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Forord

ECOonline AS er et selskap som jobber med & lage lasninger for & utarbeide og publisere HMS-
datablader pa Internett. Disse databladene er grunnlaget for en enklere hverdag for kjemikaliebrukere
som skal vedlikeholde stoffkartotek.

Lgsningene er under kontinuerlig videreutvikling basert pa vére erfaringer og tilbakemeldinger fra
vare kunder. Pa bakgrunn av dette kan enkelte skjermbilder og forklaringer i manualen avvike fra
l@sningen som er tilgjengelig pa I nternett.

Skulle du ha synspunkter eller gnsker om endringer, er vi svaat interessert i tilbakemeldinger om
dette.

Vart kundesenter tar i mot endringsensker og er til gjengelig for telefonsupport. Dersom det er
enskelig med kurs holder vi det bedriftsinternt hos dere, i leid lokale eller i vare kurdokaler i Tansberg
eler Odo.
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1. Bakgrunn og formal

Programmet ECO Archive er et verktgy for & utarbeide HM S-datablader og holde orden pa
stoffkartoteket. Formalet med dette dokumentet er & gi leseren et redskap til aforsta og bruke
programmet ECO Archive optimalt. Dokumentet kan leses av nye brukere som en innfering i bruk av
systemet, mens eksisterende brukere kan ha det som oppslagsverk nér dette er nadvendig.

Brukerhandboken er lagt opp bade som en referansemanual, hvor skjermbildene med innhold er
beskrevet, og som en prosessbeskrivelse for daglige eller periodiske gjgremal, -altsa beskrivelser av
typen "Hvordan gar jeg fram nar jeg vil utfere noe?’.

Det kreves at leseren er kjent med Internett gjennom en web-leser og at brukeren har kunnskaper om
fagomradet HMS generelt og HM S-datablader spesielt. Det betyr at dette dokumentet ikke vil beskrive
hva et HM S-datablad er og hva de ulike feltene i HM S-databladet inneholder, bortsett frai situasoner
hvor utfylling krever eler tilbyr bruk av spesielle funkgoner i ECO Local Publisher.

ECO Archive er et system under stadig utvikling og forbedring. Skjermbilder som visesi dette
dokumentet vil derfor kunne avvike noe fra den vergonen som brukeren har tilgjengelig. Det er en
malsetting at dokumentasjonen skal stemme overens med programverson med samme
vergonsnummer, men sma avvik kan forekomme.

Dokumentet kan kopieres fritt av brukere som har gyldig lisens, men kun til internt bruk i
organisasjonen.
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2. Malgruppe

Alle brukere av ECO Archive vil kunne ha nytte av & lese dette dokumentet, men handboken er
primaart rettet mot den som er ansvarlig for & legge informasjon inn i systemet — altsa den eller de
personer som registrerer lokagoner, HM S-datablad, komponenter, standardsetninger, eksponeringer
og risikovurderinger. For personer som bare sporadisk skal bruke programmet for oppdag, kan
brukerhandboken virke noe omfangsrik, og disse bar heller lese kortversionen som bare gjelder vise-
funkgoner.

ECOonline AS har en stettefunksjon for sine kunder bade pr. telefon og e-post. Sparsma som ikke blir
besvart i dette dokumentet, kan bli behandlet ved henvendelse til vart hovedkontor i Tansberg:

ECOonlineAS

Fjordgaten 2

Postboks 2426

3103 Tensberg

Telefon: 33016800 Sentralbord
Telefaks: 33016801

E-post: support@ecoonline.com
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3. Dokumenthandtering, ord og uttrykk

3.1.Bruk av skrifttyper og symboler

For alette lesbarheten av dokumentet, benyttes spesielle skrifttyper og symboler for & beskrive
funksjoner og elementer i programmet, og for & utheve saaskilte deler av dokumentasionen:

Skrifttype Eksempel Beskrivelse

Kursv Lokalt sgk Menypunkt (i kommandomenyen)

Uthevet Bekreft KnapE) i programmet (i verktaylinje og ellers) dler en
tast pa tastaturet.

Uthevet kursiv Lokagon Faneark, dialogboks, skjermbilde

Understreket Firmanavn

Felt i skjermbildet eller i rapport.

Uthevet skrift kan ogsa brukes til & markere tekst som skal framheves. Dersom verken kursiv, uthevet
eller understreket skrift passer i konteksten, kan deler av teksten innlemmes i " anfarselstegn” for a
markere dette spesielt. Knapper i programmet vises ogsa i utstrakt grad med knappens grafiske
symbol.

| tillegg til bruk av skrifttyper, benyttes ogsa noen enkle symboler for a utheve viktige avsnitt:

@ Informag on som skal utheves, kan markeres med informag ons-symbolet til venstre og
uthevet skrift.

{x Spesielle brukertips markeres pa denne maten.

5 Der det er definert prosessbeskrivelser, vil disse bli markert pa denne maten.

3.2.Felgende ord og uttrykk gjelder dersom ikke annet er seerskilt

beskrevet
Ord Definigon
Datablad Se HM S-datablad
ECO Publisher Et produkt fra ECOonline AS hvor man kan utarbeide og publisere
HM S-datablader, etiketter og skriftlig instruksjon til siafaren.
ECOonline.no Navnet pa nettstedet som profilerer ECOonlines |gsninger.
ECOonlineAS Firmaet som eer, utvikler og markedsfarer ECO Publisher, ECO

Archive, www.ecoonline.no mm.
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ECO Archive Navnet pa programmet som er dokumentert her. Et eget program pa
ecoonline.no for etablering av stoffkartotek i henhold til lovverk i
Norge og EU.

HMS Forkortelse for Helse, M iljg og Sikkerhet

HM S-datablad Et forskriftsregulert dokument for beskrivelse av et kjemisk stoff eller
produkt.

K omponenter Et kjemisk produkt/stoff bestar av en eller flere komponenter

(ingredienser). Komponentene lagres i et eget register og HMS-
databladet refererer de komponentene som inngdr i produktet som

HM S-databladet beskriver.
Kjemisk produkt Er en sasmmensetning av flere komponenter.
Kjemisk stoff €. stoff Er et rent stoff.
PIO Forkortelse for produsent, importer og omsetter.
Fane Omradet man trykker pafor abytte Sidei et skjermbilde som bestar

av flere sider som ligger oppa hverandre.

Faneark Del av et skjermbilde som henger pa en fane. Noen skjermbilder har
flere "sider” som ligger oppa hverandre, og man skifter mellom disse
sidene ved a peke pa de ulike fanene gverst i bildet.

Nettleser Program som leser og viser informagon fra Internett pa skjermen.
Eksempler pa nettlesere er Opera, Netscape og Microsoft Internett
Explorer.

Stoffkartotek En oversikt over dokumentagonen til helsefarlige kjemikalier satt |

system koblet til lokagonen kjemikaliet er i bruk. Stoffkartoteket er
ment brukt til & forebygge skader og ulykker.
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4. Systemskisse og overordnet beskrivelse

ECO Archive er et program i ECOonlines produktserie. | figuren under vises ECO Archive i et
samspill med ECO Publisher over Internett.

Brukere av

>ecoonline.no sine

lgsninger.
Nettleser [ Nettleser J [ Nettleser J
< 4 Y,

k__‘ ——— }

4

‘L»’%

ECO Archive ECO Archive ECO Archive \
PIO og
3 3 4 stoffkartotekbrukere med
ECO Publisher
y y >
[ ] [ ] [ ]
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5. Tilgang til og innlogging til ECO Archive
ECO Archive finner man dersom man g&r til www.ecoonline.no. | venstre margen velger man

menypunktet L ogg inn. | innloggingsskjemaet velger man programmet ECO Archive og oppgir
firmakode, brukernavn og passord. Innloggingen bekreftes ved at man trykker pa knappen Logg inn.

6. Generelt om skjermbilder, knapper og sgkefunksjoner

ECO Archive er en fullverdig Internett-applikasion, og benytter standard Internett- funksonalitet og
sprakbruk. | dette kapitlet skal vi kort se pa hva et skjermbilde bestar av og hvavi kaler de enkelte
komponentene i bildet.

6.1. Skjermbildets komponenter

Nedenfor er det vist utsnitt av skjermbildet hvor noen sentrale begreper er definert. Skjermbildet
bestar av en eller flere rammer (frames), hvor hver frame har sine egenskaper og funksjoner.

Skjermbildet er optimalisert for & passe ned til en opplasning pa 1024x768 punkter. Dersom man har
lavere opplesning, vil man farullefelt for a flytte rundt i vinduet. Dersom man har en hgyere
opplesning vil man fa en sterre arbeidsflate. Har man en god opplasning, vil man kunne arbeide med
vinduer ved siden av hverandre. Dermed kan man for eksempel |ete etter datablader pa
kjemikalieleveranderers hjemmesider, samtidig som man har stoffkartotekoversikten fremme.

ECO Archive

Systemove skt SR

Lok st zpk \ k2_archive_bjorn?

alobalt sak Antall Hrig-datablad lidg
Bl HFi% - kbl liskns

Ekspensrin g
Lobasjonar
Aappomer

Brukarmandal
trnatillingar

Logg ut

ECD Lncal Publisiher |

Gtandardsetning s
Kamponsrksr

Brukarmanual j

Antall EC Exposurs lissns
Ermny bt

Orangeer fargen for en _ Ved avelge faner, vises Faneark viser ~ Link til
administragonsmeny. ~ Returnerer til - samhgrende informasjon p&  informasjon www.ecoonline.com
Menyen er utgangspunktet“senSb'ldet tilhgrende faneark

for &endreinformagion i

stoffkartoteket.

Vinduet man kommer inn i ved oppstart, inneholder hovedmenyen og blant annet informagon om
hvor mange flere HM S-datablader det er plasstil i systemet. Denne kan hentes frem igjen senere ved a
trykke pa firmanavnet over menyen.
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| den neste figuren ser vi eksempel pa en informasjonsblokk. Blokken viser frem et uttrekk av
informasjon. Fra en blokk kan vi ofte velge a gjare endringer eller vise mer av informasjonen. En
blokk kan ogsa omtales som faneark, men i noen tilfeller kan et faneark inneholde flere blokker.

| Oversikt over sprik

Firmianavn Sprak

Safe Chemicals Dansk ¥
Sikre kjemik*ar Morsk ¥

Kolonnetittel. Klikk pa denne for a

Blokkens titte

Informasjonen er ofte sortere radene etter denne kolonnen.
klikkbar og leder til ] )
utfyllende informasjon Rader med informasjon

Standardiserte kommando-ikoner

| Administrasionsmeny som gir mulighet til a endre informasjon pa blokkniva. Som
o regel kan man legge til nye rader.

A4 Administragonmeny pa radniva. Menyen kan bl.a. gi mulighet til avise, redigere,
- kopiere, dette og publisere med mer.

Viser frem informagon som beskrevet i teksten ved siden av symbolet.

_[H Administrativ kommando pa blokk eller radniva Legger som regel til enrad i
blokken under eller en ny instans av raden den er koblet til.

Denne funksjonen gir adgang til aredigere en rad i en blokk.

Setting av rader i en blokk.

standardsetninger og gétt inn pa sekgon 3 farebeskrivelse, vil denne kommandoen
bringe deg opp til listen over alle seksjoner/felt.

—n Bringer deg et logisk niva opp. Dersom man for eksempe har vagt
n Knytter et HMS-datablad opp til en lokasjon.

= Viser blokkens innhold som en pdf. Dette kan vage nyttig nar man skal lage
dokumenter/rapporter av HM S-datablad eller annen informasion. Pdf kan dpnes
enten som en farge eller sort/hvitt fil.

EE] Apner en Excd fil med blokkens innhold.

Nedtrekksmeny for a bytte sprak. | lister avgjer menyen at kun informasion pa valgt
sprak skal vises. | andre sammenhenger kan menyen avgjere innlegging av en fast
predefinert verdi.
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7. Administrasjonsvinduet

Fra administrag onsvinduet styrer man oppbyggingen av stoffkartotekets lokagoner og kjemikalie-
plassering. Herfra kjarer man ogsa sak og rapporter som er utgangspunkt for skadeforebyggende
arbeid.

7.1.Lokasjoner

Lokasjoner er en av de grunnleggende informasonene i ECO Archive. Uten lokasoner hadde det ikke
eksistert et begrep for hvor et kjemikalie er plassert. Derfor er det ofte nyttig & bygge opp
lokalestrukturen farst for et nytt stoffkartotek.

7.1.1. Innlegging av ny lokasjon

X Oversikt

Metode 1 Metode 2 Metode 3
Velg lokasjon i administrasionsmenyen Velg ansket lokasjon i lokasjonshierarkiet og deretter fanen Hayreklikk i lokasjonshierarkiet pa ensket lokasjon. Velg

J lokas derett ett ny lokasi
Lokasjoner ate L ercicr oppretny lokasion

- prnd -
Velg administrasjonsknapp i |okasjonsheadingen I ya, B LR B prduke
r'. Velg administrasjonsknapp i lokasjonsheadingen I piapigt BB D EOrAHE ry broka
5 E 2 Opprett rop lakae
Velg opprett ny lokasion i valgt meny | Fediger lokadon
ﬁ Velg opprett ny lokasjon i valgt meny
|
¥

Metode 1

Ved & falge oversikten fra administragonsmenyen og videre, kommer skjema for lokasjonsredigering
fram pa skjermen.

Metode 2

Dersom man klikker i lokagonshierarkiet og deretter ser i gvre hgyre del av programmet og falger
oversikten derfra, kommer skjema for lokasjonsredigering frem pa skjermen.

Metode3

Ved a falge oversikten hvor man hayreklikker i lokagonshierarkiet og velger opprett ny lokasjon pa
hurtigmenyen, kommer skjema for lokasjonsredigering frem pa skjermen.

De feltene som har en stjerne i ledeteksten er felter som mafylles ut. For agi lokasonen riktig
plassering i et hierarki, er det viktig & velge hvilken lokasjon nyregistreringen skal plasseres under.

| lokasjonsstrukturen er det mulig & bruke forskjellige symboler i forkant av navnet for enklere &
visudisere forskjellige lokasionstyper som skole, bygg, hil, skap dller lignende. Den |etteste méten &
se pa de forskjellige symbolene er aklikke i listen og velge det gverste valget (bil). Deretter brukes pil
ned og opp for & bla mellom de forskjellige symbolene. Det vanlige symbolet er standard.

Vaa klar over at denne hayreklikk-menyen kun virker i Microsoft Internett Explorer.
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7.1.2. Flytte lokasjon
‘X Oversikt
Metode 1 Metode 2 Metode 3

Velg lokasjon i administrasjonsmenyen Velg lokasjon i lokasjonstreet Hayreklik palokasion i lokasianstreet til venstre og velg rediger lokasjon
Lokasjoner E-® sudeling Tensherg Sy
Velg administrasjonsknapp i lokasonsheadingen E- gl HI ke B L85 pracha

| @ S gy BB Crmratt e bruka

ProdukEdgnshall

Velg rediger lokasjon i menyen

Trykk palokjasjonsfanen om den ikke er valgt

B oppratt ry bka

Eediger locazion

Velg oransje administrasjonspil i heading til
lokasjosnliste.

e

V-elg sy.mbol for redigering av lokasjon

Metode 1

Ved &falge oversikten hvor man velger lokasioner i administrasjonsmenyen, far man frem
lokasjonsoversikten pa hgyre side. Deretter velger man oransgje administragonsknapp i headingen til
lokasjonslisten og symbol for aredigere lokasjion. | skjema for lokasonsredigering kan man endre
lokag onsplassering.

Metode 2

Dersom man klikker i lokagonshierarkiet og deretter ser i @vre hgyre del av programmet og serger for
at lokasosfanen er vagt, vil man raskt komme til skjema for lokasjonsredigering ved a velge
administragonspil i heading og sa redigering av lokasion.

Metode3

Ved & hayreklikke i lokasjonshierarkiet, kommer hurtigmenyen frem. Velger man rediger lokagon i
hurtigmenyen, f&r man anledning til & endre lokasonsplassering i skjema for lokasjonsredigering.

Skjemafor lokagonsredigering er det samme skjemaet som for nyregistrering, men med feltene utfylt.
Klikk ned listen legges under, velg den nye riktige plasseringen og avdutt med Bekr eft.

Vaa klar over at denne hayreklikk-menyen kun virker i Microsoft Internett Explorer.
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7.1.3. Redigering av lokasjon
‘X Oversikt
Metode 1 Metode 2 Metode 3

Velg lokasjon i administrasjonsmenyen Velg lokasjon i lokasjonstreet Hayreklik pa lokasion i lokasjonstreet til venstre og velg rediger lokasjon
Lokasjoner E-® sudeling Tensherg Sy
Velg administrasjonsknapp i lokasonsheadingen E- gl HI ke B L85 pracha

| H- F‘rodu:&nshall Mol

Velg rediger lokasjon i menyen

Trykk palokjasjonsfanen om den ikke er valgt

B oppratt ry bka

Eediger locazion

Velg oransje administrasjonspil i heading til
lokasjosnliste.

e

V-elg sy.mbol for redigering av lokasjon

Metode 1

Ved &falge oversikten hvor man velger lokasoner i administrasjonsmenyen, far man frem
lokasjonsoversikten pa hgyre side. Deretter velger man oransgje administragonsknapp i headingen til
lokasiondlisten og symbol for aredigere lokasion. | skjema for lokasjonsredigering kan man endre
lokas onsinformasjon.

Metode?2

Dersom en klikker i lokagonshierarkiet og deretter ser i gvre hgyre del av programmet og serger for at
lokasjosfanen er valgt, vil man raskt komme til skjema for lokasjonsredigering ved & velge
administragonspil i heading og sa redigering av lokasion.

Metode3

Ved & hayreklikke i lokasjonshierarkiet, kommer hurtigmenyen frem. Velger man rediger lokagon i
hurtigmenyen, far man anledning til & endre lokasonsplassering i skjema for lokasionsredigering.

Skjemafor lokagonsredigering er det samme skjemaet som for nyregistrering, men med feltene utfylt.
Klikk ned listen legges under, velg den nye riktige plasseringen og avdutt med Bekr eft.

Vaa klar over at denne hayreklikk-menyen kun virker i Microsoft Internett Explorer.
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7.1.4. Slette lokasjon

‘X Oversikt

Metode 1 Metode 2
Velg lokasjon i administrasjonsmenyen Velg lokasjon i |okasjonstreet
Lakasjoner E-# sudeling Tenzberg
Velg administrasjonsknapp i lokasjonsheadingen E-. Lagerbagll
|
B produkBgnzhall

Trykk palokjasjonsfanen om den ikke er valgt

Velg oransje administrasjonspil i heading til lokasjosnliste.

| nedfallsmenyen velges slett lokasjon

| nedfallsmenyen velges slett lokasjon

Metodel

Ved &falge oversikten hvor man velger lokasion fra administrasionsmenyen, kommer lokagondlisten
frem. Deretter velger man administragonpil i headingen til lokagondlisten og menypunkt for detting
av lokasion. Bekreftelse her detter lokasjonen. Vaa klar over at lokasjonen ma vaae tom for at detting
tillates.

Metode?2

Velg aktuell lokagon i lokasonshierarkiet og deretter administragonspil i headingen i gvre hgyre del
av programmet. Deretter velges menypunkt for detting av lokagon. Dette leder til skjema for
bekreftelse av lokasions-detting. Bekreftelse her detter lokasionen. Vaa klar over at lokagonen ma
vage tom for at detting tillates.

7.2.Hurtigmeny i lokasjonslisten

Ved a hgyreklikke pa et lokasionsnavn i lokasjondisten, dukker det opp en meny med funksjoner som
kan utfares pa en lokason. Vaa klar over at denne hayreklikk-menyen kun virker i Microsoft Internett
Explorer.

JPP——

EY Lzgg til pradukt
5 BN opprett ny bruker
: B opprett ny lokasjon

Fediger lokasjon

B)Apne i nytt windu

7.2.1. Leggq til produkt

Menypunktet leder til globalt sek. Globalt sek er omtalt i kapittel 7.5. Nar man har sgkeresultatet kan
man legge HM S-databladene til valgt lokae.

7.2.2. Opprett ny bruker

Oppretter en ny bruker som kun far tilgang til informasjon fra denne lokagonen og nedover. Selve
opprettelesen av bruker er omtalt i kapittel 12.
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7.2.3. Opprett ny lokasjon
Denne funksjonen oppretter en ny lokagon som default blir plassert under denne lokasjonen.

7.2.4. Rediger lokasjon

Dette leder til samme skjema for redigering som omtalesi kapittel 7.1.3.

7.2.5. Apne i nytt vindu
Her blir rett og dett lokasonen dpnet i et nytt vindu. Prav funksionen for & se hvordan det ser ut. Dette

kan vaare nyttig, spesielt pa sma skjermer.

7.3. Utvidet lokasjonsbeskrivelse

7.3.1. Generelt

Utvidet lokasjonsbeskrivelse er et omfattende skjema for & angi egenskaper ved hver enkelt lokasjon.
For de dler fleste vil dette skjemaet vaare for omfattende. Typiske brukere kan vaae sykehus og
brukere med store stoffkartotek.

7.3.2. Opprette utvidet lokasjonsbeskrivelse

ECO Archive

X

Oversikt

Velg ansket lolasjon i lokasjonshierarkiet og deretter
fanen lokasjon

Lokasjon
Velg administrasjonsknapp i lokasjonsheadingen

V;dg o;;prett utvidet |okasjonsbeskrivelse

Fyll ut skjemaet som kommer frem i ruten under.

7.3.3. Rediger utvidet lokasjonsbeskrivelse

X

Oversikt

Velg gnsket lokasjon i lokasjonshierarkiet og deretter
fanen lokasjon

Velg administrasjonsknapp i lokasjonsheadingen

Velqg rediger utvidet lokasjonsbeskrivelse
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7.3.4. Slette utvidet lokasjonsbeskrivelse

‘X Oversikt

Velg ensket lokasjon i lokasjonshierarkiet og deretter
fanen lokasjon

Lokasjon

Velg administrasjonsknapp i |okasjonsheadingen

Velg dlett utvidet |okasjonsbeskrivelse

Kryss av for a bekrefte og klikk bekreft da er utvidet |okasonsekrivelse for denne lokasjonen dettet.

7.4.Lokalt sgk

| lokalt sgk er det kun mulig a seke frem informasjon som er lagret lokalt i stoffkartotek.
Sakemulighetene er her delt i tre. Vi har den enkleste varianten sak, avansert sgk og kjaring av
rapporter.

Lokalt sek delesinn i sgk og avansert sek som omtalt under.

7.4.1. Sgk

Dette sgket er det enkleste av de |okale sgkene. Man kan angi hele eller deler av informasjonene
kjemikaliets navn, firmanavn eller bruksomréde som avgrenser sakeresultatet.

I tillegg til disse sgkefeltene er det andre innstillinger.

Seketype : Skal soket finne sakekriteriene eksakt eller holder det at sgkekriteriet inngar som en del av
funnet informagon ?

Vis: Hvor mange rader skal sgket vise frem pr sde?

Sprak : Hvilke sprékversjoner av HM S-datablader ska det sgkes etter ?

7.4.2. Avansert sgk

Det avanserte saket har flere felt dangi sgkekriterier i. Disse kan brukes hver for seg eller i
kombinagion. Det er tilkommet noen flere felter for andre innstillinger enni "sak”.

Sekeresultat : Her bestemmes om ett, flere eller ale sakeresultatene skal treffe for at informasgjonen
skal komme med i sokeresultatet.

Velg lokagon : Dersom man velger en lokason, vil saket kun gjelde i den valgte og underliggende
lokasjoner.

Helsefare og Brannfare : Avkrysning av disse grafiske vagene er kun en annen méte & angi
sekekriterier pa. Informasgion som kommer med i sekeresultatet ma ha valgt helse eler brannfare.

Sokeresultat : Standard eller lokasjon er kun en méte & styre presentasionen av rapportresultatet. Ved
vag av lokagon, blir resultatet vist med en kraftig lokas onsoppdeling.
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7.4.3. Rapporter

Her er alle rapportene listet som er laget i rapportgeneratoren. Rapporten kjares ved a klikke pa
navnet. Mer informagon finnesi 14.2 Kjering av rapporter.

7.4.4. Gjenta sgk

Etter & ha sgkt frem en liste, jobber man gjerne videre ut fra denne og listen forsvinner fra skjermen.
Dersom man ensker den siste sgkeliste frem pa skjermen igjen, finner man en knapp under venstre
meny som heter Gjenta sgk

7.4.5. Eksponeringer

Dersom man har rett til & se pa eksponeringer, kan man her sgke frem registrerte eksponeringer. Man
kan sgke ut i fra en bestemt bruker, dato, eksponeringens navn eller kjemikaliets navn. Dersom man
seker med kjemikaliets navn far man ale eksponeringer som inneholder angitt kjemikalie.

7.5.Globalt sgk

Globalt sek henter frem all informagon som er tilgjengelig, begrenset av sakets innstillinger. Dette
betyr bade informasion som kun er lagret i stoffkartoteket og publisert informasion fra ECOonline
Center.

Globalt sek delesinn i sgk og avansert sek omtalt under.

7.1.Sek

Dette seket er det enkleste globale saket. Man har kun anledning til & begrense sakeresultatet ved &
angi hele dler deler av kjemikaliets navn og eler firmanavn.

I tillegg til disse sgkefeltene er det andre innstillinger.

Sk i : Hvilket informasionlager skal det sgkesi ?

Eget stoffkartotek og / eller, ECOonline center. Feltet stiller ogsdinn visningsrekkefglgen dersom
begge velges.

Seketype : Skal sgket finne sakekriteriene eksakt eller holder det at sekekriteriet inngar som en del av
funnet informagion ?

Vis: Hvor mange rader skal soket vise frem pr. side.

Sprak : Hvilke sprékversjoner av HM S-datablader ska det sokes etter ?

7.2. Avansert sgk

Det avanserte sgket har flere felt & angi sgkekriterier i. Disse kan brukes hver for seg eller i
kombinason. Feltene for andre innstillinger enn sakekriterie er de samme som for enkelt globalt sek
omtalt i forrige kapittel.
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7.3. Gjenta sgk

Etter & ha sekt frem en liste, jobber man gjerner videre ut fra denne og listen forsvinner fra skjermen.
Dersom man gnsker den siste sgkeliste frem pa skjermen igjen, finner man en knapp i venstre menyen
som heter Gjenta sek .

8. Kjemikalienes plassering

For & vise kjemikalienes plassering i lokagonene, knyttes det opp HM S-datablader for kjemikaliene
der disse er lagret dler i bruk. Fremgangsméten er forskjellig, avhengig av om HM S-databl adet finnes
i ECOonline Center eller man ma legge inn databladet salv.

Det er flere méter a knytte et HM S-datablad til et lokale. Avhengig av om HM S-databladet finnesi
ECOonline Center eller er egeninnlagt i stoffkartoteket, varierer metoden for knyttning av HM SD til
lokason.

8.1. Knytte HMS-datablad til lokasjon

Nar man skal finne et HM S-datablad for & knytte det til et Iokale, begynner man med a sake i globalt
sek (e kapittel 7.5). Dersom man finner gnsket HM S-datablad er snart at i boks. Finn hvilket lokale
HM S-databladet skal knyttestil og klikk pa lokalenavnet i hierarkiet. Deretter ser man pAHMS-
databladet man fant og trykker pakd B3 pa linjen for & administrativ meny. Fyll ut koblingsskjemaet
som kommer opp og avdutt med Bekr eft.

8.1.1. Hurtigkoble HMS-datablad til lokasjon.
Nar man skal finne et HM S-datablad for & knytte det til et lokale begynner man med a sgkei globalt
sak (Se kapittel 7.5). Velg sa hvilket lokale HM S-databladet skal knyttestil og klikke pa lokalenavnet

i hierarkiet. Deretter ser man pa HM S-databladet man fant i globalt sak og trykker péE paraden for
ensket HM S-datablad for & hurtigkoble til lokale.

9. Risikovurdering

9.1. Generelt

Virksomheter er palagt arisikovurdere kjemikaliene som er i bruk i bedriften. | lasningen er det
implementert to mulig risikovurderinger. Vi anbefaler virksomhetene arisikovurdere med den
utvidede risikovurderingen. Den utvidede risikovurderingen gir en mer korrekt representagon av
riskoen ved bruken av produktet. Den forenklede risikovurderingen fglger minimumskravet i lover og
regler, men ale konsulterte fagmiljger peker pa den utvidede risikovurderingen som den eneste
akseptable vergonen.
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9.2. Rediger risikovurdering

9.2.1. Forenklet risikovurdering

X Oversikt

Velg ensket lokasjon i lokasjonshierarkiet og deretter
fanen lokasjon

Velg administrasjonsknapp pé den raden aktuelt
kjemikalie er listet.
|

Velqg rediger risikovurdering i valgt meny

| vinduet i den nedre hgyre rubrikken velger man forenklet risikovurdering. Det er smaforskjeller pa
redigeringsmetodene. Med Expert-modus slipper man unna med ett bilde med inntasting. For a gke
oversiktligheten er denne siden i normakmodus delt opp i flere sider.

9.2.2. Utvidet risikovurdering

‘X Oversikt

Velg ansket lokasjon i lokasjonshierarkiet og deretter
fanen lokasjon

Velg administrasjonsknapp pé den raden aktuelt
kjemikalie er listet
|

Velg rediger risikovurdering i valgt meny

9.2.3. Flagging av helsefarlige kiemikalier under lokasjonens produktliste

Dersom det under risikovurdering registreres at et kjemikalie er kreftfremkallende, arvestoffskadelig,
blyforbindelse eller biologiske faktorer i smitterisiko 3 og/eller 4, vil det komme en faretrekant pa
produktlisten.

| den utvidede risikovurderingen kan det ogsa fremkomme et utropstegn, dersom kjemikaliet er pa obs
og/eller prioriteringdisten, uten at registreringenei forrige kapittel er tilstede.

Dersom en av disse symbolene opptrer, er det en opplysning om at personer som bruker disse skal
registreresi et eskponeringsregister i henhold til lovverket pa omrédet.

For ECO Archives Eco Exposure-modul se kapittel 13 Vedlikehol de eksponeringsinformason om
brukere.

10. Arbeidsplassbeskrivelse

10.1. Generelt

Arbeidsplassbeskrivel sen er et tillegg til HM S-databladet som forteller hvordan tiltakenei HMS-
databladene skal utfares og hvor ting finnes pa den enkelte lokasjon.
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10.2. Opprett ny setning til arbeidsplassbeskrivelse

x Oversikt

Velg ansket lokasion i lokasjonshierarkiet og sa fanen
lokasjon

Velg administrasjonsknapp i |okasjonsheadingen.

V:eig oy;prett ny setning til arbeidsplassbeskrivelse

Velgi skjemaet under hvilken sekgon setningen herer til og skriv inn teksten. Lagre setningen med a
trykke paBekreft knappen.

Disse setningene brukes som standariserte setninger for en lokagon. En setning kan for eksempel
omtale hvor avfall ska avhendes. Denne setningen kan deretter gjenbrukes pa alle
arbeidsplassbeskrivelser pa denne lokasjonen som krever dik avhending.

10.3. Vis setninger til arbeidsplassbeskrivelse

‘X Oversikt

Velg gnsket lokasion i lokasjonshierarkiet og s fanen
lokasjon

Velg administrasjonsknapp i |okasjonsheadingen.

r.

véui vis setning til arbeidsplasseskrivelse

Setningene som e registrert mot denne lokasjonen vises under, sortert pasekson i
arbei dsplassheskrivelsen. For & se setningene klikke pa det seksionsnavnet setningen sorterer under.

10.4. Redigere setning til arbeidsplassbeskrivelse

Hent frem setningen som ska redigeres som omtalt i kapittel 10.3 Vis setninger til
arbeidsplassheskrivelse. Til hgyre for den raden som skal endres trykk pa administrasjonssymbol et

3 og velg menypunkt Rediger setning.

10.5. Rediger arbeidsplassbeskrivelse

‘X Oversikt

Velg gnsket lokasjon i lokasjonshierarkiet og sa fanen
produkter

Produl:tar

Velg administrasjonsknapp til hayrefor rad med aktuelt
kjemikalie.
|

Velg rediger arbeidsplassheskrivelse

Fyll ut skjemaet som kommer i nedre del og avdutt med knappen Bekr eft.

11. HMS-datablader

Det er to typer HM S-datablader i ECO Archive. Datablader hvor ale felter er utfylt og kortversoner.
Fullt utfylte datablader er laget i ECOonlines Iasninger og all informas onen ligger tilgiengelig i
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databasen. Kortvergoner lages nar fullverjon ikke finnes. For en kortvergon legges det inn sokefelter,
mens selve HM S-databladet knyttes opp som en fil. Filen som knyttes opp, kan enten lastes opp i
stoffkartoteket eller koblesinn viaen link til en annen Internettside.

11.1. Innlegging av HMS-datablader

Innlegging og vedlikehold av HM S-datablader, standardsetninger, komponenter og firma, forklaresi
brukermanualen til ECO Local Publisher.

Dette gjelder for HM S-datablader som ikke finnesi ECOonline Center og hvor det ikke er enskelig a
bruke en kortvergon.

12. Administrasjon av brukere

12.1. Opprette ny bruker

‘x Oversikt

Velg brukere i administrasjonsmenyen

Brukere
Velg administrasjonsknapp i brukerheadingen
|

Vdﬂ opprett ny bruker i valgt meny

For & opprette ny bruker, velg Brukere i administrasionsmenyen. Nede til hgyre vises brukeroversikten
og man velger orange administrativ pil i headingen for & vise menyen. Deretter velges menypunktet
opprett ny bruker. Skjema for innlegging av ny bruker fylles ut og ferdigstilles med knappen Bekr eft.

Flerbruker brukes dersom man skal ha en bruker som flere skal benytte. Dermed kan man lage en
bruker som logger direkteinn i et lokale og ser derfra og nedover. Alle pa en avdeling/laboratorie med
mer kan benytte denne brukeren. Dersom det ikke er anskelig &logge inn med brukernavn og passord
hver gang pa disse lesebrukerne, kan det legges inn som en del av linken de klikker pafor gainni
stoffkartoteket. Linken kan se dik ut, hvor det i mellom < > byttes med relevant informagon.

Valgene for ECO Exposure dpner for en del muligheter ved registrering av kjemikaliegksponering.

ECO Exposure-lisens Dette valget apner for at man kan registrere eksponeringer
pa denne brukeren. Det ma bety at denne brukeren kun
kan brukes av en person og kan ikke overdras til en annen,
dersom en person dlutter.

Innsyn i registeret Denne rettigheten dpner for innsyn i
eksponeringsregistreringer pa personer. Dette gjelder kun
personer som er registrert i samme lokagon eller
underlokagon av denne brukeren.

Registrere eksponeringer Denne rettigheten apner for aregistrere eksponeringer.
Eksponeringene kan kun legges inn for personer som er
registrert i samme lokasjon eller underlokagon av denne
brukeren.

Administrere lisenser Denne rettigheten gir mulighet for adele ut
eksponeringsrettigheter til andre brukere.
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12.2. Sletting av bruker

X Oversikt

Velg brukere i administrasjonsmenyen

Brukere
Velg administrasjonsknapp péraden for aktuell bruker

Velg deaktiver eller slett bruker i valgt meny

For & dette bruker, velg Brukerei administragonsmenyen. Nede til hgyre vises brukeroversikten og
man velger orange administrativ pil pa raden for brukeren som skal dettes. Deretter velges
menypunktet deaktiver eler dett bruker. Skjemafor abekrefte detting fylles ut og ferdigstilles med
Bekreft.

12.3. Redigering av bruker

‘x Oversikt

Velg brukere i administrasjonsmenyen

Brukere
Velg administrasionsknapp paraden for aktuell bruker

V-e|q r.ediger brukerinformasjon i valgt meny

For aredigere bruker velg Brukere i administrasonsmenyen. Nede til hayre vises brukeroversikten og
man velger orangje administrativ pil paraden for brukeren som ska endres. Deretter velges
menypunktet rediger brukerinformasjon. Skjema for & bekrefte detting fylles ut og ferdigstilles med
Bekreft.

13. Vedlikeholde eksponeringsinformasjon om brukere

13.1. Generelt

| henhold til lovverket skal informasjon om eksponering av kjemikaiebrukere lagresi 60 ar. Dette
ivaretas av |@sningen. Eksponeringsinformasion anses som sensitiv personinformasjon som beskyttes
ved at det er flere nivaer av tilgangsrettigheter i systemet. En oversikt over rettighetene er listet i
kapittel 12.1 Opprette ny bruker.
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13.2. Opprette ny eksponering

ECO Archive

x Oversikt

Velg eksponering i administrasjonsmenyen

Ek=sponering
V elg administrasjonsknapp i den headingen

V-eLq c;pprett ny eksponering i vagt meny

Ferst angis et navn, dato og varigheten for eksponeringen. Deretter velger man hvilke brukere som er
ekponert i listen under ved & markere brukernavn pa venstre side og velger med kommandoknapp i

midten.

Avdutt denne inntastingen med a trykke pa bekreft-knappen.

For alegge kjemikalier til eksponeringen, se kapittel 13.5 Rediger tilknyttede kjemikalier.

13.3. Visinformasjon

x Oversikt

Velg eksponering i administrasjonsmenyen

Ek=sponering
Velg administrasjonsknapp i den headingen

r.

V-eli \'/isinformasj on i vagt meny

13.4. Rediger eksponering

X Oversikt

Velg eksponering i administrasjonsmenyen

Ekszponering
Velg administrasjonsknapp i den headingen

V-elg r.ediger eksponering i vagt meny

Etter at en eksponering er registrert, er det mulig aredigere den i en tid. Nar denne tiden utlgper er det
ikke mulig & endre eksponeringen. Pa denne méten er man ogsa sikret at en persons eksponeringer

ikke kan fjernesi ettertid.
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13.5. Rediger tilknyttede kjemikalier

X Oversikt

Velg eksponering i administrasjonsmenyen

Ek=sponering

Velg administrasjonsknapp paraden for aktuell
eksponering

Velg rediger tilknyttede kjemikalier i valgt meny

De tilknyttede kjemikaliene kan nd administreres i ruten over.

13.5.1. Legge til kjemikalier

Etter & ha fulgt veiledningen i kapittel 13.5 Rediger tilknyttede kjemikaier kan man legge kjemikalier
til eksponeringen. Via Avansert lokalt sek kan man legge kjemikalier til valgt eksponering.

Velg lokalt sgk i administragonsmenyen til venstre. Deretter velges fanen Avansert. Forklaring av sek
finnesi kapittel 7.4.2 Avansert sak.

N&r man har sgkt, f&r man et sgkeresultat som vist under.

| Sdkeresultat

Side 1 av 1

Lokasjon Kjemikaliets navn Firmmanawn Dato Fare
Howedkontor Bergen 01 Hydraulikk og turbinolje MORIKO AS 17/06-2002 4| ¥
Howedkontor Bergen [2,4- Wik INTERMATIONAL 02f1z-zoo4 0 5 4] 7]

DIKLORFENCKSYIEDDIKSYRE AS
Howvedkaontar Bergen 1-(2-Hydrosxy-1- SIGMA-ALDRICH is/o9-zooz 0 @ 4| ¥

naphthylazo)-2-naphthaol-4- NORWAY AS

sulfonic acid sodium =alt

Trykker man pa de granne pilene pa hgyre side, vil disse kjemikaiene bli knyttet til eksponeringen.
Det neste som gjenstar er alegge inn informasion om de kjemikaliene som er knyttet til
eksponeringen.

13.5.2. Rediger informasjon for tilknyttede kjemikalier

Det er to veier gafor legge inn eler redigere informagion for tilknyttede kjemikalier. Felgende
utsnitt fra programmet viser de to administrasgonsmenyene som ferer til dette.

| Kiemikalier tilknyttet eksponering: Smsring av maskin 18

Administrasjon

Rediger infarmasjon far alle kjemikaliar
I Fiern alle kjemikalier

Kjemikaliets navn Firmanawn Informasjon Konsentrasjon
01 Hydraulikk og turbinalje MORIKD AS ¥

Fediget informasjon
& Fiern kjemikaliet

4-Hudroksynonenaldietylacetal i WWER INTERMATIONAL ¥ |
acetonitril AS
ACETON Morske Shell ¥ |

Enten kan man velge administragonsmeny i den bla headingen og legge inn/redigere informasjon for
ale tilknyttede kjemikalier. Alternativt kan man legge inn eler redigere informasgonen for et og et
tilknyttet kjemikalie pa kjemikaidinjen.
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13.5.3. Fjerne kjemikalier fra eksponering

Kjemikalier tilknyttet en eksponering kan ogsa fjernes. De kan fjernes en og en eller ale samlet. Pa
hver rad hvor kjemikaliet listes, kan man hente ned administragonsfilen med den hvite pilen med
orange bakgrunn og dette denne raden. Alternativt kan man hente ned administrag onsmenyen i den
bla headingen og dette ale kjemikaier som er tilknyttet eksponeringen.

13.6. Slett eksponering

‘X Oversikt

Velg eksponering i administrasjonsmenyen

Ekzponering

Velg administrasjonsknapp paraden for aktuell
eksponering

Velg rediger tilknyttede kjemikalier i valgt meny

| det neste bildet som kommer frem ma man krysse av at man bekrefter detting, samt trykke bekreft-
knappen. Eksponeringen settes sa.

14. Rapportgenerator

14.1. Vedlikeholde rapporter

Nar man endrer innstillingene til en rapport, jobber man i en "wizard”. Det vil S a man gradvis blir
ledet fra start til ferdigstillelse. Nar man har fylt ut et "bilde” trykker man knappen >> for a gatil neste
bilde. Rapportene som lages vil ved kjaring vise frem informagon i kolonner.

14.1.1. Opprett ny rapport

IX Oversikt

Velg Rapporter i administrasjonsmenyen

Rapporter

Velg administrasjonsknapp i |okasjonsheadingen
i

Velg opprett ny rapport i valgt meny

Hent frem administrasonsvinduet for rapporter ved a velge i Administragonsmenyen i venstre marg. |
administrag onsvinduet velges administragonsmeny i headingen og ” Opprett ny rapport”. Forklaringen
under falger den sidevise fremgangsméten til rapport-wizarden.
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Rapport - Rapportnavn

Rapportens navn

Fapportnavn

Rapportnavn vil vizes i rapportlistingen sorm brukere har tilgang pa.

|I’ijernil-;a|iet5 mawn

Angi rapportens navn og ga videre. Dette navnet vil vises frem n& man skal velge hvilken rapport som

skal kjares.

Side2:

Rapport - Sakefelt

Rapportens sgkefelt

Velg sgkefeltar

Sgkefelter valgt her vil veere filkeringskriteriar for rapportan,

ADER -
ADFE -
ADER -
ADFE -
ADER -
ADFE -
ADER -
ADE -
Brukere - Brukernavn

Brukere - E-post

Brukere - Nawn

Firrmainformasjon - Adrezse
Firrmainforrnasjon - E-post
Firrmainformmasjon - Fax
Firrmainforrmasjon - Firma url
Firrmainformmasjon - Land
Firrmainforrmasjon - Mavn
Firrmainformmasjon - Post numm
Firrmainforrmasjon - Post sted
Firrmainformmasjon - Telefon bt

01 Inforrmasjon om avse A
03 Farebeskrivelse —
04 Farstehjelp —
05 Inforrnasjon i tilfelle E
06 Tiltak ved =pill

02 Personlig verneutstyr

10 Stabilitet/reaktivitet

11 Smittefare

IR
Y ()

=

HMSD - 01 Kjernikaliets navn

Angi hvilke felt som er sgkefelt. Sgkefeltene brukes ved kjaring av rapporten for & avgrense resultatet.
Dersom man velger "HMSD — 01 Kjemikaliets navn” vil man ved kjering av rapporten kunne skrive
inn deler av kjemidienavn og finne alle som matcher dette.
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Innstilling av sgkefeltene
Side 3:

Rapport - Sskefeltopsjoner

Her velges ladetekst pd sgkefeltene, eventuslt standardverdier og posizjonering pd sekeziden,

Felt HMSD - 01 Artikkelnr,

Ledetekst |01 Artikkelnr, |
Standardverdi | |
Paozisjon Il Vl

Felt HMSD - 01 Kjerikaliets navn
Ledetekst |IIIl Kiemikalietz navn |
Standardverdi | |

Paozisjon I 1 Vl

Det er her mulig & gjere noen innstillinger om hvordan sgkefeltene skal fremsta under rapportkjaring.
L edeteksten som angiis, Vil vises pa samme méte som i dette skjemaet til venstre for inntastingsfeltet.
Standardverdien vil vage forhdndsutfylt i feltet ved kjaring av rapporten, men kan overskrives.

Posigon forteller hvilken rekkefalge sekefeltet skal komme i forhold til andre sgkefelt. Dersom to
eller flere sokefelt settes opp pa samme posigon, er det tilfeldig hvilket som kommer ferst.

Valg av visningsfelt
Side 4:

Rapport - ¥isningsfelter

welg de felter zorm shkal vises p& rapporten,

ADR - 01 Informmasjon om avse »A
ADR - 032 Farebeskrivelse —
ADFR - 04 Farstehjelp -
ADR - 05 Inforrmasjon i tilfelle E
ADR - 06 Tiltak ved =pill =
ADR - 02 Perzonlig verneutstyr
ADR - 10 Stabilitet/reaktivitet i
ADR - 11 Smittefare

Brukere - Brukernavn

Brukere - E-post

Brukere - Mawn

Firrmainfarmasjon - Adreszze
Firrmainfarrmasjon - E-post
Firmainfarmasjon - Fax
Firmainfarmasjon - Firma url
Firmainfarmasjon - Land
Firrmainfarmasion - Mavn
Firmainfarmasion - Post numm
Firmainfarmasjon - Post sted
Firrmainfarmasjon - Telefon Iy

Visningsfeltene viser frem den informas onen rapporten har sekt frem. Resultatet til rapporten kan
variere, avhengig av hvilke visningsfelt man tar med.

HMED - 01 Kjermikaliets nawvn

Y ()

Velg vizningsfeltar
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Dersom man kun tar med "HMSD — 01 Kjemikaliets navn”, far man ut navnene paale HMS-
databladene i ECO Locd Publisher, kun begrenset av eventuelle sgkefelt.

Setter man derimot opp ” HMSD — 01 Kjemikaliets navn” og ”Lokagon — Navn”, vil man, begrenset
av spkefeltene, kun fa ut de HM S-databladene som er knyttet til et lokale.

Det gas mer detaljert gjennom dette i kapittel 14.1.4 Eksempler pa rapportoppsett.

Innstiling av visninsfeltene

Side 5:
| Rapport - Opsjoner for visningsfelter
Sett opp rappottens utseende. Her settes kolonnetittler, bredde, eventuell fuksjon og poszisjon.
Felter rmed lik posizion vil bli virk&rlig plazsert innenfor denne posisjonen, Kolonnebreddene wil bli skalert
opp derzorm totalen er mindre en 100%,
Felt HMSD - 01 Kjerikaliets navn
Kolonnetittel [Dl Kjernikalietz navn |
Kolonnebredde (%) |2III |
Funksjon |Ingen W
[
Kolonneposision |1 W

Her bestemmes hvordan sgkeresultatet skal vises frem.

Felt forteller kun hvilket felt som stillesinn. Ingen mulighet til justering.
Kolonnetittel er den teksten som kommer frem i toppen av kolonnen.
Kolonnebredde i % er den andel av rapportbredden (100%) som denne kolonnen skal bruke.

Funksion kan brukestil atelle opp antal rader i kolonnen. Ut i fra flere sammenhenger kan
opptellingene gjentas i grupper nedover i rapporten. Mer om dette i kapittel 14.1.4.

Dersom rapporten ender i flere kolonner ndr den kjares, bestemmer kolonneposision hvilken
rekkefelge fra venstre kolonnen skal visesi forhold til de andre kolonnene.

Visning og sortering
Side 6:

| Rapport - ¥isning og sortering

Her velges visningsformat samt rapportens normale sorteringsfelt ag zortering.

Visningsfarmat {E} P5 en linje {:} Ower flere linjer
Sorteringsfelt | HMSD - 01 Kjermikaliets navn v|
Sartering | Stigende "ﬂ"|

Sde25av 38



Brukerhandbok ECO Archive

Visningsformat vil vanligvis sta pa en linje. Dersom man har valgt mange felter kan flere linjer vaare
fornuftig.

Sorteringsfelt bestemmer hvilken kolonne rapporten skal sorteres etter.
Sortering angir om sorteringen skal vage stigende dler synkende.

Bekreft med >> sA skal rapporten vage ferdig. Rapporten er naklar til kjering under lokalt sak.

14.1.2. Rediger rapport

X Oversikt

Velg rapporter i administrasjonsmenyen

Rapporter

Velg administrasjonsknapp paraden for aktuell rapport
!I |

Velg rediger rapport i valgt meny

Hent frem administragonsvinduet for rapporter ved a velge i Administragonsmenyen i venstre marg. |
administrasjonsvinduet velges administrasjonssymbol pa raden til aktuell rapport. Deretter velges
Rediger rapport i menyen. Forklaringen for utfylling av rapport-wizarden finnesi 14.1.1 Opprett ny
rapport. Forskjellen nder at man endrer felter som er utfylt.

14.1.3. Sletting av rapport

x Oversikt

Velg rapporter i administrasjonsmenyen

F.apporter

Velg administragionsknapp paraden for aktuell rapport
!I |

Velg slett rapport i valgt meny

Hent frem administragonsvinduet for rapporter ved a velge i Administrasionsmenyen i venstre marg. |
administrasjonsvinduet velges administrasionssymbol pa raden til aktuell rapport. Deretter velges Sett
rapport i menyen. Deretter kommer skjema for a bekrefte detting som fullfares med klikk pa knappen
Bekreft.

14.1.4. Eksempler pa rapportoppsett

Det er mulig & sette opp alle mulige rapporter pa kryss og tvers av den informasjonen som er lagt innii
stoffkartoteket.

Laosss at vi sortert pa lokale ansker & vise de branngokningsmidiene som krevesi lokalet.
Under listes skjermbildene for & sette opp dette. Kommentarer skrives kun der det er nadvendig.

 Rapport - Rapportnavn

Fapportnavn vil vises i rapportlistingen som brukere har tilgang pa.

FRapportnavn !BranHEIDkningsutstyr i lokale !
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| dette tilfellet hadde det ikke vaat ngdvendig & legge inn et sgkekriterie, men minimum et sgkefelt ma
angis. Man kan tenke seg a kunne sgke pa deler av lokalestrukturen. Knappen pa bunnen av sider med
>> pa, betyr gavidere til neste side.

| Rapport - Sekefelt

Sgkefelter valgt her vil veare filkeringskriterier for rapportan.

Kormponenter - S-setninger ~
Earmpaonenter - Evre grense
Lokaszjon - Adresze

Lokasjon - Ansvarlig

Lokasjon - Beskrivelse

Lokazjon - E-post

Lokaszion o Fax

Lokasjon - Mawn
Lokaszjon - Post nurnrmer
Lokaszjon - Post sted
Lokasjon - Telefon

Lokasjon - Full bane

Al Y
Hagnn

=

Velg sgkefelter

Dersom man skal ha ut rapport over ale lokalene ved kjering, unnlater man afylle inn sekefeltet og
bare kjarer rapporten.

Rapport - Sekefeltopsjoner

Her velges ledetek st pd sdkefeltens, eventuelt standardverdier og poszizjonering pd sekesiden,
Felt Lakasjon - Full bane

Ledetslk =t |F|_||| banea |

Standarduerdi |
Poszizjon 1 V|

| dette tilfellet ansker vi en oversikt over hele bedriften. Dersom vi kun har ansvaret for en avdeling,
kunne man lagt dette inn som en default verdi.

| Rapport - Yisningsfelter

Velg de felter som skal vises pd rapporten,

ADR - 01 Informasjion om avse » HMSD - 05 Passende brannsluknin

ADR - 02 Farebazkrivelze == Lokaszjon - Mawn
ADR - 04 Fgrstehjelp -

ADR - 05 Informasjon i tilfelle £

ADR - 06 Tiltak ved =zpill

ADR - 08 Persanlig verneutstyr

ADR - 10 Stabilitet/reaktivitet

ADR - 11 Srittefare

Brukere - Brukernavn

Brukere - E-post

Brukere - Mawn
Firrnainformasjon - Adresze
Fitrnainformaszjon - E-post
Firrmainfoarmasjon - Fax
Firrmainfoarmmasjon - Firma url
Firrmainfarmmasjon - Land
Firrmainfarmasjon - Mawn
Firrmainfarrmasjon - Post nurnm
Firrmainfarrmasjon - Post sted
Firrmainfarrmasjon - Telefan M

For at vi skd fa ut den informasionenvi er ute etter, mavi velge feltene over. | databladet ligger
pakrevet brannd okningsutstyr som skal vises sammen med |okasjonsnavnet.

Velg vizningsfelter

Dersom vi gnsker & endre rapportens utseende kan dette tilpasses i det neste bildet.
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Rapport - Opsjoner for visningsfelter

Sett opp rapportens utseende. Her settes kolonnetittler, bredde, eventuell fuksjon og posisjon.

Felter med lik posisjon wil bli virkarlig plazsert innenfor denne posisjonen. Kolonnebreddene vil bli skalert
opp dersorn totalen er mindre en 100%,

Felt HMSD - 05 Passende brannslukningsriddel
Kaolonnetittel |III5 Paszende brannslukningsmidcl
Kaolonnebredde (3] |2III |

Funksjon Ingen b
Kaolonneposisjon

Felt Lokasjon - Mawvn
Kolannetittel |Na'.'n |
Kolonnebredde (98] |2EI |

Funksjon Ingen w
Kolonneposisjon 2 I~

Rapporten ma deretter sorteres etter en av visningskolonnene.

Rapport - ¥isning og sortering

Her velges visningsformat samt rapportens normale sorteringsfelt og sartering,

Vizningsformat {E} Pa en linje {:} Ouer flare linjer
Sorteringsfelt | Lokasjon - Mawn V|
Sortering | Stigende "ﬂ"|

N&r man da kjerer rapporten under lokalt sgk og rapporter, er dette resultatet.

Side 1 av 2

05 Passende brannslukningsmiddel Mawn

Lagerhall

Produksjonzhall
karbandioksid (CO2), pulver, skum Produksjonzhall
Karbandioksyd, pulver, alkohalbestandig skurn, Produksjonszshall
vanntike, sand
karbondioksyd, pulver, skum, sand, vanntike, Produkszjonshall

Vianm, skurn, karbondioksid (Z2902), tért materiale, Produksjonshall
zand, [(bruk store mengder skurm, da skummet

bli...

Wanndusj, -t&ke, -skur, pulver, kullzyre (CO2) Produkszjonshall
vanndusj, -t&ke, -skum, pulver, kullsyre (C02) Vaskeri
Yanndusj, -t&ke, -skum, pulver, kullsyre (C02) Vaskeri
Alkoholbestandig skurm,

Vanndusj, -t&ke, -skurn, pulver, kullzyre (C02) Vaskeri

Alkoholbestandig skum.

Side 28 av 38



Brukerhéndbok

ECO Archive

Ved atrykke pdikonet gverst til hayre, kommer resultatet opp som under. Na kan man arbeide videre
med informasgjonen eller overfare det til bruk i andre programmer og presentagoner.

2l ECOonline1096466493[1].xls

A
1 |05 Passende brannslukningsmiddel Navn i
2 Lagerhall
3| Produksjonshall
4 Karhondioksid (CO2), pulver, skum Froduksjanshall
5 Karbondioksyd, pulver, alkoholbestandig skum, wanntake, sand Froduksjonshall
B |Karbondioksyd, pulver, skum, sand, vanntike, Produksjonshall
“ann, skum, karbondioksid (CO2), tert materiale, sand, (bruk store mengder  Produksjonshall

7 | skum, da skummet blir delvis sdelagt).

8 |Wanndusj, -tke, -skumn, pulver, kullsyre (COZ) Produksjanshall
9 “anndusj, -take, -skum, pulver, kullsyre (CO2) “askeri

10 Wanndus), -take, -skurn, pubver, kallsyre (CO2) Alkoholbestandig skum. Yaskeri

11 |Wanndusgj, -take, -skurn, puler, kullsyre (CO2)Alkohalbestandiy skurn. “askeri

12 :Vanndusjf-tékef-dia, alkoholresistent skurmn, terrkjemikalier, karbondioksid Froduksjonshall
13 Wanndusj~take dis, alkoholresistent skum, terrkjemikalier, karbondioksid “Yasker

14 Mannspray, alkohal-resistent skum, pulver, karbondioksyd (CO2) Froduksjanshall
153 [Wannspray, alkohal-resistent skum, pulver, karbondioksyd (CO2) “askeri

16 | Lagerhall

17 |

15 |

19

20 |

14.2. Kjgring av rapporter

X Oversikt

Lokt sk

CEx
B o

Ved afalge hurtigtastene vises listen over de rapportene som er laget. Rapporten kjares enkelt ved a
klikke pa navnet. Deretter fylles sekeskjemagt ut og rapporten kjares ved trykk pa knappen Sek.

HMSD infa 22/09-2004
Kjernik aliests navm 22/09-2004
Lok azjon og leverandsr 22/09-2004

Rapportnavn

% Rapporter

Endret

Resultatet av rapporten kommer opp i et vindu. Dersom rapporten viser frem flere rader enn det er

plasstil i vinduet, kan man blatil neste / forrige side med de bla knappene med hvite piler.

| den bl& headingen til rapportresultatet kan man hente ut hele rapporten til Excel B ved & hente den
til Excel far man ale radene listet under hverandre. Velger man derimot & hente rapportresultatet til
pdf, far man kun et pdf-dokument av den siden man ser foran seg. Skal man ha ale sidene i rapporten i
et pdf -dokument, ma man ta de separate pdf-dokumentsidene og knytte de sammen med et Adobe
verktay.

15. Systemkrav

Det anbefales & bruke en datamaskin som kjarer Microsoft Internett Explorer 6.0 eller nyere.
Maskinen bgr ogsa ha mulighet til & lese pdf-dokumenter (Adobe Acrobat Reader). Maskinen ber
takle javascript og ActiveX.
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