BevarHMS

Helse, miljg og sikkerhet

Endringer i styret — hva bor du
huske pa i BevarHMS?

I denne artikkelen 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 béade fjerne og legge til
styremedlemmer i programmet.

Vi anbefaler at minst to personer i hvert styre har tilgang som redaktor.

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

1.1 Endre ansvarlig for saker

Du ma endre hvem som er ansvarlig for utferelse og oppfelging 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 opplaringsvideoer.

e Saker som funksjonen «styreleder» stir som ansvarlig for,
blir automatisk flyttet til neste styreleder.

e For du sletter «kontakt» og «bruker» til et styremedlem,
ma sakene som han/hun er ansvarlig for fa ny ansvarlig.
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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 narmer seg frist
for oppfelging.

1.2 Slette tilgang til BevarHMS

Nar alle oppgaver er overfort til andre, er det klart til at du kan 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 Bruksanvisninger

3.1 Endre ansvarlig for saker i BevarHMS

Bilde 1: Endre ansvarlig - Steg 1

BevarHMS

Helse, M o S bertet

Wis alle aktiviteter
Ahtivet ¥
“- - = o=
Repetisjon Amsvariig
Hvart S, b Fagrhid As
Bagnhild Aa
revvort: [0 IS S0

3/

Ga til fana oppfolging.

Sjekk at du har fana "Aktiviteter" aktiv.

Velg navn i "Ansvarlig”. Alle saker der ansvarlig er "styreleder” blir
automatisk overfert til neste styreleder. Pa disse sakene trengs
det altsa ikke a gjores endringer.

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

Nar du har endret ansvarlig for alle aktiviteter (Steg 1 og 2), ga
til fana "Avvik / tiltak" og gjenta punkt 3-5.

o
1
2
@ Sjekk at du star i fana "Apen”.
Q
<
6
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Bilde 2: Endre ansvarlig - Steg 2

BevarHMS

Helse, Milje og Sikkerhet

Startside HMS-h3ndbok Oppfalging Arkiv Kontakter

Demo Paradis , Ragnhild (Styreleder)

AKTIVITETER

Akdiviteter Rediger aktivitet
Ny aktivitet Status @ Ferdi AvslStt
pen erdig vsls Historikk og kommentarer
Tittel r\/annsjekk - sakkyndig kontroll

Avvikftiltak
Nytt avvikitiliak Beskrivelse |Hvert 4. 3r anbefales det 3 gjennomfore en kontrollrunde av -

bide fellesarealer og leiligheter med tanke pa forebyaging av

vannlekkasie. Ved vannskjekk utfort av godkjent fagperson, vil -

denne kontrollen kunne redusere forsikringspremien til

Frist [25.06.2022 [ Varsling fer frist [dg] (30

Repetisjon [Hvert 4. 5r v
Ansvarlig ’7
utferelse Ragnhild M
Raanhild v

Ansvarlig
oppfelging

Kommentar

Sjekkliste

(3
m/

G’ Endre ansvarlig for utfgrelse (Den som i praksis gjar jobben)

===gyt. referanse til sjekkliste™==

0 Status
Godkjent
25.06.2019

@ Ragnhild

Opprettet
25.06.2019

@ Endre ansvarlig for oppfelging (Den som falger opp at jobben blir gjort. Ofte er dette styreleder)

ﬁ) 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 (slette bruker og kontakt)
> Slett forst brukeren (du far ikke slettet kontakt fgr bruker er

slettet).
» Deretter sletter du kontakten.

Bilde 3: Slette bruker

BevarHMS

Helse, Milja og Sikkerhet

[ [—" Oppisiging
| h ? Demo Paradis , Ragnhild Styreleder)

BRUKERKONTO

Opprett ny bruker

Brukerregister - paloggingsinformasjon med tilgang

Brukerregister Sok etter Sek ull=til Bruker 1-10 av 16
" “ - - »
Informasjon boligselskap Brukernavn Passord Tilgang som rolle Eier a brukerkonto Mobil E-post
Startside brukerportal W Redaktor g N =
¥ Kari Nord Bruker Kari Nf@rd 00000000

|3

opmop
Sjekkliste maler

=]
=

Varsling
I ****** Deaktivert - Redakter B =
m P T et .
okok s ;
xxxxxx

Skjemasamling o
L % T — Redaktor

Hjemmeside I ****** Bruker

****** Gjest .
mmen U ks Redaktor E; B
Ny Slett merkede Send nytt passord (merket)

3} ~——

0 Ga til fana "Admin

@ Brukerregisteret kommer automatisk opp
@ Hak av navnet pa brukeren som skal slettes

@) Kiikk "Slett merkede"

Husk at du etterpa ma slette "kontakt" (se forklaring bilde 4)
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Bilde 4: Slette kontakt

BevarHMS

Helse, Milje og Sikkerhet

Startside HMS-handbok Oppfelging Arkiv

Demo Paradis , “Styreleder)

KONTAKTER

Kontaktregister

Kontakter
Ny kontakt . Boligeelekap kontakter || Boligbyagelag kantakter |
Spk navn/firma ’7 Sak Nullstill
Type kontakt |Alle ¥ Funksjon |Alle v Ii:mta:c-t l-liav 3:‘
Navn Mobiltelefon Telefon Epost Funksjon Varsling
(] Adam Adamseple Kontakt
(] BBLDigital Gjest =] Kontakt
g Leverandar E-post og SMS
2] Kari Nord 00000000 Kontakt
/ (3] bl Kontakt E-post
(] gl Kontakt E-post
(] Lage Kontakt 00000000 Eg Kontakt E-post
(] =) Kontakt E-post
@ (] = Kontakt E-post og SMS
(3] 0Ola Morman =) Kontakt

Ny Siett merkede ‘ i;;] m

() G til fana "Kontakter".
@ Hak av navnet pa kontakten som skal slettes

@ Klikk "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 fa tilgang til BevarHMS ma du 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

BevarHMS

Helse, Milje og Sikkerhet

Startside HMS-handbok Oppfelging

Demo Paradis , Ragnhild Aarekol (Styreleder)

KONTAKTER

Kontakter Kontaktregister

Ny kontakt Boligselskap kontakter | Bolighyggelag kontakter |
Sek navn/firma ’7 L Nullstill
Type kontakt |AIIe ¥ Funksjon ‘A\Ia I::)ntaﬁt 1710.“ 3'3
Navn Mobiltelefon Telefon Epost Funksjon Varsling
Adam Adamsepls Kontakt
Eg Kontakt
=] Leverandor E-post g SMS
=] Kontakt E-post
=] Kontakt E-post
Lage Kontakt 00000000 Q Kontakt E-post
=] Kontakt E-post
C =] Kontakt E-post og SMS
Ola Norman @ =] Kontakt
_/ Kontakt sms
Ny ~ Slett merkede m

(J) G til fana "Kontakter"

& Kiikk pa "Ny*
Se fortsettelse i bilde 6
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Bilde 6: Opprette ny kontakt — Andre steg

BevarHMS . I__JJ\ _yL-""
Helse, Milja og Sikkerhet . _ ‘/’d’i H u J . _

Startside HMS-hdndbok Oppfalging

Demo Paradis , Ragnhild Aarekol (Styreleder)

KONTAKTER

Kontakter Legg til kontaktkort i;—l

Ny kontakt Type kontakt | Person ¥ f @
Navn M

— =z

0 Velg type kontakt

@ Skriv inn navn

@ Trykk "Opprett ny kontakt"

Se fortsettelse bilde 7
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Bilde 7: Legg inn kontaktinformasjon - Tredje steg
BevarHMS . ‘_ LJ]L \jl 1 l-",

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-hdndbok Oppfolging

Demo Paradis , Ragnhild Aarekol (Styreleder)

KONTAKTER
Kontakter Rediger kontaktperson

Ny kontakt “Kontakdperson | Arbeidssted

Navn [Plomme BI3

Adresse
4
Postnummer (5073 Sted ‘Bergen
Mebiltelefon |00000000 ["I_ varsling pr.
Telefon \aks ;’_T'

Epost |p|ommh|5@ﬁrma‘nn
¥ Varsling pr. e|

@ Notat

Funksjon |Styremedlem v \ @
' =a e o

0 Fyll ut postnummer og sted.
@ Fyll ut mobilnummer og epostadresse.

@ Hak av for hvordan personen gnsker a bli varselt. Her kan du velge bade SMS og epost / kun SMS / kun
epost / ingen varsling. Vi anbefaler at alle blir varslet pa en eller flere mater.

@ Velg funksjon, for eksempel styremedlem.

@ Husk & lagre.
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3.3.2 Opprette ny bruker

Bilde 8: Ny bruker — Forste steg

BevarHMS

Helse, Miljs og Sikkerhet

Startside HMS-hdndbok

Demo Paradis , Ragnhild Aarekol (Styreleder)

BRUKERKONTO

Opprett ny bruker

Brukerregister - paloggingsinformasjon med tilgang

Brukerregister Sok etter ‘ Sek Bruker 1-10 av 15
. () (= (e
Inf 1o boligselskan Brukernavn Passord Tilgang som rolle ' Eier av brukerkonto Mobil E-post
[— P g
Startside O Ena_ Redakter & Ena [
N ) khy” T e Deaktivert - Redaktor Kristian - gl
Varsling

| reocen e & R

|| okokok Gjest
Sjekkliste maler
(] T Bruker Per
Skjemasamlin i
i 9 ] pom = Redaktar Per ~
Aktiviteter ) pom Fe Bruker per = o
Hjemmeside [ pommelomme e Gjest per
[ pomparadis Fe Redaktor Per
] RARA = Redaktar RARA

Ny Slatt merkeds ’ Send nyt passord (merket)

o o

Ga til fana "Admin" (du ma ha redaktertilgang for a8 se denne fana).

Klikk pa "Ny".

Se fortsettelse bilde 9.
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Bilde 9: Fyll ut brukerinfo — Andre steg

' A\

Startside HMS-h3ndbok Oppfelging Al

Demo Paradis , Ragnhild Aarekol (Styreleder)

BRUKERKONTO
Opprett ny bruker Rediger bruker

Brukerregister Bruker / Rolle |

Brukernavn [000 00 000

Informasjon boligselskap

Aktiv brukerkonto ¥

Startside

Tilgang som rolle |Bruker ¥ ¥,
WVarsling

Sjekkliste maler Eier av brukerkonto |Plomme BI3 v ‘___
Skiemasamling Mobil 00000000 — @
Aktiviteter E-post plommebl3@firma.no
Hjemmeside
Passord |"”‘""‘
=3
-

Velg rett rolle (redaktgr, bruker, eller gjest).

Velg eier av brukerkonto (Dette er navnet pa kontakten du nettopp har laget. Du finner igjen kontakten
ved a trykke pa nedtrekksknappen. Mobilnummer og epostadresse fylles automatisk ut.)

Klikker du pa knapen "Lagre og send nytt passord", far brukeren tilsendt paloggingsinfoen sin til
BevarHMS. Dersom du ikke snsker a sende paloggingsinfo med en gang, sa klikker du pa
"Lagre og lukk".

Du kan nar som helst sende paloggingsinfo etterpa. Da gar du til brukerregisteroversikten (klikk pa
admin), haker av for brukernavnet, og trykker pa knappen "Send nytt passord (merket)".
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4 Brukervideoer

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.

Som styreleder har en rettighet til 4 kunne behandle alle oppgaver
(avvik/tiltak, aktiviteter og risikovurdering) i BevarHMS, uavhengig om
en er ansvarlig for de enkelte oppgavene eller ikke.

Bilde 10: Bytte styreleder

BevarHMS

Helse, Miljs og Sikkerhet

Startside

BRUKERKONTO

Opprett ny bruker Mgon om boligselskapet

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

Medenfor kan du velge den kontakten som innehar vervet som styreleder i boligselskapet. Ved skifte av styreleder velg ny kontakt - saker
tilherende funksjonen "Styreleder” overfores da automatisk til den nye styrelederen.

Styreleder |Ena Demo {Styreleder) v

PROGRAMOPPSE"

Informasjon boligselskap

Startside
Varsling

m Varsling til styreleder (nytt avvik/tiltak og aktivitet)
Sjekkliste maler Varslingsperiode ,Ingeniv
Skjemasamling Vvarslingsform |E-post v

Aktiviteter

Velg menypunktet Admin
Velg snarveien Informasjon boligselskap

Velg fanen "Styreleder"

Trykk i feltet, og det vises en liste med navn.
Velg ny styreleder og trykk Lagre.

6 Flere med tilsvarende rettighet som styreleder

Dersom en gnsker at flere skal ha den samme rettighet som styreleder,
kan dette velges. Se bilde nedenfor som forklarer hvordan du gjor dette.
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Bilde 11: Gi samme rettighet som styreleder til flere

BevarHMS

Helse, Miljp og Sikkerhet

Startside HMS-handbok

ERUKERKONTO

By e Rediger informasjon om bg
Brukemagister Adresse til boligselskapet || Styreleder | Flere m/styreleder tilgang | Flere mottakere av varsling |
I Brukere med styreleder rettigheter
Informasjon boligselskap Eﬁl’gﬁh:\r’ ep\ét.aasféﬁebgg:csgﬁé :zggie\skapet som kan opptre pa vegne av styreleder med myndighet til 3 godkjenne saker.

Startside

) Eget boligselskap
Varsling
Ena Demo(Styremedlem) [|Marit Test{Kontakt)

Ragnhild Demo(Kontakt)

Sjekkliste maler

Bolig|
Skjemasamling

Aktiviteter

Velg menypunktet Admin

Velg fanen "Flere m/styreleder tilgang"

Velg de personer som skal ha denne
rettigheten og trykk Lagre.

[ Laore |
Velg snarveien Informasjon boligselskap
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