BRUKERVEILEDNING ONLINE REGISTRERING

1. RASK OVERSIKT OVER ONLINE REGISTRERING

*Logg inn

*Start pa Ordrestatus -> Ordre -> Lag ny ordre

*Legg inn prosjektdata, mail, rapporteringsdato og ordreinfo

*Lagre >> Neste

*Velg antall prgver og fgr pa navn, info og prgvetakingsdato

*Velg matriks og sub-matriks

*Velg analyser og spesifiser hvilke prgver som skal ha hvilke analyser
*Lagre >> Neste

*Se over, send inn bestilling

*Skriv ut referansedokument og legg ved prgvene, besgrg leveranse til ALS

Detaljer finnes i de pafglgende kapitlene

Ordre kan lagres som maler for senere bruk.
Maler kan ogsa lages fra bunnen pd samme mate som hvordan man lager en ordre.
For maler, se kapittel 7.



2. GENERELL PALOGGING
For a kunne logge inn ma man vaere registrert som kunde hos ALS.

Logg inn med knapp oppe til hgyre pa startsiden til alsglobal.no:

Innlogging skjer med kundenummer og firesifret passord her:

LOGG INN PA MINE SIDER

Kundenummer

Passord

LOGG INN PA MINE SIDER €

Nar innlogging har skjedd vil registrert navn pa kundenummeret komme oppe til hgyre. For 8 komme
til kundeside kan alltid det klikkes pa dette navnet.

Utlogging skjer ved a klikke pa rgd knapp.

Slik ser toppen av siden ut:
A
ORDRESTATUS

SOKEALTERNATIV 212, benytt Excel-funksjonen.
Periode



3. GENERELT OM ONLINEREGISTRERINGEN

Det er mulig 3 sende bestilling via nettsiden dersom man er logget inn (se kapittel 2).

Man legger inn prosjektdata, prgveinformasjon og velger gnskede analyser til prgvene og sender
bestillingen inn til ALS.

Bestillingen far da et referansenummer som ma fglge med prgvene nar de sendes inn til ALS. Dette
kan lett gjgres ved a skrive ut referansedokumentet som blir mailet ved bruk av denne tjenesten.

Nar prgvene ankommer ALS kobles da disse sammen med onlinebestillingen, endelig
ordrebekreftelse sendes ut og analyser pabegynnes.

Bestillingsmodulen finnes under Ordrestatus -> Ordre
For a lage en ny ordre ga til Ordrestatus -> Ordre -> Lag ny ordre

For a se pa eksisterende ordre og deres status klikkes det direkte pa Ordre. Herfra kan det ogsa lages
ny ordre

ORDRESTATUS ANALY SERESULTAT PR

Crrdre b Lag ny ordre

Selve bestillingsmodulen bestar av tre hovedskjermer pluss hjelpemenyer pa sidene.
Det kan navigeres mellom sidene pa menyen som vist her. Orange farge viser aktiv side.

Nar man navigerer mellom sidene far man spgrsmal om lagring dersom man har endret noe.

«Ordre»: Her legges all generell info inn. Prosjektnavn, mailadresser, gnsket rapporteringstid m.m.
Se kapittel 4 for detaljert beskrivelse

«Pr@ver»: Her velges analysene som gnskes utfgrt, samt her legges prgveinformasjon inn; Prgvenavn,
matriks, prgvetidspunkt m.m.

Se kapittel 5 for detaljert beskrivelse

«Bekreftelse»: Dette er en oppsummering av alt som er valgt pa «Ordre» og «Prgver». Herfra sendes
bekreftelsen nar alt er tilfredsstillende.

Se kapittel 6 for detaljert beskrivelse



4.

REGISTRERING AV ORDRE

Her fglger en detaljert beskrivelse av hvert av punktene pa fanen «Ordre»

Rapporteringstid regnes i virkedager fra dagen ALS mottar praven

an forekomme, tellende fra virkedagen ALS mottar praven
rende teknisk analysetid og falgelig er ikke alle analyser mulig & f& utfart pa kort tid. Der det er mulig er standard analysetid 5 virkedager.

For naringsmiddelanalyser og produktanalyser er standard analysetid 10 virkedager

Ta kontakt fer bestilling av ekspressanalyser info.on@alsglobal.com

Kunde ID 1286711
Firma 1 ALS Laboratory Group Norway AS
Kontakt Jan Inge Betnengen
Fakturaadresse - 2 [ ke vaie v
Fakturareferanse - 3
Rammeaviale / Prosjekiaviale 4
Prosjektreferanse * 5
Provetaker 6
E-postbekreftelse til * 7 +*
Rapporteringstid (TAT)
o ot € ® sta porteringstid. Alle analyser pa samme rapgort. Om analysene har ulik standard rapporteringstid styrer den med lengst tid
eringstid. An ed forskjellig rapporteringstid deles opp pa farskjellige ordre
8 setid 3-4 uker
ontakt for & bekrefie kapasitet
Ekspress, angi ansket rapporteringsdato
Generell info angdende ordren (f.eks forventede verdier,
snskede rapporteringsformater m.m.} 9
4

Paloggingsdetaljer. Disse er predefinert. Dersom noe ikke stemmer her, ta kontakt med ALS

Fakturaadresse. Dersom det er mulig a velge flere fakturaadresser vil det vaere definert i
dropdown-menyen.
Merk: Pdkrevd felt

Fakturareferanse. Her legges inn typisk PO-nummer eller Prosjektnummer.
Merk: Pdkrevd felt

Tilbudsreferanse. Her skal referansen til tilbudet fra ALS legges inn. Dersom rammeavtale er
definert, kommer denne som et klikkbart valg til hgyre for feltet. Dersom rammeavtale
finnes og ikke er definert, ta kontakt med ALS

Prosjektreferanse. Her legges typisk Prosjektnavn inn.
Merk: Pdkrevd felt

Prgvetaker. Dersom gnskelig, kan navn pa prgvetaker legges inn her
E-postbekreftelse. Velg hovedmottaker og ekstra mottakere (ekstra mottakeres separeres

med semikolon).

Merk: Alle mailadresser som fgres opp mottar denne bestillingen. Pékrevd felt



8) Rapporteringstid. Her velges gnsket rapporteringstid. Valgt rapporteringstid vil gjelde for
hele ordren.
Velges 09:00 Ekspress, bes det tas kontakt med ALS for a forsikre seg om tilgjengelighet og
kapasitet.
Velges Ekspress, ma man velge gnsket rapporteringsdato i kalenderen i feltet ved siden av.
Merk: Pékrevd felt.
Merk ogsa: 09:00 ekspress er en tjeneste som kun omfatter et utvalg av analyser.
Merk ogsa: Ikke alle analyser lar seg gjgre som ekspress. ALS vil ta kontakt dersom dette er et
aktuelt problem.

9) Generell info. Her legges det inn informasjon som kan vaere nytting for ALS a vite om hva
gjelder ordren. Det kan eksempelvis veere om ordren gnskes rapportert pa format som er
kompatibelt med Vannmiljgportalen, referanse til korrespondanse med ALS, om det er hgye
konsentrasjoner av et stoff i prevene, m.m.

10) Lagre utkast. Det som er skrevet kan lagres som utkast. Ordren vil da veere tilgjengelig i
sidemenyen «Tidligere ordre/Utkast». Dette kan gj@res selv om pakrevde felt ikke er fylt ut.
Den vil lagres med angitt Prosjektreferanse som navn. Dersom dette ikke er fylt ut, vil den
lagres med angitt Fakturareferanse som navn. Dersom dette heller ikke er fylt ut, vil den
lagre seg med dato for opprettelse.

11) Lagre >> Neste. Lagrer det som er (iht samme regler som pkt.10). Gar videre til fanen
«Prgver», se kapittel 4.



5.

REGISTRERING AV PR@VER OG ANALYSER

Her fglger en detaljert beskrivelse av fanen «Prgver»

Rag

1 pé analysen vises. For Getalier amiring analyzen, sk opp analysen o hovedsisen

Strekkade ALS Pravenavn Sub-matriks X X X + vag Info om proven Provetakingsdate.

1)

3)

Matriks. Velg hovedmatriksen for ordren. Det er kun mulig a velge én hovedmatriks per
ordre.

Valg av matriks styrer valgmulighetene av analyser (punkt 3), samt mulige sub-matrikser
(pkt.2), pr@veprepareringstrinn (pkt.9) og infotekster (pkt.12)

Merk: Man kan endre hovedmatrik underveis, men da vil alle valg av analyser bli slettet. Det
dukker da opp en advarsel om at dette vil skje hvis man gar videre.

Sub-Matriks. | Dropdown feltet som kommer pa gvre halvdel kan man velge sub-matriks for
alle prgvene samtidig. | Dropdown feltet i prgvetabellen kan man velge sub-matriks per
prove.

Dersom det er en sub-matriks som ikke er definert, kan felt «Info om prgven» (pkt.10)
benyttes for a skrive hva det er. Ta gjerne kontakt med ALS dersom det er en sub-matriks
som gnskes definert.

Sub-Matriks pavirker ikke valgmulighetene av analyser (pkt.3)

Merk: Dersom sub-matriks endres underveis i gvre Dropdown-meny, vil alle sub-matrikser i
pravetabellen endres. Sub-matriksfeltene lyser kort opp i en gyllen farge.

Analysevalg. Analysene som kan velges avhenger av hvilken matriks som er valgt (pkt.1)



4)

5)

9)

| utgangspunktet listes alle analysene definert for gitt matriks opp. Avgrens utvalget ved
behov ved a sgke i feltet over listen.

For a legge en analyse til i prgvetabellen kan det enten dobbeltklikkes pa gnsket analyse eller
klikke knapp «Legg til». Det er mulig a8 merke flere samtidig ved bruk av CTRL og klikke legg
til. Valgte analyser dukker da opp som mulige valg i prgvetabellen (pkt.6)

Strekkode ALS. Felt til intern bruk.

Prgvenavn. Her angis prgvenavn.
Merk: Prgvenavn er et pdkrevd felt. Dersom ikke prgvenavn er fylt ut vil ruten ha en rgd
ramme og veere farget rosa.

Analysevalg. Her dukker analysene valgt i pkt.3 opp.

@nskes en analyse slettet, klikk rgd X.

Merk: Pdkrevd kryss: En hver analyse som er valgt ma minst ha et kryss pa en prave for at
ordren skal kunne ga igjennom. Dersom det er overflgdige analyser ma disse slettes.

Det samme gjelder omvendt. En hver prgve md minst ha en analyse krysset av for at ordren
skal kunne gé gjennom

Egendefinert analysevalg. Dersom man ikke finner gnsket analyse i analyseutvalget kan man
skrive fritekst ved a klikke +. Dette vil i bestillingen fungere som en vanlig analyse. ALS vil ta
kontakt for & avklare hva som kan utfgres.

Legge til/Slette prover.
Grgnn + legger til antallet linjer lagt til i forkant.

Red X sletter akutell linje.

Prgveprepareringstrinn. Disse er definert per matriks (pkt.1).

10) Info om prgven. Her kan enhver info som kan veaere nyttig for a fa utfgrt analysen korrekt

legges inn.

11) Prgvetakingsdato. Her kan individuelle prgvetakingsdatoer per prgve velges i

kalenderfunksjon.

12) Hjelpetekster. Disse er definert per matriks (pkt.1)

13) Lagre utkast. Utkast kan fgrst lagres nar alle pakrevde felt



6. BEKREFTELSE

Her er en beskrivelse av fanen «Bekreftelse»

Ordredato: 2047-04-19

ALS Onlineregistrering, referansenummer: [Ordren har ikke blitt sendt enna]

Kunde Ordredetaljer

N
N
2
g 9 dier, enskede rapports
Fakturaadresse ALS Laboratory Group Narway A5, PB 643 Skayen, NO214 0sla O
Rad Strekkode ALS Pravenavn Sub-matriks Praveprepareringer Info om praven Prevetskingsdato
Fuave 141 = ring

Fusve 1.2 en

Fusve 13 en

—

Debug order receiver | jsnings.jarnangen Balag|obal cam Bekren >

Pa denne siden er en oppsummering av den informasjon og de valg som er gjort pa fanene
«Ordre» og «Prgver».

Det er fortsatt mulig a ga tilbake til de foregaende fanene og endre dersom det er behov for

det.
Merk: Dersom det mangler pGkrevd info, vil disse feltene vaere merket i en r@dlig farge.

Trykkes sa knappen Bekreft >> Send, sendes bestillingen til ALS og samtidig til de angitte
mailmottakerne .

Skjermen endres til denne

Ordredato: 2017-04-15

ALS Onlineregistrering, referansenummer: OLRO017204

Kunde Ordredetaljer

Firma ALS Laberatory Group Narway 45 Fakturaref, FO123:
Referanse Prosjekeref.

E-post Provetaker

Kundenr Rapporteringstid (TAT)

Adresse g Bosket rapporteringsdato (ved ekspressanalyser}

Postadresse  N-0214 Dslo Tilbudsreferanse OFaETESE
Land Norge Antall prover 4

i, sza127 Matriks

Mobil 57117308 Generell info angiende ardren (f.eks forventede verdier, enskede rapporteringsformater m.m.)
Fakturaadresse ALS Laboratory Group Norway A8, PE 643 Skayen, N-0214 Gslo  Bnskar Vannmiljaompatibal: rapporcformat.

Rad Strekkode ALS Prvenavn Sub-matriks valgte analyser Praveprepareringer Info om praven Provetakingsdato
Frve 11 Grunmvann Mstaier fersiann - meaiz (10w stalar) (-2 Sa] Fitraring
Poma 12 Crunmvann

Referansedokumentet skrives ut via «Skriv ut» - ikonet eventuelt via mailen som mottas.



7 MALER
Det gar an a lage maler av ordre for a benytte flere ganger.

Nar man lager en mal lager man en ordre pa vanlig mate men lagrer den som en mal
istedenfor a sende den inn som bestilling.

| menyene pa venstre siden pa skjermen under «Valg» kan mal lages fra scratch

Klikk pa «Skap ny mal»

Angi navn pa mal. Klikk pa «Lagre»

Fyll inn pa samme mate som ordre. Merk at det i toppen na er merket «Ordre — Mal» pa gul
bunn.

Lagre nar malen er klar.

En eksisterende ordre kan ogsa lagres som mal. Klikk «Lagre som ny mal» nar ordren er oppe.

For & benytte en mal, hent fram gnsket mal under «Mine maler».
Velg «Skap ny ordre fra mal».

Lag en ordre som vanlig.



