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Her følger et lite utvalg av tips som kan være tidsbesparende i din bedrifts arbeid med
HMS/KS i SmartDok.

Ny prosjektoversikt

I disse dager ruller vi ut en helt ny prosjektoversikt basert på vår oppdaterte design- og
funksjonsmal. Pr. i dag har ca. 20% av våre kunder fått tilgang til denne, men som
deltaker på vårt seminar den 21.09 har din bedrift nå også fått tilgang. Oversikten
finner du ved å hente frem menypunktet Prosjekter -> Prosjektoversikt (på samme
måte som du hentet frem den tidligere prosjektoversikten).

Trykk på et understreket prosjektnavn i oversikten for å komme direkte til
prosjektmenyen for dette prosjektet. Trykk hvor som helst ellers på linjen for å hente
opp detaljpanelet på høyre side. Her kan du enkelt gjøre endringer på prosjekts
detaljer. Nytt prosjekt opprettes ved å trykke på den dedikerte knappen øverst til
høyre.

Oversikten kan i stor grad tilpasses ditt behov ved å vise eller skjule kolonner via
knappen med tre prikker på øverst til høyre. Rekkefølgen på kolonner kan også justeres
ved å klikke og dra dem til ønsket plass i visningen. Øverst finner du filter og søkefelt,
samt muligheten for å lagre dine oppsett for rask tilgang.



Kopiering av kvalitetsplan fra eksisterende til nytt prosjekt

Via den nye prosjektoversikten kan du spare tid på å
kopiere skjematilkoblinger og håndbøker fra et
malprosjekt til det nye du skal opprette. Merk at
håndbøker kun er tilgjengelig for HMS Pro-kunder,
men at denne funksjonen også kan benyttes av HMS
Basic-kunder, da kun med mulighet for å kopiere
skjematilkoblinger.

Trykk på “Nytt prosjekt” knappen øverst til høyre på
den nye prosjektoversikten. Dette vil åpne et
detaljpanel på høyre side der du kan legge inn
prosjektnavn og prosjektnummer.

I det nederste feltet i detaljpanelet finner du en
nedtrekksliste der du kan velge malprosjektet du vil
basere dette nye prosjektet på. Dette er en valgfri
opsjon, og du kan gjerne opprette nytt prosjekt uten å
velge en mal. Dersom du velger et prosjekt fra
nedtrekkslisten her så vil samtlige skjemamaler som er
koblet mot malprosjektet bli kopiert over til det nye
prosjektet. I tillegg vil eventuelle håndbøker som er
opprettet på prosjektet også bli kopiert over til det nye.

Kopiere en håndbok inne på et allerede eksisterende prosjekt

Har du allerede opprettet prosjektet, men ønsker å kopiere en håndbok fra et annet
prosjekt kan du bare opprette en ny håndbok i prosjektets dokumentsenter, og velge å
kopiere innholdet fra den eksisterende håndboken.



Deling av mapper eller filer i dokumentsenteret med eksterne

Dersom du har en mappe eller fil i dokumentsenteret som du ønsker å dele med f.eks.
byggherre eller andre som ikke har tilgang til SmartDok, så kan du lage en ekstern link
og sende til dem. Marker filen eller mappen du vil dele, og trykk deretter på Del link ->
Ekstern link i detaljpanelet på høyre side.

Gi den eksterne linken et passende
navn, og del den deretter med ekstern
mottaker.

OBS: Dersom du vil dele håndbøker med eksterne så må du først lage en PDF-kopi av
håndboken som du deretter deler. PDF’en vil inneholde forside og innholdsfortegnelse,
i tillegg til selve håndbokinnholdet.

Sletting av innsendte skjemaer

Dersom det har blitt sendt inn et skjema på prosjektet som av en eller annen grunn
ikke bør være der, så kan man nå som administrator slette det. Det kan du gjøre via
Innsendte skjema-siden.  Marker skjema(ene) som skal slettes og trykk deretter på Valg
-> Slett valgte skjema. Du vil da bli bedt om å bekrefte at skjemaet skal slettes. Merk at
denne handlingen ikke kan omgjøres.



Hvordan bruke en eksisterende SJA som mal for ny

Dersom du har en godt utarbeidet sikker jobb-analyse, og ønsker å bruke denne som
mal for en ny SJA så kan du markere denne i oversikten og deretter trykke på knappen
med tre prikker øverst til høyre. Her velger du så “Bruk som mal for ny”. All informasjon
fra den opprinnelige SJA’en vil kopieres over til den nye, bortsett fra prosjektvalget og
deltakere.

Ved ytterligere spørsmål, kontakt SmartDok Servicedesk på mail
support@smartdok.no eller telefon 904 03 333.
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