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Hvordan opprette bruker/lisens  

1) Opprette lisens/gi tilgang (den eksponerte må allerede ha unik brukertilgang for at eksponering skal kunne 
registreres):  

a. Trykk på «Brukere» (1) til venstre i Administrasjonsmenyen 
b. Opprett ny bruker (2) eller velg en allerede eksisterende bruker og trykk på svart pil (3) og velg 

«Rediger brukerinformasjon». 

 

c. Velg EcoExposure rettigheter/lisenser. OBS! Kryss av «Eco Exposure lisens» 
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«Innsyn i register» Gir tilgang til å søke i samtlige av virksomhetens registrerte eksponeringer begrenset kun av 
tilhørighet i lokasjonsstrukturen. Brukeren får en egen fane for søk under "Lokalt søk". Eksponeringsbrukere uten 
rettigheten "Innsyn", vil kun ha tilgang til å lese/redigere eksponeringer som er registrert på egen person.  

Denne rettigheten skal bare gis til relevant personale (ledere, helsepersonale, AMU og Arbeidstilsynet). Rettigheten 
gir innsyn til andres eksponeringer. 

 
«Registrere eksponering» Tildeles brukere som skal registrere eksponeringer på andre enn seg selv. Brukeren kan 
velge personer som eksponeres, og knytte SDS til eksponeringen. Det er ikke nødvendig å huke av for «Registrere 
eksponering» om vedkommende bruker ikke skal registrere eksponeringer på egen person. 

Brukere som tildeles «Eco exposurelisens» kan registrere eksponeringer på egen person. 

«Administrere lisenser» Gis til brukere som skal tildele «Eco exposurelisens» til andre brukere.  

«Eco exposurelisens» Brukere som tildeles «Eco exposurelisens» kan registrere eksponeringer på egen person og 
oppføres i UiBs eksponeringsregister. Brukere med slik lisens aktivert, kan ikke slettes fra brukeroversikten i ettertid 
– Disse må eventuelt deaktiveres!  

 
 
 
Informasjonen som registreres under eksponering på arbeidstakeren, skal være tilgjengelig for den enkelte 
arbeidstaker og arbeidsgiver i inntil 60/40/10 år.  
 
Dersom arbeidstakeren slutter i virksomheten, anbefales det at e-postadressen tilknyttet brukeren endres til en 
privat adresse før brukerlisensen deaktiveres. 
  
Hvis du lar personnummer være blankt, vil brukeren få tilsendt en e-post med instruksjoner om hvordan 
vedkommende selv legger inn dette. Frem til personnummer er registrert kan personen ikke velges i en evt. 
eksponering.  
 
Når opplysningene bekreftes, sendes e-post til ny bruker med instruksjoner om hvordan vedkommende skal sette 
passord og logge inn i systemet.  
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Hvordan legge inn personnummer i EcoOnline/EcoArchive 

1. a) Logg inn på EcoOnline via den linken du får tilsendt på mail. 
b) Trykk på «Eco Archive» oppe til venstre, og velg «min side» 

 
 
c) Trykk på «Administrasjon» oppe til venstre og velg «Innstillinger». Skriv inn fødselsnummer og 
bekreft det. Trykk «Bekreft». 
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d) For å komme tilbake til EcoOnline/Eco Archive så trykk på «min side» oppe til venstre og velg 
«Eco Archive». 

 
 
 

Hvordan registrere en enkelt eksponering  

2) Opprett eksponering (personnummer må være registrert før eksponering kan opprettes) 
a. Trykk på «Eksponering» (1) til venstre i Administrasjonsmenyen 
b. Under arkfanen «Aktive», trykk på svart pil (2) 

 
 

c. Velg «Opprett eksponering» (3) 
i. Legg inn navn på eksponering (eks bruk av Acrylamide), dato, varighet, person, arbeidssted, 

evt. kommentarer (navn på prosjekt, forholde rundt eksponering) 
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ii. Trykk «Bekreft» 
d. Velg kjemikalie fra listen «Søkeresultat». Listen er basert på valg som er gjort ved «Farer som krever 

personregister» under risikovurderingen. Dette gjelder kjemikalier med faresetningene 340, 350 og 
350i. 

e. Trykk på grønn pil for å legge til. Dersom «søkeresultat» listen er tom kan du prøve å legge inn 
kjemikaliet via lokalt søk – se forklaring litt lenger nede (under pkt 3). 

 

 
f. Trykk så på svart pil ved status (1). Velg «Rediger informasjon» eller «Fjern produkt». Om du skal 

redigere eller fjerne flere produkt velger du svart pil (2). 
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g. Rediger informasjon om eksponering «XXX» og trykk «Bekreft» 100 % status 
3) For aktivt å låse / slette eksponeringen innen 7 dager etter registrering. 

a. Trykk på «Eksponering» til venstre i Administrasjonsmenyen 
b. Velg svart pil tilhørende eksponeringsnavnet 
c. Velg «Låse eksponering» / «Slette eksponering» 

 

 

Dersom søkeresultat-listen når du oppretter eksponering er tom så kan det skyldes at enten databladet er på 
engelsk eller at det er en feil med din bruker (gi da beskjed til nærmeste ecoonline koordinator). Prøv da denne 
fremgangsmåten: 

Stå i den eksponeringen du ønsker å legge til kjemikaliet i. Trykk på «Lokalt søk» (i administrasjonsmenyen til 
venstre). Velg arkfanen «Avansert søk» og skriv inn kjemikaliets navn. Litt lenger nede på siden under punktet 
«Stoffkartotek» legger du inn rommet der kjemikaliet er lokalisert. Og helt nede velger du «Språk» på datablad. 
Engelsk om databladet er engelsk, og norsk om det er norsk. Trykk så på «søk». Dersom du da får opp kjemikaliet i 
søkeresultat-listen, så gå opp til pkt 2 e) og følg forklaringen derfra.  
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4) Opprett repeterende eksponering. 
a. Trykk på «Eksponering» (1) til venstre i Administrasjonsmenyen  
b. Velg arkfanen «Repeterende» (2)  

 

 
c. Trykk på svart pil (3) og velg «opprett repeterende eksponering» 

 

d. 
i. Legg inn navn på eksponering, varighet, start/slutt-dato (legg langt frem i tid), velg 

frekvenstype /uke/måned), person, arbeidssted, og evt. personlig verneutstyr og 
kommentar.  

ii. Velg så e-postvarsel til eksponerte, og evt. til deg selv (som admin). 
iii. Trykk «Bekreft» 
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iv. Finn kjemikalie og trykk på grønn knapp. (1) (dersom søkeresultat-listen er tom  se 
forklaring nederst i brukermanualen for alternativ fremgangsmåte) 

v. Trykk på svart pil (2) og velg «Rediger informasjon».  

Legg til info og velg «Bekreft».  status 100 % 

 

vi. For aktivt å slette/redigere repeterende eksponering: 
1. Trykk på «eksponering» til venstre i Administrasjonsmenyen. 
2. Velg svart pil tilhørende eksponeringsnavnet 
3. Velg «slett/rediger» eksponering 
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Dersom søkeresultat-listen når du oppretter eksponering er tom så kan det skyldes at enten databladet er på 
engelsk eller at det er en feil med din bruker (gi da beskjed til nærmeste ecoonline koordinator). Prøv da denne 
fremgangsmåten: 

Stå i den eksponeringen du ønsker å legge til kjemikaliet i. Trykk på «Lokalt søk» (i administrasjonsmenyen til 
venstre). Velg arkfanen «Avansert søk» og skriv inn kjemikaliets navn. Litt lenger nede på siden under punktet 
«Stoffkartotek» legger du inn rommet der kjemikaliet er lokalisert. Og helt nede velger du «Språk» på datablad. 
Engelsk om databladet er engelsk, og norsk om det er norsk. Trykk så på «søk». Dersom du da får opp kjemikaliet i 
søkeresultat-listen, så gå opp til pkt 4 d - iv og følg forklaringen derfra. 


