor
vi ska kvalitetssékra oss, lagar, férordningar och féreskrifter, de rutiner vi behdver i var
verksamhet samt en avvikelse- och handlingsplansdel dér vi kan folja upp och
effektivisera vér verksamhet.

Optimera ger dig som anvandare:
e Ordning ochreda

Fordelar vid upphandlingar

Konkurrensférdelar

Ekonomisk vinning

Tidsbesparing

Enkelt och latthanterligt

Trygghet och sdkerhet

Kort om sakerhet

All kommunikation skickas krypterat till Optimeras server. Det sker en backup
dagligen p& all data ddr vi kan aterstdlla servern om en olycka skulle ske. All
information lagras centralt med atkomst via 16senord.

Loggain
Inloggning sker med epost och I6senord pd adressen:
http://optik.peekab.se/

vilken typ av anvandare &r ni?

MEDICINSKT ANSVYARIG

EBUTIKS PERSONAL

KEDJE ADMIM

N&r man loggar in far man vdalja vilkken typ av anvéndare man dr. Det dr samma
epost il bdde Medicinskt Ansvarig och Butikspersonal men olika I16senord.

Glomt I6senord

P& inloggningssidan har ni en 1&nk "Glémt Lésenord?2”. Om ni féljer den s& blir ni
ombedda aftt skriva in er epost adress. Tryck sedan pd [skicka nytt I6senord] for att &
ett nytt I6senord fill er registrerade epost adress.


http://optik.peekab.se/
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Arbetsytan

Nar ni har loggat in i Optimera s& ser ni er arbetsyta.

nioggad som

Optikbranschen
Medicinskt Ansvarig HEM BUTIKSINFO UTBILDNING RUTINER CERTIFIERING RAPPORTERA %X

LOGGA UT

Nésta bokade revision: Har du frégor? kolla har

inget datum satt an

Status pa certifiering: Nyh eter

Ej certifierad

Beroende pd hur stor skarm/uppldsning, viken webbldsare och vilket media
(surfplatta, PC, Smartphone) ni anvander s& kan sidan se lite olika ut.

nloggad som:
Optikbranschen
Medicinskt Ansvarig

LOGGA UT

Overst till vénster i fénstret visas anvéndaren som ar inloggad, vilken roll man har
samt till vilkket féretag som anvéndaren tillnor.

Under det har ni &dven [LOGGA UT] -knappen.

Huvudmenyn

HEM BUTIKSINFO UTBILDNING RUTINER CERTIFIERING RAPPORTERA X =

Overst till héger har ni huvudmenyn.

e HEM: Startsidan med publicerade nyheter och senaste handelser.
e BUTIKSINFO: Har har ni butikens information, Optiker p& butiken, Medicinskt
Ansvarig pd butiken samt méjligheten att byta 16senord p& ert konto. Hér kan
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man ange vilka optiker som arbetar pd butiken och viken/vilka
behdrighetstyper dom har. Man kan dven ange vem som Medicinskt Ansvarig
p& butiken.

UTBILDNING: Har finner ni lagar & férordningar samt foreskrifter som galler fér
kvalitetssakring. Kvalitetsnormen ar publicerad har. Det finns dven
Utbildningsfilmer och kursinformation.

RUTINER: Har kommer stérsta delen av ert arbete ske med Optimera. Under
rutiner finner ni samtliga rutiner och processer som ni mdste skriva och
godkdnna fér certifiering.

CERTIFIERING: H&r genomfoér Medicinskt Ansvarig sina arliga intyg (visas endast
for Medicinskt Ansvarig). Kunskapsprov som Optiker ska genomfdra finns
samlade har. Medicinskt Ansvariga kan dven I&sa revisionsprotokoll fér
butiken.

RAPPORTERA: Har kan ni registrera avvikelser samt skapa handlingsplaner.
*(FAVORITER): Har har ni lankar till viktiga sidor for snablb &tkomst.

= (UTSKRIFTER): H&r kan ni skriva ut/skapa pdf pd alla era processer samt en
sammanstalining av kvalitetsinformation och butiksinformation.

Nyheter

Nar OPTIMERA-administratdren publicerar nyheter visas dessa har.

Pagdaende handlingsplaner & Senaste beslutade rutiner
Har finner ni de 3 senaste uppdaterade handlingsplanerna samt de 3 senaste rutiner
som féretaget markerat som klar/godkand.

Sidfot

Sidfoten finns pd samtliga sidor i Optimera och innehdller:

KONTAKT: Kontaktinformation till Optiklbbranschen.

WEBBKARTA: En webbkarta med |&nkar som ni kan anvanda fér att navigera
er runt webbgrdnssnittet.

MANUAL: Optimeras anvindarmanual.

FAQ: Vanliga frdgor och svar.
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Butiksinformation

P& vanster sida finner ni 4 stycken undermenyer, Butikssinfo, Optiker, Medicinskt
ansvarig och Byt IGsenord. Forsta sidan ni hamnar pd dr Butikssinfo.

Butiksinfo

Har ser ni den registrerade informationen om er butik, ar ni butikens administrator eller
har skrivrattigheter kan ni dndra informationen. Annars kan ni endast Idsa det som ar
registrerat.

Optiker

Har finner ni samtliga registrerade Optiker i er butik och kan se vilka behorighetstyper
varje Optiker har. Den Medicinskt Ansvariga kan dven Iadgga till eller ta bort
behdrighetstyper, Iadgga till/ta bort Optiker eller uppdatera information.

Byt Iosenord
Har kan ni byta I6senord genom att ange det gamla I&senordet och ett nytt
I6senord. Bekrafta genom att klicka pd [SPARA].

Utbildning

P& vdanster sida finner ni 5 stycken undermenyer: Inledning, Lagar & Féreskrifter,
Kvalitetsnormen, Kursmaterial samt Utbildningsfilmer.

e Under Inledning har ni en kort text om kvalitetssékring.

e Under Lagar & Féreskrifter har ni I&nkar till de lagtexter och foreskrifter som
gdller vid tilldmpning av kvalitets rutiner.

e Under Kvalitetsnormen finns Kvalitetsnormen publicerad

e Under Kursmaterial samlas relevant kursmaterial samt anmdalan fill kurser

e Under Utbildningsfilmer finns filmer upplagda som kan anvandas i
utbildningssyfte
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Rutiner

Under rutiner finner ni alla processbeskrivningar kategoriserade. Vid varje kategori
finner ni en eller tvé symboler.

Om det finns en bok symbol bredvid kategorin betyder det att det finns en lag
kopplad fill denna kategori. Klicka pd ikonen for att komma till den Idnkade
lagen.

Foljande symboler anvands for att beskriva hur mycket ni arbetat med
kategorin/processen.

Ej pdborjad
P&bdrjad eller Utgdngen
Markerad som klar/godk&nd

Processbeskrivningen eller lagen kopplad fill processen dr dndrad och dd
behdvs Gven er rutintext kontrolleras och godk&nnas igen
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| exemplet nedan finns det en foreskrift kopplad fill 4.5 Synintyg Koérkort (den blé
ikonen till vénster om rubriken) som man kan klicka pa.

Man kan se att man pdborjat arbetet med rutinen f6r 4.5 Synintyg Korkort” (rutinen
har fargkoden orange) men &vriga rutiner i kategorin "4. Undersdékning” dr inte
pdbdrijade (grd farg). Ddremot &r alla rutiner i kategorin 1. Certifiering” godk&nda
och klara (grén markering).

1. Certifiering

2 1.1. Kvalitetsnormen
"2 1.2. Behdrighet medicinskt ansvarig
. 1.3. Certifiering

4. Undersdkning

4.1. Synundersdkning
4.2. Kontaktlinsundersdkning

4.3. Synergonomi

L Y

4.4. Ogonhélsoundersékning

4.5. Synintyg Korkort

4.5. Synintyg Korkort

4.5.1. Synprovning - AM, A1, A2, A, B, BE

4.5.2. Synprovning - hogre behorighet
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Lasa/Skriva rutintext

Om ni klickar p& en process kommer ni att kunna Idsa den rutintext som ansvarig har
skrivit. Ar ni administratér for féretaget eller har skrivréttigheter kommer ni se knappen
[REDIGERA]

4.5.1. Synprévning - AM, A1, A2, A, B, BE

Synintyg utférs enligt respektive foreskrivande myndighets eller bestallande crganisations krav.
Intyg om synprévning for korkortsbehsrigheterna AM, A1, A2, A, B, BE och traktorkort (grupp 1) far endast utfardas av beharig personal (som leg. optiker eller dvrig
personal med godkand utbildning)

Det ska framga i verksamhetens beskrivning av ansvar och befogenheter, vem som far utfarda synintyg.

Intygen ska utfardas pa foljande blankett TSTRK1034, optiker kan som alternativt anvénda transportstyrelsens elektroniska system.

REDIGERA TILLBAKA

Klickar ni p& "redigera” kommer ni att kunna géra é&ndringar pd rutintexten.

4.5.1. Synprovning - AM, A1, A2, A, B, BE

Rev.2017-02-23 (Godkand) ~

B 7 U ah A~ Paragraph St.. - Real..- M BB B - ("D -0 - & & & @lﬂlﬂ.@-

Synintyg utfors enligt respektive fareskrivande myndighets eller bestsllande organisations krav

Intyg om synprévning for kérkortsbeharighetarna AM, A1, A2, A, B, BE och traktorkort (grupp 1) f&r endast utfardas av behdrig personal (som leg. optiker eller Svrig personal
med godkand utbildning)
Det ska framg3 i verksamhetens beskrivning av ansvar och befogenheter, vern som far utférda synintyg.

Intygen ska utférdas pa foljande blankett TSTRK1034, optiker kan som alternativt anvanda transportstyrelsens elektroniska system.

Skriv ver texten '* ' Spara med nytt datum

SPARA Godkénd B APPLICERBAR | VisATIPS || TABORTVERSION | wisaLaGTexT | TiLLsaka
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H&gst upp har ni en rullista med samtliga rutintexter fér denna process. Ar en rutintext
godkdnd kommer ni att kunna se texten (Godkand) bredvid datumet. Endast en text
kan vara godkdnd, godkdnner ni en text kommer tidigare godkdnda text att bli icke
godkand.

Verktygsfalt

Ni har fillgdng till flera verktyg fér att skapa er rutintext.

B Fettext

ri Kursivtext

=

Understrukentext

abe  Overstrukentext

AT Textfarg

=EEE Hogerstdlld-, Centfrerad- eller Vansterstalldtext
= i Sifferlista resp. punkilista

.

Heading 1

Heading 2 Fordefinierade fitlar

Maedie =

Textstorlek

Klippa/Klistra in (Shabbknappar ctrl+c resp. ctri+v)

text frdn ett Word dokument eller frdn en hemsida s& vdljer ni Paste Plain
Text for att undvika att gémd kod kommer med i er text. Detta &r viktigt
dé odnskad kod kan f& er text att se "konstig ut” eller kan kéra igédng
skript p& er dator som ni ej vill ha.

° & Denna funktfion ar mycket viktig att ta hdansyn till. Om ni vdljer att kopiera

Angro/Upprepo (Snabbknappar ctri+z resp. ctrl+y)

e &5 Skapa lénk/bryta 1énk
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Na&r ni klickar pd Skapa 1ank fér ni upp ett nytt fonster(som i bilden nedan). Dar kan ni
ange lank(URL), Lankens text (Link Text), Idnkens mal (Target) om ldnken ska dppnas i
eft nytt fonster etc. , Titel (Tooltip) text som stér nér man héller musen éver Ianken.

& HYPERLINK MANAGER x

hyperlink
URL httpe/f @?
Link Text
D (w]
Target  None -
Existing Anchar None <
Tooltip
CS5 Class Apply Class -
oK Cancel

]
o & Infoga bild/dokument

Nar ni klickar p& infoga bild/dokument dppnas ett nytt fdnster (som i bilden nedan).
Har kan ni ladda upp bilder alternativt dokument genom att klicka pd ange ladda
upp (Upload) och vdlja bild som ska laddas upp.

Nd&r ni laddat upp en ny bild kommer ni kunna se den i bildhanteraren. Ni kan dd
férhandsgranska bilden genom att markera den. Under férhandsgranskningsfonstret
har ni dven fliken egenskaper(Properties). Dar kan ni bland annat redigera bildens
hojd, bradd, placering, fitel(texten som visas d&d man pekar musen pd& den), bild ram
samt f&rg och storlek p& ramen. For att behdlla bildens proportioner klickar ni pd
ikonen &= som dd& byts fill ikonen == .

# i= | :: dBUpload €—— Laddauppbilfil || E)Image Editor [ @6 2 L2

O Choose Image | /Newsl

Width [326|px e Height | 244 px

EEEEEE Foto 2015.

Z6jpg 01251012
03jog

5/Foto?202015-01 || [

Border Width < e

Top v Bottom 3o
Samtliga bilder / filer som

ni har laddat upp. Right .o Left ]

lass | Apply Class

Fomandsgranska Egenskaper

!

Preview Properties

Properties
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Nd&r ni laddat upp ett dokument s& har niinget férhnandsgranska utan endast
egenskaper fér dokumentet. Dér kan ni valja hur filen ska 6ppnas (target), i ett nytt
fénster, samma féonster etc.

Document Manager N

“« 2 Ut = i g uploxd

/NewsDocuments.

~| i NewsDocuments Filename Size Link Text
) Fakeura (1).pdf 238845

Faktura (1) pdf

D ]
Target None
Tooltip

€SS Class | ooy Class

Page 1of 1ltems 1 to 1 of 1 Insert Cancel

Nar ni ér klara med egenskaper for dokumentet/bilden sé& vdljer ni infoga (Insert).

.'«%@ fre e Infoga symbol. H&r kan ni valja en handfull av de vanligaste

symbolerna att infoga i texten.

e Infoga tabell. Ni valjer tabell storlek genom att rita med musen i
rutmdnstret och sedan vénster klicka nér ni funnit ratt storlek. Det
kommer d& att skapas en tabell, fér att anvanda tabellen s& kan ni
anvanda piltangenterna for att navigera er runt tabellen.
Redigeringsmeny

Langst ner under er texteditor har ni en meny.

E] APPLICERBAR VISA TIPS TA BORT VERSION WVISA LAGTEXT TILLEAKA

Varje gdng ni sparar en text s& skapas det en ny version av den i rullistan s& att ni
alltid kan gé tillbaka i versioner.

Knappen [VISATIPS] ger er ett nytt fénster med tips frdn Optikbranschen, ni kan dven
vdlja att kopiera texten och anvinda den som en mall.

Knappen [VISA LAGTEXT] dppnar upp ett fénster ddr ni kan se eventuell lag som
pdverkar processen och bdr uppmdrksammas. Ar knappen grd, sé finns det ingen
lagtext kopplad till processen.
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Knappen [TA BORT VERSION] raderar aktuell rutintext. Efter att ha klickat pd knappen
madste ni forst bekrdfta det genom att klicka pd [TA BORT VERSION] i dialogen som
kommer fram eller [AVBRYT] om ni &ngrat er. Ar rutintexten markerad som godkdnd
s& kan ni inte radera den.

Knappen [SPARA] sparar er aktuella text och tar er filloaka till 13slGget.
Knappen [TILLBAKA] tar er tilloaka till I1&siGget.

Checkboxen Godkdand kryssar ni fér ndr ni &ar ndjda med er rutintext och klickar
sedan pd [SPARA] for att genomféra godkdnnandet.

Certifiering

e Under Kunskapsprov genomfors kunskapsprov. Kallelser till dessa skickas av
Optimeras administrator. Kunskapsproven ér avsedda for legitimerade Optiker
som jobbar pd butiken. Man vdljer vem man &ri listan och dé f&r man se vilka
kunskapsprov man férvéntas genomfdra, om kallelse skickats samt resultatet
p& provet.

e Under Arlig1L Intyg (kan endast ses av Medicinskt ansvarig) ska Medicinskt
ansvarig genomféra sina érliga intyg. Kallelser fill dessa skickas av Optimeras
administrator.

e Under Revisionshistorik (kan endast ses av Medicinskt ansvarig) kan man ta del
av protokoll frdn genomférda revisioner.

Rapportera

Har kan ni registrera avvikelser och skapa handlingsplaner. Ni har tre stycken
undermenyval till vanster p& sidan. OBS det ér endast anvéndare med
skrivrattigheter och féretags administratérer som kan skapa och redigera.
Anvandare som endast har lasrattigheter kan endast IGsa handlingsplanerna och
avvikelserna.

Handlingsplan

Har kan ni skapa/redigera och radera handlingsplaner. Ni vdljer ett planerat
slutdatum for er handlingsplan, status (Planerad/Pdgéende/Utférd) och ansvarig
medarbetare.

For att redigera en handlingsplan klickar ni p& [VALIJ] bredvid aktuell handlingsplan.
Ni f&r d& upp all information om den handlingsplanen och klickar p& [SPARA
ANDRINGAR] nér ni &r ndjd. Om niistallet vi gé tillbaka till att skapa en ny
handlingsplan s& klickar ni p& [AVBRYT].

For att radera en handlingsplan sé klickar ni pd ikonen n . Ni méste sedan bekréfta
det genom att klicka p& [TA BORT HANDLINGSPLAN] i dialogen som kommer fram.
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Ar du siker pa att du vill ta bort handlingsplanen?

TA BORT HANDLINGSPLANEN AVBRYT

Knappen [UTFORD] andrar status p& aktuell handlingsplan till utférd och den
forsvinner fr&n listan (Ni ser endast Planerade och Pdgdende handlingsplaner, vill ni
se utforda sé bockar ni fér den rutan ocksd).

Avvikelser

Har registrerar ni avvikelser som skett, forst valjer ni vilkket kategorityp som avvikelsen
tillhdér och sedan vilken typ av avvikelse det ar. Darefter valjer ni ndr avvikelser
skedde och skriver en beskrivning. Ni kan ocksé& ange om avvikselen har medfért en
kostnad, detta kan anvéndas i uppfdljningssyfte. N&r ni &r klara med er beskrivning
klickar ni p& [SPARA].

Under [SPARA] knappen har ni samtliga registrerade avvikelser som ej ér dtgdrdade.
For att visa dtgdrdade avvikelser s& kan ni kryssa i checkboxen Visa dtgdrdade
avvikelser.

Ni kan inte redigera en avvikelse som sparats utan kan endast markera den som
Aatgdrdad eller radera den.

For att markera en avvikelse som "&tgdrdad” s& klickar ni p& knappen [ATGARDA]
vid aktuell avvikelse. Ni far d& upp ett nytt fénster ddér ni kan beskriva dtgérden och
sedan klicka p& [MARKERA SOM ATGARDAD] eller [AVBRYT] om ni &ngrar er. N&r ni
markerat avvikelsen som atgérdad sé férsvinner den frdn listan och visas endast
genom checkboxen Visa dtgdrdade avvikelser.

For att radera en avvikelse s klickar ni pd ikonen n . Ni méste sedan bekrafta det
genom att klicka p& [TA BORT AVVIKELSEN] i dialogen som kommer fram.

Ni kan skapa egna avvikelsekategorier om ni har I&s och skrivrattigheter som
anva@ndare. | rullistan fér kategorier har ni valet Skapa ny kategori, nér ni véljer att
skapa en ny kategori far ni fram en textruta ddr ni kan fylla i kategori namn. Klicka
sedan pd [SPARA KATEGORI] fér att skapa den.

Nar ni valt/skapat en kategori kan ni dven skapa en ny avvikelsetyp for aktuell
kategori. Valj Skapa ny typ i rullistan och ni kommer dd se en textruta samt en [SPARA
TYP] knapp under rullistan. Ange ett namn pd er typ och klicka pd [SPARA TYP] for att
skapa den.

For att byta namn pé& en kategori eller typ som ni sjalva har skapat, valjer ni
respektive kategori/typ och dndrar sedan namnet i textrutan och klickar pé& [SPARA
KATEGORI]/[SPARA TYP]. OBS det gér ej att radera kategorier/typ.
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Utskrifter(Rapportera)

Har kan ni skriva ut/skapa pdf for samtliga handlingsplaner, dppna avvikelser och
atgdrdade avvikelse for ert féretag. N&r ni klickar pd knappen [SKAPA DOKUMENT]
s& skickas ni till en sida dar ni kan férhandsgranska utskriften.

€ < i |«2 > > Harvisas antal sidor och vilken sida ni &r pd, ni kan bldddra igenom
dokumentet med hjdlp av pilarna.

& Skriver ut dokumentet.

_| vlewor | rUllistan kan ni valja att ladda ner dokumentet i 2 olika
format(pdf eller rtf). Klicka sedan pd [EXPORT] for att ladda ner
dokumentet.

Utskrifter(=)

Har kan ni skriva ut er féretagsinformation, sammanstalining av kvalitetsinfo samt era
processbeskrivningar. Kryssa i det ni vill ha med i utskriften:

Foretagsinformation: Forutom er féretagsinformation (ort, postnr. Etc.) kan ni &ven
ldgga till "utdkad foéretagsinformation™, har kan ni skriva in fritext som kommer synas
p& dokumentet. Ni kan dven vdélja att ha med ert féretags logo och ladda upp den.

Sammanstalining av kvalitetsinfo: Valj vilken medarbetare som kommer aftt skriva
under dokumentet i rullistan. Ni f&r sedan ett fardigstallt dokument med
kvalitetsinformation.

Rutiner: Har kan ni kryssa i vilka processbeskrivningen ni vill ha med i utskriften.

Na&r ni klickar p& [SKAPA DOKUMENT] kommer ni till en sida dér ni kan
férhandsgranska utskriften. Fér mer information om funktioner i denna vy se tidigare
stycke, Utskrifter(Rapportera).
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Certifieringsprocessen
P& sidan Hem kan ni se hur ni ligger fill i certifieringsprocessen, i menyn till vanster:

Nasta bokade revision:
inget datum saftt an

Status pa certifiering:
Ej certifierad

Rutinstatus:
ﬂ n Ga till rutiner ==

Arligt intyg:
Klart!

Kunskapsprov

Nihar 0 av 5 godkanda optiker
Klicka har

Medicinskt Ansvarig:
Mattias Ekberg

Optiker:
Test Testssan, Johan Johanssan, Maria
Svensson, Prov Provsson, Ny mannen

ANMAL KLAR FOR CERTIFIERING

For att kunna trycka pd knappen "Anmal klar for certifiering” ska:

e dlla rutintexter lysa gront

e minst 3 optiker ska ha besvarat & fatt godkant p& kunskapsfragor (ar det farre
an 3 optiker pd& butiken ska samtliga vara godké&nda)

e medicinskt ansvarig ska ha svarat pd det drliga intyget

Nd&r dessa kriterier uppfylls kommer knappen "Anmal klar for certifiering” bli bld och
gdr att klicka pd. Nar ni klickar pd knappen skickas ett mejl till Optimeras
administratér och ert féretag markeras som "Vantar pé certifikat”. Ni kommer dé att
granskas och administratéren kommer att antingen godkénna er eller féra en dialog
med er om vad som behdvs atgdrdas.



