BevarHMS

Helse, miljg og sikkerhet

Endringer i styret? Husk a endre i
BevarHMS - Brukerveiledning

I denne brukerveiledningen star det hva som trengs a gjores i
BevarHMS nar stafettpinnen i styret blir overlevert fra det ene
styremedlemmet til det andre. Du far detaljert forklart
hvordan du endrer ansvarlig for saker, hvordan du sletter
tilgang til BevarHMS og hvordan du gir tilgang til
programmet.

Illustrasjonsfoto fra iStock

Styret kan endre selv

Har du redaktertilgang i BevarHMS, kan du bade fjerne og legge til
styremedlemmer i programmet. Vi anbefaler at minst to personer i hvert
styre har tilgang som redakter.

e Se forklaring til hvordan du gir noen tilgang som redakter i avsnitt
7 nedenfor.
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1 Hva trengs a gjores i BevarHMS nar et
styremedlem slutter?

1.1 Endre ansvarlig for saker

Det er nadvendig & endre hvem som er ansvarlig for utferelse og
oppfoelging av de saker (aktiviteter og avvik/tiltak) som styremedlemmet
har hatt ansvar for. Dette for a sikre at noen overtar ansvaret for a folge
opp sakene, se forklaring til hvordan du endrer ansvarlig i punkt 3.1
nedenfor.

Se ogsa opplaeringsvideoer i avsnitt 4.

e Saker som funksjonen «styreleder» stir som ansvarlig for,
blir automatisk flyttet til neste styreleder.
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e For du sletter «<kontakt» og «bruker» til et styremedlem,
anbefaler vi at sakene som han/hun er ansvarlig for, far
ny ansvarlig.

Dersom ansvarlig ikke blir endret for styremedlemmet blir slettet
fra BevarHMS, blir sakene liggende uten at noen har fatt ansvar for
a folge dem opp. Ingen blir da varslet nar sakene naermer seg frist
for oppfelging. I oversikten over aktiviteter og avvik/tiltak vil disse
sakene vaere merket med «Mangler info».

1.2 Slette tilgang til BevarHMS

Nar alle oppgaver er overfort til andre, er neste steg a slette
styremedlemmets tilgang til BevarHMS. Forklaring pa hvordan du sletter
noens tilgang til BevarHMS ser du i punkt 3.2 nedenfor.

2 Hvordan gi nye styremedlemmer tilgang til
BevarHMS?

Du gir nye styremedlemmer tilgang ved & opprette ny kontakt og ny
bruker 1 BevarHMS. Forklaring pa hvordan du gjer dette ser du i punkt
3.3 nedenfor.
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3 Brukerveiledninger

3.1 Endre ansvarlig for saker i BevarHMS

Bilde 1: Endre ansvarlig - Steg 1

BevariMs [}

Helse, Milje og Sikkerhet

Startside

AKTIVITETER

Aktiviteter

Aktiviteter [

Vis mine aktiviteter

Aktivitet 1-2 av 2
—— S

Status Ti Tittel Repetisjon Ansvarlig

Ny aktivitet

Sek tittel/aktivitet/opprettet(dato)

Avvikfiltak X N .
Frist utgar ‘ Alle  ~ Ansvarlig |Ena ~ Type ansvar ‘AHe A

Nytt avvikiiltak

' 07.08.2023 Arlig_informasjon til beboere Hvert &r Ena Clark
Styreleder
2 / 3 Apen 03.10.2023 Leie av ekstra avfallscontainere Hvert &r Ena Clark
Styreleder
Beskrivelse av symboler:
® - Tidigjen til varsling /8= Over varslingsfrist @) = Over tidsfrist

1. Ga til fanen oppfelging.
Sjekk at du har fanen «Aktiviteter» aktiv.
Velg filter «Apen».

H @ DN

Velg navn pa aktuell person i feltet «Ansvarlig».

(Alle saker der ansvarlig er «Styreleder» blir automatisk overfort
til neste styreleder. Pa disse sakene trengs det altsa ikke & gjores
endringer).

5. Klikk pa lenken til aktuell aktivitet (sak), og se videre forklaring
pa bilde 2 (neste side).

6. Nar feltet «Ansvarlig» er endret for alle aktuelle aktiviteter, ga til
fanen «Avvik/tiltak» og gjenta punktene 3-5.
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Bilde 2: Endre ansvarlig — Steg 2

BevarHMS

Helse, Milje og Sikkerhet

Startside HMS-h3ndbok

Demo Paradis , Ragnhild Aa (HMS radgivergh)

AKTIVITETER

Aktiviteter Rediger aktivitet
Ny aktivitet Status ® Apen O Ferdig O Avsl3 frist - -
_ Historikk og kommentarer

AVVIKITILTAK

Tittel |ﬁr|iq risikovurdering
Awvikitiltak
Nytt avvikitiltak Beskrivelse  |Teste at programmet fungerer mest mulig feilfritt

r

Frist 20.07.2023 i) Varsling fer frist [dg] |0

Repetisjon Hver 2. uke v .

Ansvarlig ’ 0

utferelse Styreleder A -

Ansvarlig Per Ole Mathisen (BBL) v z @

oppfelging
|““Legg til 5jekk|istema\[er)@

Sjekklister v

Legg til kommentar

1. Endrer ansvarlig for utforelse (den som i praksis gjer jobben).

2. Endrer ansvarlig for oppfglging (den som fglger opp at jobben er
gjort. Ofte er dette Styreleder).

3. Husk a lagre.

» Husk a ogsa endre ansvarlig for avvik /tiltak. Dette har samme
fremgangsmate som for aktiviteter. Se punkt 6 pa bilde 1.
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3.2 Slette tilgang til BevarHMS
e Slett forst brukerkonto (du far ikke slettet kontaktkortet for

brukerkonto er slettet).
e Deretter sletter du kontaktkortet.

Bilde 3: Slette brukerkonto

BevarHMS

Helse, Miljg og Sikkerhet

Startside HMS-h&ndbok Oppfalging

BRUKERKONTO °
e Brukerregister - paloggingsinformasjon med tilgang

Brukerregister Spk etter | Sgl lstill Bruker 1-4 av 4

i Brukernavn Passord Tilgang som rolle Eier av brukerkonto h ) Mobil E-post
Startside [0 482Ragnhild ~ swsssss Redaktor £° Ragnhild Aarekol (Styreleder) 77777777 [~
Ena@spine.no ~  FEw=ws Bruker Ena Clark 11111111 lT;\

Varsling
() Espena ~  ses==s Bruker Espen Askeladd 22222222 7]
T — : () perolem e Redakter Per Ole Mathisen 44444444 l;
Jekkliste maler
o ‘ Ny Slett merkede Send nytt passord (merket)
Jemasamiin,
Akﬁvi‘leteii \

Hjemmeside

1. Gatil fanen «Admin».

2. Brukerregisteret vises automatisk.

3. Hak av navnet pa brukerkonto som skal slettes.
4. Klikk pa «Slett merkede».
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Bilde 4: Slette kontakt

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-handbok Oppfelging

KONTAKTER
T — Kontaktregister
Ny kontakt Boligselskap kontakter || Boligbyggelag kontakter |
- Spk navn/firma I— Spk | Nullstill
Type kontakt ‘Alle ~ Funksjon ‘ alle A ':(ont:kt 177_“ 1
Navn Mobiltelefon Telefon Epost Funksjon varsling
O Brannvern AS 99993495 L? Leverander E-post
Ena Clark 11111111 LE Styremedlem E-post
/ Espen Askeladd 22222222 oy Vaktmester SMS
O Heiservice AS 8g8segss [ Leverander E-post
[} Per Askeladd 33333333 Ekstrahjelp SMS
Per Ole Mathisen 44444444 b Styremedlem E-post og SMS
Ragnhild Aarekol 77777777 g Styreleder E-post og SMS
Ny Slett merkede * m

1. Ga til fanen «Kontakter».
2. Hak av navnet pa kontakten som skal slettes.

3. Klikk pa «Slett merkede».

> Ikke lenger tilgang: Nar bade bruker og kontakt er slettet har
personen (tidligere styremedlemmet) ikke lenger tilgang til
BevarHMS.
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3.3 Ginye styremedlemmer tilgang til BevarHMS
For at nytt styremedlem skal f3 tilgang til BevarHMS trenger du a fgrst

opprette en kontakt (bilde 5, 6 og 7), deretter opprette en bruker
(bilde 8 og 9).

3.3.1 Opprette kontakt

Bilde 5: Opprette ny kontakt — Forste steg

= | 1=
BevarHMS il [ LS
Helse, Miljo og Sikkerhet ‘A“i 1 | T u’u

™= il

Startside HMS-h&ndbok Oppfelging Arkiv Kontakter Admin

BBL innlogging - husk & Logg u

KONTAKTER

T — Kontaktregister
Ny kontakt Boligselskap kontakter || Boligbyagelag kontakter |
Sek navn/firma ’— ; Nullstill
Type kontakt ‘Alle v Funksjon |£\Ile v :ontikt l-zav 7»
MNavn Mobiltelefon Telefon Epost Funksjon Varsling
O Brannvern AS 99999999 b Leverandar E-post
Ena Clark 11111111 Q Styremedlem E-post
Espen Askeladd 22222222 g Vaktmester SMS
(m] Heiservice AS 8ggsesse 5 Leverander E-post
O Per Askeladd 33333333 Ekstrahjelp SMS
Per Ole Mathisen 44444444 G Styremedlem E-post og SMS
Ragnhild Aarekol 77777777 g Styreleder E-post og SMS
2 Ny Slett merkede
2]

1. Ga til fanen «Kontakter».
2. Klikk pa «Ny» eller snarveien «Ny kontakt».

Se fortsettelse pd neste side.
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Bilde 6: Opprette ny kontakt — Andre steg

BevarHMS

. T
e Logg ut
=il | oo
Helse, Milic og Sikkerhet A’H ot “ra i s — S
- i " i1 —— =

Startside HMS-h&ndbok Oppfalging

BBL innlogging - husk 4 Logg ut ndr ferdig! Demo BevarHMS , Per Ole Mathisen (HMS radgiverg®) Tilgang (Redakter)
KONTAKTER

Kontakter Legg til kontaktkort
il Type kontakt |Person v

Navn ‘Par Spelemann

yp SN K

1. Velg type kontakt som skal legges til.
2. Skriv inn navn pa person eller firma.
3. Klikk pa «Opprett ny kontakt».

Se fortsettelse pd neste side.
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Bilde 7: Legg inn kontaktinformasjon - Tredje steg

Det er kun feltet Navn som er obligatorisk. For & motta varsler for
oppgaver (aktiviteter og avvik/tiltak) som en er ansvarlig for, kreves det
mobilnummer og eventuelt e-postadresse pa kontaktkortet.

7 —— M=
gg‘:malmr Eﬂéﬁ:t 'Jl/i wb{;j-l—‘;;‘ij!{ 4 Lﬁ—g —

Startside HMS-h&ndbok Oppfalging Arkiv Kontakter

BBL innlogging - husk & Logg ut nér ferdig! Demo BevarHMS , Per Ole Mathisen (HMS radgiverg) Tilgang (Redakter)

KONTAKTER

T —— Rediger kontaktperson
Ny kontakt Kontaktperson | Arbeidssted
Navn |PerSpeIemann
Adresse (Traskegata 45
4
Postnummer |5000 Sted |Bergen
Mobiltelefon |66666666 Varsling pr. SMS
Telefon Telefaks
‘ Epost |perspeleman nline.no
57 Varsling pr. epost

Notat

Funksjon |Styremedlem v k
=) 3 3

1. Fyll ut postnummer og sted.
2. Fyll ut mobilnummer og epostadresse.

3. Hak av for hvordan personen gnsker 4 bli varslet om oppgaver
denne er ansvarlig for. Her kan du velge SMS og/eller epost. Ved
ingen avkrysning sendes ikke varsling.

4. Velg funksjon. Eksempler er styremedlem, vaktmester,
leverander m.fl.

5. Husk & lagre.
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3.3.2 Opprette ny bruker

Bilde 8: Ny bruker — Forste steg

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside

BRUKERKONTO

Opprett ny bruker

PROGRAMOPF ETT
Informasjon bolidelskap
Startside
varsling
REDIGER
Sjekkliste maler
Skjemasamling
Aktiviteter

Hjemmeside

HMS-héndbok

Brukerregister - paloggingsinformasjon med tilgang

Sek etter |

Bruker 1-4 av 4

Tilgang som rolle | Alle v " - -

Brukernavn Passord Tilgang som rolle Eier av brukerkonto Mobil E-post
[ 482Ragphild o Redakturé:ﬁ Ragnhild Aarekol (Styreleder) 77777777 [
[J ena@spine.no e Bruker Ena Clark 11111111 [
[ Espena o Bruker Espen Askeladd 22222222 [
() perolem s Redaktor Per Ole Mathisen 44444444 [

Ny Slett merkede

Send nytt passord (merket)

1. Ga til fanen «Admin».

2. Klikk pa «Ny» eller «Opprett ny bruker».

BevarHMS
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Startside

BRUKERKONTO
Opprett ny bruker

Brukerregister

PROGRAMOPPSETT

Informasjon boligselskap
Startside

Varsling

Sjekkliste maler
Skjemasamling
Aktiviteter

Hjemmeside

HMS-h&ndbok Oppfalging

BEL innlogging - husk & Logg ut nar ferdig! Demo BevarHMS , Per Ole Mathisen (HMS radgiverg) Tilgang (Redaktar)

Legg til bruker

Hver bruker som skal logge pd BevarHMS m& ha et unikt brukernavn. Klikk pd knappen [Ledig brukernavn?] for & sjekke om angitte brukernavnet er ledig.
Dersom angitte brukernavn er opptatt, m& du angi et nytt brukernavn.
Benytt gjerne mobilnummer eller e-post adresse som brukernavn.

Brukernavn [Hardingfelg

Sjekk om brukernavn er le i,
Lagre ny bruker

o

1. Legg inn gnsket brukernavn.

2. Klikk pa «Lagre ny bruker»

Se fortsettelse pd neste side.
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Bilde 9: Fyll ut brukerinfo — Andre steg

BevarHMS il u | Loggui
Helse, Miljo og Sikkerhet m / ‘ , : . = —

Startside HMS-h&ndbok Oppfalging Arkiv Kontakter Admin

BBL innlogging - husk & Logg ut ndr ferdig! Demo BevarHMS . Per Ole Mathisen (HMS radgiverg?) Tilgang (Redakior)

BRUKERKONTO
Opprett ny bruker Rediger bruker

Brukerregister Bruker / Rolle |

PROGRAMOPPSETT

Informasjon boligselskap

Brukernavn ‘H rdingfele

Aktiv brukerkonto [

Startside

- Tilgang som rolle |Bruker

Varsling

Sjekkliste maler Eier av brukerkonto |Per Spelemann K .

Skjemasamling Mobil 66666666

Aktiviteter E-post perole@hmsi.no

Hjemmeside

Passord |*=====

Lagre og lukk Lagre og send nytt passord m

1. Velg onsket rolle (redakter, bruker, gjest). Med rollen redaktor
far man bl.a. rettighet til & endre innstillingene for HMS-
systemet, legge til og slette brukerkontoer.

2. Velg eier av brukerkonto. (Du finner personen du la til i
kontaktregisteret i nedtrekksmenyen. Mobilnummer og
epostadresse fylles automatisk ut nar kontakt er valgt.

3. Klikker du pa knappen «Lagre og send nytt passord» far brukeren
tilsendt en SMS med péloggingsinformasjon til BevarHMS.

Dersom du ikke gnsker a sende paloggingsinformasjon med en
gang, sa klikker du pa «Lagre og lukk».

Du kan nar som helst sende paloggingsinformasjon senere. Dette
kan ogsa gjgres direkte fra oversikten over alle brukerne, se
snarveien «Brukerregister».
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4 Opplaeringsvideoer

BevarHMS har opplaringsvideoer.

Aktuelle videoer ved sletting og registrering av nye styremedlemmer:

1. Opprette ny bruker og sende ut passord til brukere

2. Opprette, redigere og slette kontakt
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5 Bytte styreleder

I BevarHMS ma rollen Styreleder veere valgt. Ved skifte av styreleder,
sjekk forst at den nye styrelederen har brukertilgang til BevarHMS,
deretter kan du skifte. Se forklaring pa bildet nedenfor.

Nar en i BevarHMS har rolle som styreleder, har en rettighet til &8 kunne
behandle alle oppgaver (avvik/tiltak, aktiviteter og risikovurdering),
uavhengig om en er ansvarlig for de enkelte oppgavene eller ikke.

Bilde 10: Bytte styreleder

BevarHMS

Helse, Milje og Sikkerhet

Startside

BRUKERKONTO

Opprett ny bruker

Brukerregister Adresse til boligselskapet w Styreleder | Flere m/styreleder tilgang | Flere mottakere av varsling |

Nedenfor kan du velge den kontakten som innehar vervet som styreleder i boligselskapet. Ved skifte av styreleder velg ny kontakt - saker

PROGRAMCT SETT
tilherende funksjonen “Styreleder” overfaores da automatisk til den nye styrelederen.

Informasjon boligselskap

Styreleder | Ragnhild test (Styreleder) -
Startside -~
Varsling

m Varsling til styreleder (nytt avvik/tiltak og aktivitet)
Sjekkliste maler Varslingsperiode |Fortlepende v

Skjemasamling Varslingsform | E-post ~

Aktiviteter

Hjemmeside

1. Velg fanen «Admin».

2. Velg snarveien «Informasjon boligselskap».
3. Velg fanen «Styreleder».

4. Velg ny styreleder i nedtrekksmenyen.

5. Klikk pa «Lagre».
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6 Flere med samme rettighet som styreleder

Dersom en gnsker at flere skal ha den samme rettighet som styreleder,
kan dette velges. Se bildet nedenfor som forklarer hvordan du gjer dette.

Bilde 11: Gi samme rettighet som styreleder til flere

“a T ‘
BevarHMS 27 [l | 1
Helse, Miljs og Sikkerhet : 'I Y 4 j_'.'j.. g ' [
= Al =

'%l =1 1| "/|i‘

Startside HMS-h3ndbok Oppfelging Arkiv Kontakter

Opprett ny bruker

Rediger informasjon om boligselsk @

Adresse til boligselskapet || Styreleder | Flere m/styreleder tilgang | Flere mottakere av varsling |

Brukerregister

PROGRAMOFFSETT

Informasjon boligselskap

Brukere med styreleder rettigheter
Velg her evt. andre brukere i boligselskapet som kan opptre p3 vegne av styreleder med myndighet til 3 godkjenne saker.
Kryss av pd aktuelle brukere under.

Eget boligselskap

Varsling .
B Ena Clark (Leverander) E Ragnhild Aa (HMS r3dgiver)
@Ena_brukerportal & Naboeng1
Sjekklists maler [ Kristian Hyllestad (Kontakt) - @ Ragnhild Aa (HMS ridgiver)
@kristian.hyllestad.paradis &raa

Skjemasamling Bolighyggelag

Aktiviteter @ Ragnhild Aarekol (HMS radgiver) Ragnhild Aarekol (HMS r3dgiver)

- . Ragnhild Ragnhild AA
Hjemmeside &kag &krag .

5

1. Velg fanen «Admin».

2. Velg snarveien «Informasjon boligselskap».

3. Velg fanen «Flere m/styreleder tilgang».

4. Velg de personer som skal ha denne rettigheten.
5}

. Klikk pa «Lagre».
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7 Endre rolle for en eksisterende bruker

Bilde 12: Endre rolle for bruker, steg 1

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside

BRUKERKONTO

. =3 . . . .

e ———— Brukerregister - paloggingsinformasjon med tilgang

Brukerregister Sok etter | Sok W Nullstill Bruker 1-5 av 5
Informasjon bolig p Brukernavn Passord Tilgang som rolle Eier av brukerkonto Mobil E-post
Startside [ 482Ragnhild = Redaktor 2 Ragnhild Aarekol (Styreledar} 77777777 [
varsiing ) ena@spine.no o  *F=F*F Bruker Ena Clark 11111111 [
m ] Espena &* Bruker Espen Askeladd 22222232 [

() Hardingfele b Gjest

Sjekkliste maler g !
D [ perolem ~ wwwess Redakter Per Ole Mathisen 44444444 7]
Skjemasamiing

Aktiviteter

Hjemmeside

1. Velg fanen «Admin». (For & fa tilgang til fanen «Admin» kreves
rollen «Redakter»).

2. Velg aktuell bruker.

Se fortsettelse pd neste side.
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Bilde 13: Endre rolle for bruker, steg 2

BevarHMS / ' = -
Helse, Milio og Sikkerhet ’ A’Hd | - e !

Startside HMS-h&ndbok Oppfalging

BBL innlogging - husk & Logg ut nar ferdig! Demo BevarHMS . Per Ole Mathisen (HMS rédgiver@’!) Tilgang (Redakiar)
BRUKERKONTO

Opprett ny bruker Rediger bruker

Brukerregister Bruker / Rolle |

PROGRAMOPPSETT

Informasjon boligselskap

Brukernavn |ena@spine.no

Aktiv brukerkonto

Startside
rF Tilgang som rolle ,m

R2Cing Bruker

REDIGER

Sjekkliste maler Eier av brukerkonto |Ena Clark
| skiemasaming Mobil 11111111
W E-post ena@spine.ne

Hjemmeside E

\
Y

Lagre og lukk Lagre og send nytt passord

Passord |“‘"““‘“

1. Endre rollen til redaktor.

2. Klikk pa «Lagre og lukk»
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