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1. Gaind pa hjemmesiden www.defgo.dk og klik pa Login-knappen i gverste hgjre hjgrne

d Efg 0 = Menu «{ Lesninger 2 Referencer & Countries

Feedback
is our business

defgo er l@sningen pa tusindvis af brugeres behov for at skabe loyale kunder gennem dyb forstaelse for kundens forretningskritiske beslutninger.

Laes mere

Kom endnu tettere pa dine relationer
Markedsledende spargeskemasystem med over 8 000 brugere og over to mio_ respondenter om aret

2. Indtast dit brugernavn og password, og klik derefter pa Log pa-knappen

Log pa

Brugernavn

navn

Password Har du glemt dit password?

[] Logindmed Klientcertifikat
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http://www.defgo.dk/

3. Gatil relevant side i denne guide

Efter login kan der vises 2 forskellige sider, alt efter hvorledes din konto er sat op.

Vises dit Dashboard, sa fortsaet pa naeste side i denne guide.

| Q|

Velkommen til

Alt du behgver til et professionelt sp

KOM GODT | GANG

v r._r Projekter

) -— Handleplan for arbejdsmiljzet

Vises din blanket til registrering af arbejdsmiljgproblemer, sa ga direkte til afsnit D. Registrering af

arbejdsmiljgproblemer i denne guide.

defgo Registrering af arbejdsmiljgproblemer

< Tilbage til mappen [|[] Kolonner N7 Tilfgj filter
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B. Abn mappen med handleplan for arbejdsmiljget

Efter login:
1. Klik pa mappen med din handleplan for arbejdsmiljget

| Q|

~ h Projekter
) - Handlepli%fnrarbeidsmiljﬁet

Mappen abnes og der vises indholdet af mappen

| TiIIBj spergeskema

E| Handleplan for arbejdsmiljset 499503
ﬁ Rapport over leste arbejdsmiljgproblemer 499501
$| Rapport over ulzste arbejdsmiljaproblemer 499502
@/ Reqistrering af arbejdsmiljsproblemer 1581879
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C. Abn oversigt over de registrerede arbejdsmiljgproblemer

| mappen med handleplan for arbejdsmiljget:

1. Klik pa blanketten til registrering af arbejdsmiljgproblemer - i pop-op-menu klik pa Abn

Handleplan for arbejdsmiljget 499503
Rapport over leste arbejdsmiljgproblamer 499501
Rapport over ulaste arbejdsmiljsproblemer 499502

Reqgistrering af arbejdsmilj@problemer 1581879

Uﬁ en ny blanket

Fediger

LR W% %

Der vises nu en oversigt over de registrerede arbejdsmiljsproblemer. Listen er tom fgrste gang du abner.

defgo Registrering af arbejdsmiljgproblemer

< Tilbage til mappen [|[] Kolonner N7 Tilfgj filter

Prioritet Status Problemoverskrift Belebsramme Lesningsansvarlig
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D. Registrering af arbejdsmiljgproblemer

| oversigten over de registrerede arbejdsmiljgproblemer:

1. Klik pa Udfyld en ny blanket- ikonet

& Sideoversigt for udskrift

Noftifikationer Fortrolig Oprettet Opdateret

Udfyld blanketten.

Under udfyldelse af blanketten kan du klikke pa "forklaring”, og fa hjaelp til udfyldelse af felterne.

Registrering af et arbejdsmiljsproble

Problemoverskrift (forklaring) *

Problemaoverskrift |

Problembeskrivel

Du kan ogsa klikke pa "abn vejledning” og en Quickguide abnes.
Skal du registrere flere arbejdsmiljgproblemer, s& gentag trinet ovenfor.

2. Klik evt. pa printer-ikonet for at fa en udskriftsvenlig oversigt.

&’ Udfyld en ny blanket




E. Abn et allerede registreret arbejdsmiljgproblem, saet prioritet og status

| oversigten over de registrerede arbejdsmiljgproblemer:

1. Klik et vilkarligt sted pa raekken med det arbejdsmiljgproblem du gnsker at arbejde med - der vises

derefter en pop-op-menu

d efg 0 Registrering af arbejdsmiljgproblemer

< Tilbage til mappen [ Kolonner N/ Tilfgj filter

Farlige gasflasker (CO og NO) uden alarm for
udslip

1 Glatte gulv | kekkenet ¢ Rediger

& Del

& Udskriv

W Slet

& Prioritet >

* Status >
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| pop-op-menuen, klik pa det gnskede menupunkt:

Rediger abner den allerede udfyldte blanket med det valgte

arbejdsmiljgproblem, og registreringen kan aendres

& Del

= Udskriv
Prioritet abner en dialogboks, hvor prioritet for det valgte
arbejdsmiljgproblem kan aendres

W siet

# Prioritet > ® 1

# Prioritet
‘h % Status > 9
* Status >
3

Status abner dialogboks, hvor status for det valgte arbejdsmiljgproblem kan

W siet andres

& Prioritet >
Langsigtet lasning gennemfert
m Al opfelgning gennemfart
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F. Abn rapporter og handleplan for arbejdsmiljget

Inden en rapport eller handleplan for arbejdsmiljget abnes, skal den opdateres for at fa de seneste
registreringer med.

| mappen med handleplan for arbejdsmiljget:

1. Klik pa den gnskede rapport eller handleplan for arbejdsmiljget - i pop-op-menu klik pa Opdatér

Handleplan for arbejdsmiljget

Abn
Rapport over leste arbejdsmiljigpn

Del

Rapport over ulaste arbejdsmilisp Rediger

Reqgistrering af arbejdsmiligproble a5y
Kn

TR %8

2. Nar opdateringen er faerdlg, klik igen pa den gnskede rapport eller handleplan for arbejdsmiljget - i pop-
op-menu klik denne gang pa Abn

Handleplan for arbejdsmiljzet

Rapport over laste arbeﬂsmﬂmpnP

Rapport over ulsste arbejdsmiljasp Rediger

G R 8

Registrering af arbejdsmiljgproble Opdater

Kopier
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G. Tilfgj filter i handleplanen

Du kan fa vist bestemte blanketter ved at filtrere dem efter emne

1. Klik pa Tilfgj filter og klik pa tandhjulet for det tilfgjede filter

YT I%ﬂlter

Tilfgj filter
Prioritet
Status

elebsramme

Froblemoverskrift

Froblembeskrivelse
Kategorisering
Belgbsramme
Lasning
Lasningsansvarlig

Lasningsansvarlig (e-
mail)

Veelg derefter veerdien eller indtast den data du gnsker at filtrere efter

Prioritet: 1 Fel Problemoverskrift; o]
! Indtast detaljer

Enter the data i
3 ! !

Du kan tilfgje flere filtre pa én gang. Markér flere felter i Tilfgj filter menuen

N Tilfgj filter Prioritet: 1 o @ Status: Kortsigtet Iasning gennemfort & )
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H. Skift adgangskode til defgo

1.Klik pa knappen i gverste hgjre hjgrne og klik pa Profil

== Dashboard

o Profi

{_'} Log af

2. Klik p4 Zndr password

@ Andr brugernavn

Wk Andr password

@ Administrer adgang via klientcertifikat (Digital Signatur)

3. Indtast nyt password 2 gange, og klik derefter pa OK-knappen

Skal veere pa mindst 8 tegn — have minimum et stort bogstav (A-Z), et lille bogstav (a-a) og mindst et
tal (0-9)

AEndr password

Myt password | sessssess

Myt password gentaget | .........

| 0 | Afbryd |
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