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Vedlegg til Helse Bergens brannbok:

Dokumentasjon av brannvernarbeidet som resultatdokumenter i EK

Etter forskrift om brannforebygging skal brannvernarbeidet dokumenteres, jf. §§ 10 og 13. Dokumentasjonen
kan opprettes som bade styringsdokument og resultatdokument i Elektronisk kvalitetshandbok (EK). Velg en
form ikke begge. Hvis Brannbgkene opprettes som styringsdokumenter skal de lagres i minimum 5 ar fgr de
arkiveres. Dette vil fremme standardisering og forenkle rapportering og tilsyn.

Hver niva 2/2.1-enhet og hver brannvernenhet bgr bruke et eget kapittel i EK til brannverndokumenter.
Dokumentasjonen skal omfatte arlig sentral og lokal brannverndokumentasjon, og sjekklister etter brannvern-
runder, opplaering og gvelser. Dokumentene opprettes pa grunnlag av sentrale maler, som beskrevet nedenfor.

Dersom det av tungtveiende grunner ikke er mulig for enheten & bruke EK ma brannverndokumentasjonen
oppbevares i enheten pa annen mate, og kunne legges frem ved behov.

Det er opprettet atte nye maler i EK;
e  Fire maler for styringsdokumenter
e  Fire maler for resultatdokumenter

Styringsdokumentmalen opprettes og hentes fram som alle andre maler i EK. Alle felt i topptekst og bunntekst
vil automatisk bli hentet fra dokumentvinduet
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Resultatdokumentmalene er opprettet som styringsdokument men haket av for «mal for resultatdokument»
og «skjult i struktur pa web».

Topp- og bunntekst i disse malene er na satt med egne makroer for resultatdokument. Det vil si at
informasjonen i topp- og bunntekst vil hentes fra dokumentvinduet for resultatdokumentet.

& Resultat-dokument vindu =58 ==
@ |bmnnvemnmde med VO G
Datert: D r i
2 ™ Ma I
< 1 arbeid >
. 01022021 =\ =l - Skigkpaweb I
- ‘ . | Klasse: I Usyniig pé web
Ka anksjoner - Dr Gyldig fraftil Word
C HVRI felse E tat

Info | Plassering | Oppgaver|
Dok, ansvarlig: Dokid: [] Dokument-mal: [02.1.16-02 Brannbok: Lokal .| Dokumenttype : [<ikke valgt> =

Utiyltav : Gradering: |Apen -
Rulleres arlig innen 31. januar =]
Helse Bergens brannbok Gyldig for kalenderéret: Refnr.: 026.84.1-R21727
Sentral brannverndokumentasjon 20 EKaNSVatlg.  [ingen <]l oppretet: 13102020 123207
= 2 Av: beci
Sistendret: 13.10.2020 12:32.08
Av: beci
Sentral brannverndokumentasjon brukes til a giennomfgre det overordnete Ferdig utfylt
brannvernarbeidet i niva 2/2.1-enheter. Av

Filnavn: res21727.docx

DOCX u/pass (original) Fil-ormat

lse-b Doc aspx?id=217278iype-=

hitp:

2|@e]

2av50 M 4 MBBEwYEG = I

Ref.nr: 1.1.10-03 Uoffisiell utskrift er kun gyldig pa utskriftsdato Side 1av5



Veileder: Dokumentasjon av brannvernarbeidet

Versjon:
3.02

Fremgangsmate for a opprette og lagre brannverndokumenter i EK som Styringsdokumenter

Lagring av dokumenter gjgres
i EK-programmet.

E Elektronizk kvalitetshandbok for Helse Bergen

Man far tilgang til EK klienten nar man far en bruker
Bruker og tilgang rekvireres av avdelingsleder fra EK-brukarstgtte sb_hbe ekbs@ihelse.net

Ga til kapittelet som
inneholder enhetens
brannverndokumenter og
trykk pa riktig mappe (del
gjerne inn i ar eller avdeling)
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Hgyreklikk i dokumentlisten,
velg Nytt dokument (1)

Velg kategori og trykk OK (2)

2 Velg og tiykk OK:
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teritrest I~ Skjul

Mapp | Brukere | R:

Refnr Tvoe Tittel

Finn...(Ctrl+F)
Finn neste (F3)
Nytt dokument
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Merk

Settinn

Apne
Oppdater

Skriv ut liste

Send E-mail

Vis Plukkliste
Tom Plukkliste

Status

Vel

Avbeyt

Ny linje dukker opp

Dobbelklikk pa linjen og
dokumentvinduet apner seg
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Trykk pa de tre prikkene og

Velg godkjenner fra listen Gadkjennes av

Velg dokumenttype Dokumenttype: | <ikke valgt
Dokumentinformasjonen =]
lagres

Hent dokumentmal og efa

opprett resultatdokumentet

VE|g aktuell mal Opprett dokumentfil
Tittel. Enhet far : Sentral Brannvemdokumentsasjon

Opprett dokumentfil
@+ etordinsert EK- dokument
" etdokument med ekstern adresse
" en snarveitil Ekweb

Ta kopi av
* enmal
" etannet EK-dokument
" etEK-dokument som er arkivert
" enannen fil som ligger i filsystemet

Klasse: Word j | Sek
vTittel Klasse Format Kortnavn | ~
M= HBFH Brannbok - Brannvernrunde lokal docx Word
HBHF Brannbok - docx Waord
M| Brannverndokumentasjon lokal
HBHF Brannbok - docx Waord
@S| Brannverndokumentasjon sentral
HBHF Brannbok - Rapport etter lokal docx Waord

M5 oppleering/evelse

Styringsdokumentet apnes na i Microsoft Word og
fylles inn og redigeres som ethvert annet Word-dokument.
Avslutt ved a lagre og lukke, som vanlig.
Nar dokumentet er ferdig utfylt sendes det til godkjenning. Se EK veileder for utfyllende

Fremgangsmate for a opprette og lagre brannverndokumenter i EK som Resultatdokumenter

!_agring av dokumenter gjgres (!, Elektronisk kvalitetshandbok for Helze Bergen
i EK-programmet.

Man far tilgang til EK klienten nar man far en bruker
Bruker og tilgang rekvireres av avdelingsleder fra EK-brukarstgtte sb_hbe_ekbs@ihelse.net

Ga til kapittelet som

) Styringsdnkumenter] tMappe-egenskaper | Brukere | Fesultatdokumenter :
inneholder enhetens

brannverndokumenter, og [~ Bare aktive [ Snharveier
apne fanen : _
Resultatdokumenter Moderr | Id | Type Tittel [ ato
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Resultatdokumentet apnes na i Microsoft Word og

fylles inn og redigeres som ethvert annet Word-dokument.
Avslutt ved 3 lagre og lukke, som vanlig.

Ved avslutning av Word og retur til EK:

Alternativ 1:
Ferdig dokument

Pilknapp hgyre:
apner dokumentstatus

Status settes til Utfylt nar resultatdokumentet er ferdig.

Dokumentet kan da ikke dpnes igjen

Diokumentstatus
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Alternativ 2:

Dokumentstatus

Dokumentet skal godkjennes ﬂ | arbeid
Pilknapp hgyre:
&pner dokumentstatus -

~ .
Status sendes ! ‘?'be'd o
Til godkjenning f+ Til godkjenning

~

0K, fuvbiyt |

Alternativ 3: Dokumentstatus

Dokumentet skal slettes

Pilknapp venstre:
Apner dokumentstatus
Slett dokumentet:

Slett arbeidskopi

Dokumentstatus settes dermed til Nytt, og
resultatdokumentet kan opprettes pa nytt eller slettes fra
dokumentlisten
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