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Bruger ID:
Adgangskode:

Mini-guide til Retox

Databasen er tilgaengelig fra www.retox.dk, klik pa linket

Som udgangspunkt kan alle se arbejdspladsbrugsanvisningerne, hvis man er pa regionens netveerk. Hvis der
skal tilfgjes eller fjernes produkter, og hvis der skal tilfgjes lokale oplysninger, kraever det, at du er logget

pa.
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1. Overblik over systemet
£ JVEND S eme

Ez ascc-== 5= Veerktgjslinje j

Basic
Ny | megiger | st | iyt | Eksporter || Produkter | arv | Risikomatrix | Bestil Grund-aPB |
E} © alle produkter ® produkter p3 denne lokation (' Produkter pd denne lokation og underlokationer
" Region Midtjylland Seg | Avanceret sagning |
= Region Nordjylland
- g efter | Handelsnavn B
4 Fallesomradet
<+ Kursus Sektor
i — b3 "“dhf;:;‘ Grund- Tilfgj til Tilfej alle til | Fiern fra | Eksporter filer Excel Udskriv |
| Gyn,/Obst. Spediale § 5 - Barsel - Gyn,/Obst. Amb Produkter pd lokation ‘FAM®
* Intensiv - Hobro
APE APE data
: Intemt | UN APE- AP ; - : Grund- | A
| Logistik Dronninglund [ | Funktioner | Handelsnawn a | Leverandar | Merkning |  CASNr o | skabelonnawn | skabelonarevisionsdato | et | H | sidst | Notificeret [ T
i : navn zndret
1 48 - Frederikshavn
I T
| Meclinsk 4738 og Dag Am. - Farss os[ . W¥
H 1 Acetone 2017-03-
4 Medicinsk afdeling - Dronninglund ] E (neglelzkfierner) Diverse <ﬁ>® §7-84-1 generalt 2017-03-02 .. 52552
0- 0P Farss
- Omride =Dy m 51580-86-0 §
ACTICHLOR PLUS, 124-04-5 §
- sektorsd] . / O . mbpais N/A 52410
Hoh B 1000 ppm oplesning 12068-03-0 § . °
e LOkationstrae C wriss Arbejdsomrade
. . . . =" o,
4" Psykiatrien Hieraki O sos[ [ 7] Fotoplast Gel D;:V‘;Uk 24552455 | = sto11
i 5 D transparent P 75980-60-8
) ¥ GmbH
+i" Specialsektoren =]
P EE N 64-17-5 5 67-
41" Sygehusapoteket O D Hospitalssprit 70% | Kemetyl A/S a0 1170 | ] 56696
H e
+ Azlborg Universitets Hospital
I Region Sjzelland O EE Hospitalssprit 70% | Brenntag @ §7-63-0564- | | oer - 6767
D v/v, fortyndinger af | Nordic 17-5
" Region Syd e
sos[ 1 ¥]
D D Suma Med Alu L10 Diversey @ 6834-92-0 FLK1S 3 55550
L)
v
CRCERCER 9038-95-3 §

1.1. Veerktgjslinje

/1: =
Vis / gem menu — Ga til Basic = dine APB’er

her findes bla
APB-skabeloner

LT E D <R

Log pa (gren) / af (red)

Vis / gem lokationer

1.2. Lokationstrae / Hierarki

— 3 : \
H Produkter '\ Arkiv \'. Risikomatrix Y'. Bestil Grund-APB.

O alle produkter ®) produkter p3 denne lokation () Produkter p§ denne lokation og underlokationer

‘ Seg | Avanceret segning |
Seg efter| Handelsnavn g\

Tilfej til Tilfej alle til | Fjern fra | Eksporter filer Excel Udskriv |

Produkter p# lokation 'FAM'

APB APE data
_ Intemnt | UN APB- APB B N . Grund- | A
| Funktioner Handelsnawn « Leveran®gr | Maerkning CAS Nr . = | gertErEn || errEse e internt H E::ésr:‘t Notificeret APEID

L A
E Acetone Di
(neglelakfjerner) fuerse

O E 67-64-1 eneralt 2017-03-02 - 2017-03- 52552
- 9 02

51580-86-0 §
124-04-9 §

Segefelt — sggning afhaenger T | oss co |oe | mmas -] ]

af markering ovenover

j—

m ACTICHLOR PLUS.,

mbpals N/A 52410

O

Oversigt over produkter.

- Etiketter til print

Antal produkter pa din

¥ . .
Rediger lokale oplysninger / brug en lokation eller i hele databasen
skabelon

n""l'
Den feerdige APB
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2. Log pa /af

For at logge p3, klik pa i n gverste hgjre hjgrne, indtast i alle tre felter: Firma: REKS Bruger: Regions ID
(xxxx) efterfulgt af et mellemrum og en regionskode Fx . meyb rn Adgangkode: den du har faet tildelt af din
kemikonsulent

Du har mulighed for at eendre din adgangskode pa logon skarmen (Click here to Change.....) eller kan du
altid kontakte din regionale kemikonsulent.

Du logger af ved at klikke péB i gverste hgjre hjgrne.

3. Produktlister

Du skal vaelge din egen afdeling i lokationstraeet. Vaer opmaerksom p3, at alle afdelinger ikke altid kan ses,
det kan vaere ngdvendigt at scrolle ned. Nar du er logget pa, kan du kun se de afdelinger, du har mulighed
for at redigere. Den valgte afdeling far en gra baggrund.

tegionerne O alle produkter ® produkter pa denne lokation ) produkter pa denne lokation og underlokationer

o Region Midtjylland ! i ] i
4 Region Nordjylland
. Sgg efter| Handelsnavn " \
+ Faellesomradet Valg mellem

g\ it veshasfiet Grunc- S | 4 Produktvisninger
! yn./ODst. Special

Valgt lokation Produkier pa lol

Du har fglgende valg mellem produktvisninger:
e Alle produkter: Alle produkter i databasen vises (>9000).

e Produkter pa denne lokation: Produkter der er tilknyttet den valgte afdeling vises (og APB kan
redigeres).

e Produkter pa denne lokation og underlokationer: Viser et samlet overblik over en afdelings
produkter, hvis afdelingen f.eks. er opdelt i flere afsnit.

3.1 Produkter i egen afdeling

Nar "Produkter pa denne lokation” er valgt har man en liste over afdelingens produkter. Denne liste er som
default sorteret efter handelsnavn, men du kan sortere efter andet ved at klikke pa overskriften fx
Leverandgr, Maerkning eller Produkttype. Nar der er sorteret efter en overskrift eendres baggrundsfarven

Leverandor - ‘

og der kommer en lille pil

Listen kan printes ved at klikke p& g |

3.2 Tilfgj produkter til afdeling

For at tilfgje et produkt til egen afdeling, skal produktet f@rst findes. | sggefeltet skrives navnet — eller dele
af navnet — pa et produkt. Herefter markeres i "Alle produkter”. Klik pa sgg.

® alle produkter () Produkter p& denne lokation () Produkter p& denne lokation og underlokationer

|Farma|in X‘ Seg |

o

Marker det (eller de) gnskede produkt i tjekboksen pa listen og klik pa "Tilfgj til”.
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Nyt vedhmhet SOS | ¢ Tifeiti ) Tifej alleti
Prodi
r Funktioner Handelsnawn Leverandor
i Bl 2 M NaOH VIR e
r =ogl o T .. 4 M NaOM VWR 4

°

Marker afdeling og klik OK. Hvis alle produkter pa listen skal tilfgjes: Klik pa “Tilfgj alle til” uden at markere
produkterne fgrst.

Hvis produktet ikke findes i databasen bestilles den, se afsnit 6 ”Bestilling af Arbejdspladsbrugsanvisning”.

3.3 Fjern produkter fra afdeling
Hvis et produkt ikke lzengere anvendes i en afdeling, skal APB’en slettes pa listen.

o

Marker et eller flere produkter i tjekboksen til venstre i produkt listen. Klik pa "Fjern fra”.

Nyt vedhzeftet SDS | Tilfej til | Tilfo) alle til Im

Pradak 1ok " L e e
Pr For

[ Funktioner Handelsnavn Leverandor Mi
L]l Y “ il 0,5 x TBE Fremstillet internt., , Tif.:

4. Beskrivelse af lokale oplysninger

Der er flere metoder til at tilfgje de lokale oplysninger til et produkt. Skabeloner med lokale oplysninger kan
med fordel bruges, nar men i en afdeling har produkter, der opbevares ens, samme veernemidler anvendes
og/eller sikkerhedsudstyr er placeret samme steder.

4.1 Opret APB-skabeloner

Metode 1.

Skabeloner kan oprettes og redigeres ved at klikke pa E':ﬂ,ﬁlpﬂ-skabeloner i menuen. (Vis menuen med
= , hvis den er skjult).

. ° N . . . . °
Opret en ny skabelon ved at klikke pa i | i pverste hgjre hjgrne. Et nyt vindue dbner:
APB-skabeloner Gem | Luk |
L okationskodenavn [RN-AUH-SERV-hobro v |
APB-skabelonnavn Navn pé skabelon
1 V3 Y4 Vs L6 7 \ 8 \ 13 \ 14 \ 15 \ 16| Faneriskabelon

Felter pa fane

Udarbejdelsesdato Revisionsdato

Start med at navngive skabelonen med et navn, der er sigende for hvordan den kan bruges fx generel. Nar

a2 n

du har udfyldt de relevante faner og felter, trykker du pa “gem” og "luk”.
Det anbefales at du trykker pa “gem” flere gange mens du udfylder felterne, sa du ikke risikerer at dit
arbejde er spildt hvis du er inaktiv for laenge.

Metode 2.
Klik pa E for det gnskede produkt. Et nyt vindue abner:
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SDS APB Editor st | cem | Luk ~
Lokationsnavn Grund-APB handelsnavn APB-skabelonnavn
FAM Fotoplast Gel transparent

Gem som APB- | Brug en APB-
lembal skabelon

Faner i skabelon

nternt navn

Felter pa fane

Udarbejdelsesdato Revisionsdato
11

Hvis du gnsker at bruge samme skabelon til andre produkter, skal du starte med at navngive skabelonen
med et navn, der er sigende for hvordan den kan bruges fx generel. Brug "Gem som APB-skabelon”, skriv
navnet i feltet og tryk pa opret. opret |

Nar du har udfyldt de relevante faner og felter, trykker du pa “gem” og ”luk”.

Det anbefales at du trykker pa “gem” flere gange mens du udfylder felterne, sa du ikke risikerer at dit

arbejde er spildt hvis du er inaktiv for laenge.

Metode 3.
Ved denne metode kan du ikke bruge de lokale oplysninger til andre produkter.

Klik pa E for det gnskede produkt. Et nyt vindue abner:

SDS APB Editor st | cem | we | A
Lokationsnavn Grund-APB handelsnavn APB-skabelonnavn
FAM Fotoplast Gel transparent
Gem som APB- | Brug en APB-
kahelon skabelon
1 .3 La s s 7 & \ 13 | 14 | 15 | 15| Faneriskabelon

nternt navn

Felter pa fane

Udarbejdelsesdato Revisionsdato

Udfyld de relevante faner og tryk pa “Gem” og ”Luk”.

5. Tilfgjelse af lokale oplysninger til APB ved hjzelp af skabelon
Sta i Basic c , veelg din afdeling og klik pé@ ved det produkt du vil tilfgje lokale oplysninger.
Klik pa Ll Veelg den skabelon du skal bruge og klik ”OK".

Tilfgj/tjek lokale oplysninger i alle faner. Nar alle felter er udfyldt trykkes pa "Gem” og derefter pa ”Luk”. |
hvert felt skal der veelges imellem:
e Brug skabelon-tekst
Anvendes nar skabelonens tekst er fyldestggrende (Rettelser i skabelons felt overfgres automatisk
til aktuel APB)

e Inkluder tekst udover skabelon-tekst
Anvendes hvis skabelonens tekst skal suppleres — f.eks. nar feltet er blankt i skabelonen. Teksten
der skrives, bliver skrevet efter evt. tekst fra skabelonen (Rettelser i skabelons felt overfgres
automatisk til aktuel APB)
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e Overskriv skabelon-tekst
Anvendes hvis skabelonens tekst er forkert - overvej at lave en ny skabelon (Rettelser i skabelonens
felt overfgres ikke til aktuel APB)

5.1 Redigering eller sletning af skabelon

Metode 1
Klik pdi | aPB-skabeloner menuen. (Vis evt. Menuen hvis den er skjult).

Find din skabelon. Klik pa Iﬂ for at redigere en skabelon.

Efter redigering klik pa "Gem” og alle produkter, der er tilknyttet skabelonen er nu opdateret.
Klik pa \Efor at slette en skabelon.

Metode 2

Klik pa Mud for det produkt du skal redigere de lokale oplysninger

Rediger APB-
Klik pa ﬂlfor at redigere de lokale oplysninger pa et produkt.

Efter redigering klik pa "Gem” og alle produkter, der har tilknyttet skabelonen er nu opdateret.

Klik pa _ st | for at fjerne den skabelon, der er brugt til produktet (Den oprindelige skabelon slettes
ikke).

Metode 3.

Klik pa Mud for det produkt du skal redigere de lokale oplysninger

Rediger teksten i felterne og tryk pa "Gem” og ”Luk”.
Klik pa _ et | for at de lokale oplysninger.

6. Bestilling af Arbejdspladsbrugsanvisning
Hvis der ikke findes en grund-APB pa et produkt kan dette bestilles.

| Basic skiftes fane fra ”Produkter” til “Bestil Grund-APB”, | " . *¢ “”@

| produkter ', Arkiv " Risikomnatrix ] Bestil Grund-APB

l s ]
Status I v
Fra: ‘ ‘
Dato
Til: ‘ | —
( Ny bestilling Dileldeva\gte linier Excel
Bestil Grund-APB \/
Oprettet
[ | Funktioner | Handelsnavn « Leverandar Vare nr. if Opdr:‘:a Beskrivelse Status Abonnerer | Abonnenter (
(bruger)
®|e
0 €3 |quantiFeron 9 b ;:t;l‘ug”;gi* = 2015-11- Bestilling .
iagen Gm og - msrf rs
@J (QFTJELISA 0501 23 igangvaerende
E]

Her ses en oversigt over igangvaerende bestillinger. Start med at tjekke at andre ikke har bestilt en APB pa
produktet. | sggefeltet kan der s@ges efter handelsnavn, leverandgr, vare nr. eller beskrivelse.
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Hvis der ligger en APB-bestilling pa dit produkt, kan du markere at du ogsa gnsker en APB ved at klikke pa

El (Abonner pa bestilling). En abonnent pa en bestilling far besked nar Grund-APB’en er klar, ligesom
bestilleren ggr (automatisk abonnent).

Hvis der ikke ligger en bestilling pa produktet klikkes pa. [l ] Derved fremkommer selve
bestillingsvinduet:

Bestil Grund-APB Gem | Afbryd |

Handelsnavn | |

——
Leverander Leverandar
—

Vare nr. |

—————

Beskrivelse | |

Revisionsdato | |

WVedhaeftede filer Tilfaj Fjern

Dokument type Filmavn

Ingen raekker fundet.

Felterne Handelsnavn og Vare nr. udfyldes.

Leverandgr angives ved at klikke pa “Leverandgr”, sa fremkommer dette billede:

Virksomhedsregister Virksomhedsregister Mulstil Sggw Fortryd |
sage kriteric C D Kerdetype [Leverandor V]

—_——

Seg leverandgren frem ved at skrive hele eller dele af navnet og klik "S@g”. Herefter veelges leverandgren
fra listen.

Findes leverandgren ikke pa listen, skal du sgge og vaelge "Ukendt leverandgr”, og leverandgrens navn
skrives under "beskrivelse”.

| feltet "beskrivelse” kan du angive ekstra viden om produktet fx anvendelsen. Du kan ogsa tilfgje en eller
flere filer fx leverandgrens sikkerhedsdatablad, produktblad, indlaegsseddel eller et billede af produktet.

Nar bestillingen er feerdig vil du modtage en mail.

7. Beskrivelse af kolonner i produktvisningen

Skabelon navn

Her vises navnet pa den skabelon, der er anvendt til produktet. Hvis feltet er tomt kan det skyldes at du
endnu ikke har knyttet en skabelon til produktet eller at du har fravalgt at bruge en gemt skabelon (metode
3).

Skabelonrevisionsdato
Her vises den dato skabelonen er sendret.

APB intern navn
Det du har skrevet i feltet ”Intern navn” pa fane 1 i skabelonen.
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APB data sidst eendret
Er den dato du sidst har revideret de lokale oplysninger. Det er enten nar skabelonen er andret eller nar du
har &endret i oplysningerne pa et produkt.

H

H star for “health”, og er en indikation af sundhedsfare.

Faren beskrives med farverne "rgd-gul-grgn” og tal 1-5, hvor rgd og 5 er alvorligst. Faren er knyttet op pa
klassifikationen af produktet, og bgr fortzelle dig at et "rgdt” produkt maske kraever saerlig opmaerksomhed
og erstattes af et mindre farligt, hvis dette er muligt.

Notificeret

Her vil der veere en markering, hvis der er udsendt en notifikation/advisering pa et produkt. Du far
notifikationen/adviseringen i din mail. Du skal ofte tage stilling til om de lokale forhold stadig er gaeldende
for produktet.

Du fjerner markeringen ved at trykke pa lﬁl, som findes i den fgrste kolonne.

8. Skift kode
= |_J Bruger Indstillinger

Koden kan aendres ved at klikke pa A Brugere og herefter pa "brugere” i menuen. (Vis menuen
med — , hvis den er skjult).

sssword:
o n

Tryk pa I, og skriv den du gnsker. Tryk pa "gem”.

Der skal veere mindst 4 tegn i den nye kode.

9. &£ndre indstillinger
Du kan @a&ndre hvad du ser pa din produktliste. Dette ggres i “bruger indstillinger” og ”indstillinger” i
menuen. (Vis menuen med — , hvis den er skjult).

Indstillinger

Indstillinger for:

-- GENERELLE INDSTILLINGER --
Adgangskoder

Generelle FG indstillinger
Generelle indstillinger

-- FG INDSTILLINGER --

-- Grund-APB INDSTILLINGER --

Basic

Generelle Grund-&PB indstillinger
Rapporter

Revisionsliste

Stoffer

Marker "Basic” i kassen "indstillinger”

Basic kolonner: Basic funktionskelonne:

EVIS Grund-APB som PDF
M vis vedhzftede Grund-APB

M Etiketter
¥ Leverander [J1ndsatskort
[JRrevisionsdato [ eksponeringsscenarier

Der er 2 kasser (se ovenover) hvor du kan szette eller fjerne flueben. Den fgrste ”Basic kolonner” er de
kolonner du ser pa produktlisten. Vi anbefaler at du altid ser:
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Handelsnavn, Leverandgr, Maerkning, Synonymer, APB-skabelonnavn, APB internt navn, APB data sidst
2&ndret, H og Notificeret.

Men det er muligt at se CAS-nr, UN-nr osv.

Den anden ”Basic funktionskolonne” viser de ikoner som er til venstre for handelsnavn pa produktoversigt.
Vi anbefaler at du altid ser:

Etiketter, Arbejdspladsbrugsanvisning, Hvor, Setup af arbejdspladsbrugsanvisning, Tilleegsskema, Fjern
notifikationsflag

Tryk pa "Gem” nar du er feerdig.
10. Hjzelp

Du kan altid fa hjeelp fra din regionale kemikonsulent. Kontakt oplysninger findes pa www.retox.dk under
kontakt.
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