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1 INLEDNING 

@mis är SGS internetbaserade kommunikationsplattform för laboratorietjänster. Med hjälp av @mis 
hanteras såväl framtida provtagning som utvärdering av resultat – när som helst på dygnet. Som 
användare kan man själv planera sin provtagning, hantera elektroniska beställningar, ställa frågor, 
styra rapporteringsrutiner såväl som fakturering och utskick av provtagningsmaterial, sätta larmvärden 
och passivt eller aktivt utvärdera sina resultat.  

@mis är ditt fönster till Europas bästa Laboratorier! 

1.1 VAD KRÄVS FÖR ATT KUNNA ANVÄNDA @MIS 

För att använda @mis krävs:  

• Ett @mis-konto, detta kan man ansöka om på vår hemsida, www.sgs.com/analytics-se 

• Webbläsare (OBS Ej Internet Explorer) 

1.2 INLOGGNING 

Logga in på @mis via vår hemsida www.sgs.com/analytics-se genom att klicka på @mis-symbolen 

uppe till höger, se bild nedan.  

I rutan som kommer upp anger du användarnamn och lösenord och klickar på ”Logga in”. 
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1.3 GLÖMT LÖSENORD 

Har du glömt ditt lösenord klickar du på ”Glömt lösenord?”. 

I rutan som kommer upp skriver du ditt användarnamn och klickar på ”Beställ” så skickas en länk för 
återställande av lösenord till din e-postadress. 

 

1.4 ROLLER I @MIS 

Det finns ett antal olika användargrupper i @mis. Avsikten är att kunna dela ut olika behörigheter för 
olika individer i kundernas organisation. Om du saknar en behörighet, kontakta kundadministratör eller 
kundservice. 

Kundresultat 1 – rapporterade: Du ser endast rapporterade prover.  

Kundresultat 2 – preliminära:  Du ser prover som har rapporterats, men även prover med 
preliminära resultat. 

Kundresultat 3 – export: Du ser samma som Kundresultat 2, men kan också göra 
exporter av resultat. 

Planerare: Du kan lägga upp och redigera provplaneringar och 
kunduppgifter. 

Provtagare: Ger dig möjlighet att ange provfakta under fliken ”Provtagning”. 

Kundadministratör: Du kan administrera @mis-användare och fördela behörighet 
för dessa. Den här behörigheten kan endast tilldelas av SGS. 

E-orderer + V5 ordering: Ger dig möjlighet att lägga beställningar (båda rollerna krävs) 
under fliken ”Beställning”. 

Alarms: Du ser larm och varningar på prover i resultatvyn.  

Customeralarmadmin: Du kan skapa och redigera larm. Du ser även larm och 
varningar på prover i resultatvyn. 
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2 NYHETER 

2.1 NYHETER 

Nedanstående funktioner kan nås genom att klicka på respektive rubrik under Nyheter till höger på 
sidan. 

Nyheter: Meddelanden och nyheter från SGS Analytics. 

Rapporter: De 10 senaste rapporterade proverna. 

Larm: De 10 senaste proverna som har utlöst ett larm. 

Anmärkningar: De 10 senaste proverna som har fått ett rådgivande utlåtande med en 
anmärkning. 

Konto: Information om ditt konto, ex. senaste inloggningen och kopplade kunder. 

 

 

2.2 SNABBSÖKNING 

Prov: Sök på provnummer för att snabbt söka fram ett prov som visas i vyn Resultat.  

Planerat prov: Sök på provnummer för att snabbt komma till det planerade provet i sidan Provtagning 
>> Ange provfakta. 

Sparade sökningar: Välj sparad sökning i rullistan för att komma till sidan Resultat, där aktuella 
prover visas utifrån den sökning du valt. 
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3  RESULTAT 

Resultatmodulen ger dig tillgång till dina rapporter dygnet runt, 365 dagar om året. Beroende på 
behörighetsnivå finns dessutom en rad olika funktioner som beskrivs nedan. 

3.1 PROV 

Här visas alltid senaste provresultaten som default. Proverna som visas i resultatvyn är upp till två år 
gamla, för att se äldre provsvar kan man använda avancerad sökning. 

Vill man se resultatet för prover som har ligger under en speciell provpunkt kan man använda 

trädstrukturen. Klicka på  för att få fram trädstrukturen.  

Resultatvyn sparas i det läge den var när man senast använde avancerad sökning (se avsnitt 3.1.2). 

 

 

3.1.1 Navigera i trädstrukturen  

Klicka på pilen  för att visa nästa nivå. Pilen  döljer vald nivå. 

Klicka på namnet (blåmarkerat) för att se alla prover som ligger under den 
nivån. Proven visas sedan till höger på skärmen. 

Fortsätt att söka dig ner i strukturen för att förfina utsökningen. 

I rullistan finns möjlighet att söka på andra kriterier än via provpunkt, t.ex. 
kan man välja att visa alla prover tagna en viss månad eller att bara visa prover av en viss provtyp. 

Exemplet kommer visa alla prover under Lyckans VV/Hos användare. Är man t ex bara intresserad av 
prover med kemisk omfattning, klickar man på kemisk. 
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3.1.2 Avancerad sökning 

Klicka på Avancerad sökning  för att nå den avancerade sökningen. 

 
 

Här kan man sätta upp och spara sökningar som man vill kunna utföra regelbundet. 

Välj vilka sökkriterier som ska gälla och klicka på ”Sök”. För att spara sökningen måste den ges ett 
namn i fältet Sökning. Sparade sökningar kan även nås från Nyhetssidan. 

 
 
 Sökningen kommer att visa prover tagna prover 
på Lyckans VV/Hos användare med både 
kemisk och mikrobiologisk analysomfattning 
tagna under 2012. 

Sparade sökningar kan nås från sidan Nyheter. 
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3.1.3 Välj vy 

Det finns möjlighet att titta på analysresultaten i 4 olika vyer: Horisontell, Vertikal och Horisontell V2 
(nyare version av Horisontell).  

 

Siffran 25 i exemplet anger högsta antal prov som kan visas åt gången. Det kan varieras mellan 2-50 
st prover. 

Tips! Ska resultat exporteras till Excel-rekommenderas vertikal vy. 

 

3.1.4 Summering av prov 

Klicka på ett provnummer för att få en summering av provet. Här finns även en PDF-länk till 
analysrapporten och man kan se vilka analyser som är beställda på provet. 

Om man önskar att få ut flera rapporter i PDF-format samtidigt så bockar man i rutan ovanför alla 
provnummer och klickar på PDF-ikonen. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rapporten i PDF format gäller som originalrapport. Fundera över om ni verkligen behöver få 
pappersrapporter skickade! 

 



 

7 

       
    

3.1.5 Summering av resultat 

Klicka på ett analysresultat för att få se detaljer kring analysen. I rutan som visas kan även larmnivån 

för den valda parametern justeras. För mer information, se Larm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.6 Summering av analys 

Klicka på  för att få en summering av 
parametern, vilken analys, metod, 
rapportgräns samt ansvarigt laboratorium.  
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3.1.7 Exportera sökning till Excel 

En snabb och enkel export till Excel gör man genom att klicka på Excel ikonen. Exporten återspeglar 
det som sökningen i @mis har tagit fram. 

OBS! Lite beroende på exportens storlek så kan filen antingen öppnas direkt eller så genererar den ett 
mail som levereras inom kort.  

 

Filerna laddas ned i formatet XML. De går att öppna i Excel, men du kan behöva ändra inställningar för 
att det ska göras som standard. Exempelvis i Windows 10 kan det göras genom att spara filen, gå till 
”Hämtade filer”, högerklicka på filen och sedan välja ”Egenskaper”. I det nya fönstret som öppnas 
klickar du ”Ändra” och söker fram Excel. Klicka sedan OK. 

 

3.1.8 Exportera sökning till Interlab  

Export till Interlab nås genom Interlab Export under rubriken 
Resultat.  

Välj vilka provpunkter som ska inkluderas i exporten. Om 
inga provpunkter markeras, inkluderas alla. Välj sedan ett 
datumintervall för exporten. Utsökningen görs på 
rapportdatum. Klicka på ”Beställ Export”.  

Exporten skickas till användarens registrerade e-postadress 
med en zip-fil bifogad.  

Vid beställning av export till Interlab-format levereras tre olika 
filer med resultat i följande format: 

• Interlab 1 

• Interlab 2 

• Interlab 4 
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4 BESTÄLLNING 

I funktionen Beställning anges och skickas provfakta elektroniskt till SGS. 

4.1 NY BESTÄLLNING 

Under Ny beställning anges alla uppgifter om de prov som ska skickas till lab. 

 

Börja med att välja provpunkt. 

Kontakt: Enbart personer med ordering-rättigheter är valbara i listan. Kontakta administratör för att 
lägga till ny person. Det namn som väljs här kommer inte med på rapporten. 

Avvikande fakturareferens: Den text som skrivs in här skriver över eventuella fakturareferenser som 
redan finns på provpunkten. Detta fält bör därmed användas sparsamt. 

E-post: Den e-postadress som anges i detta fält skriver över den rapportadress som redan finns på 
provpunkten. 
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4.1.1 Lägg till önskat antal prov 

Ange hur många prover som ska tas ut. 

 

 

Klicka på ”Lägg till prov” 

Antal prov:  Det antal prov som ska tas ut, finns ingen övre begränsning. 

Provets 
märkning:  

Ska alla prov ha samma märkning kan det skrivas in här. Genom att skriva * 
(asterisk) efter märkningen, alternativt enbart * kommer proverna märkas med ett 
löpnummer 1, 2, 3...  

Provpunkt:  Välj den provpunkt som proverna avser. 

Provtyp:   Provtyp är en obligatorisk uppgift som är avgörande för vilka analyspaket som 
kan väljas. 

Antal kärl:  Avser antalet kärl per prov. Kärl kan även läggas till och tas bort i ett senare steg 
(se 4.1.2 Ange streckkoder). 

 

Avsluta genom att klicka på ”Lägg till prov” nere till höger. 
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4.1.2 Ange streckkoder 

Proverna kopplas ihop med streckkoder. 

 

 

Markera de prov som ska hanteras genom att bocka för dem i vänsterkanten. 

Klicka på ”Alla streckkoder” 

Skriv, alternativt skanna, in streckkoden på etiketten och klistra den sedan på provet. Det är enbart den 
lilla streckkodsetiketten som krävs, den stora delen behåller provtagaren. Behövs extra kärl till provet 
så klicka på ”Lägg till” varvid en till streckkod kan läggas in. OBS! En streckkod kan enbart användas 
en gång. 

Antal kärl avser antalet kärl per prov, varje kärl ska ha en egen streckkod. 

 

Klicka på ”Spara”. 
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4.1.3 Ange provfakta 

Uppgifterna om provet ska skivas in 

 

 

Klicka på ”Ange provfakta”. 

De provfakta som är märkta med en stjärna är obligatoriska och fälten måste ha ett värde ifyllt. 

Genom att klicka på pilarna kopieras det ifylla värdet ner respektive upp i de övriga cellerna i 
kolumnen. 

Provtagningstidpunkten måste anges som HH:mm. 

Önskas fler provfakta går det att lägga till valfritt antal provfakta från rullisten i överkant. De provfakta 
som väljs in läggs till på samtliga prov i beställningen men är ej obligatoriska att fylla i. 

 

Klicka på ”Spara” 
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4.1.4 Välj analys 

Bestäm vilka analyser som ska utföras på respektive prov.  

Klicka på ”Välj analys”. 

 

 

Hela SGS analysutbud är nu tillgängligt, se bild nedan. 

De önskade analyserna kan nås genom att söka efter dem i sökrutan längst upp till vänster.  

 

Tips! För att minska antalet sökträffar kan man avgränsa på provtyp innan sökningen utförs för att 
lättare kunna göra korrekta urval av analyser. 

 

Sökningen sker genom fritext, exempelvis:  

”LVM201”: Beställningskod på ett analyspaket.  

”Värmebehandlade”: Samtliga analyspaket som heter något med värmebehandlade. 

”Köttprodukter”: Samtliga analyspaket som heter något med köttprodukter, etc. 

 

Rekommenderar att söka på de beställningskoder som finns i vår analyskatalog. Viktigt att notera att 
samtliga provtyper som finns för denna analys blir valbar och att det är viktigt att välja rätt provtyp.  

 
Exempel på de olika provtyperna som kan finnas för en analys (se bild nedan). Viktigt att tänka på om 
det är Livsmedel egen, Hygien tops eller vad det är för något som ska analyseras. 
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Önskas belastning av prov måste ”HÅLLB” väljas till som en separat analys. Då tillkommer  

provfakta ”Belastningstemp” och ”Ansättningsdatum” efter att analys har valts in. 

Detta måste då fyllas i under Ange Provfakta. 

Klicka på plustecknet  efter analysen för att välja den. Det går att välja ett obegränsat antal 
analyser. 

Ytterligare alternativ: 

• Stjärnan klickar man på om analysen ska sparas som favorit 

• Det lilla ”i” ger mer information om paketet 

• Papperskorgen tar bort analysen. 

 

När alla analyser är valda, klicka på ”Stäng”. 
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För att förenkla rekommenderas att spara de vanligaste analyserna som favoriter och sen klicka på 

stjärnan  för att visa dessa. 

 

Favoritanalyserna går att ta bort genom att högerklicka på dem och välja ”Remove”. 

Bocka för de analyser som ska utföras för respektive prov, en eller flera analyser kan användas till ett 
prov. T ex går det att göra ett tillägg av Listeria till ett befintligt LVM-paket.  

Det är enbart möjligt att välja analyspaket som har samma provtyp som de prover som ska analyseras. 
Tex går det inte att analysera ett livsmedelspaket på ett dricksvatten. Är inte provtypen på provet 
samma som på paketet visas ingen kryssruta och det går inte att välja på provet.  
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4.1.5 Beställ 

När alla provfakta, streckkoder och analyser är ifyllda görs beställningen genom att trycka på knappen 
Beställ. 

  

 

Beställningen går iväg till SGS och proverna är redo att skickas rent fysiskt. 

4.1.6 Spara som mall 

För att förenkla provbeställningsmomentet så går det att spara en förifylld beställning som mall. Mallen 
kan skapas på vilken nivå som helst dvs från att bara förbereda tre prover utan vidare info till att så gott 
som fullfölja en hel beställning med provfakta, analyser, provtagningsplats mm. Mallen sparas med 
valfritt namn och redan sparade mallar hämtas upp under Beställning/Arkiv. Mallarna kan ses av alla 
användare men det är bara den användare som skapat mallen som kan ta bort den.  

4.1.7 Beställning med mallar 

Beställning med mallar nås via Beställning/Arkiv. Välj ditt kundnummer 

De 9 första är SGS standardmallar, kan inte tas bort. (Från denna vyn kan man även redigera/ta bort 
mallar) Klicka på din sparade mall som du vill använda så hamnar du direkt i beställningsvyn igen. 
Slutför beställningen som vanligt men tänk på att kontrollera att eventuell förinlagd provfakta/provpunkt 
osv. är korrekt innan beställningen skickas. Om mallen innehåller fler prover än de som skall beställas 
måste dessa först markeras och tas bort. 

Gå in på fliken ”Beställning” och välj ”Arkiv” och klicka på ”Beställ med mall”. 

Välj ”Project” i rullisten som kommer upp för att se dina sparade mallar. För att se innehållet i en 
sparad mall klickar du på den. 

4.2 ARKIV 

Under Arkiv återfinns de beställningar som är påbörjade och skickade. 
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Varje beställning får ett beställningsnummer/ordernummer som är sökbart och som går att skriva ut 
och spara för eget bruk. I arkivet syns även vilken status ordern har dvs om den är ”Ny”, ”Klar att 
skicka” eller ”Skickad till lab”. 
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5  LARM 

Under fliken Larm bestäms vilka kriterier som ska uppfyllas för att @mis ska skicka ett larm och till 
vilken e-postadress.   

Larmen kan när som helst ändras, anpassas eller inaktiveras. 

5.1 LARMLISTA 

Denna vy visar en lista på de larm man har tillgång till och utifrån vyn är det möjligt att administrera 
larmen. 

5.1.1 Skapa nytt larm 

 
 Klicka på ”Lägg till”: 

 

 

Definiera larmet (se bild på nästa sida): 

• Larmnamn – Döp till valfritt namn. 
  

• Beskrivning – Valfritt, kan användas för att utveckla larmets namn. 
  

• Larmfrekvens – Anger hur ofta e-post skall skickas till förvalda e-postadresser. Välj önskad 
frekvens i rullisten (omedelbart, varje timme, var 4:e timme, 1 gång/dag, 1 gång/vecka). 
Samtliga larm som genereras under den valda frekvensen samlas ihop och skickas samtidigt.  
  

• E-postadress(er) – En eller flera e-postadresser kan anges, de separeras i så fall med 
semikolon (;). 
  

• Urval – Välj det kundnummer och de provpunkter som det aktuella larmet skall gälla för. Om 
ingen provpunkt bockas för gäller larmet för samtliga provpunkter. 
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För att få ett ännu mer specifikt larm är det även möjligt att välja om larmet skall gälla för en specifik 
provmärkning, provtyp, provtagare eller provtagning/ankomstdatum. 

Till det urval som gjorts kan man välja att antingen koppla och skapa specifika larmgränser under fliken 
”Gränser” och/eller koppla en specifik händelse under fliken ”Händelser”. 

 

Definiera larmgränser under fliken Gränser: 
I denna flik finns möjlighet att definiera när larm ska triggas. I de fall där det räcker att larmet genereras 
av specifika händelser som har satts i fliken ”Händelser” så kan denna flik lämnas tom. Fliken 
”Gränser” erbjuder dock möjligheten att komplettera larmet med mer specifika aktiviteter. 

Det finns möjlighet att skapa larmgränser på tre olika sätt: 

1. Lägg till parametrar 
2. Lägg till paket 
3. Lägg till provbedömning 

 
Dessa beskrivs i detalj på kommande sidor. 
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5.1.1.1 Definiera larmgränser – Lägg till parametrar 

Skriv in den önskade parametern/parametrarna i Snabbsökningsfältet längst ner och tryck på Sök. Välj 
den/de analyser larmet ska omfatta genom att bocka för dem i kolumnen till vänster. När urvalet är 
klart bekräftas det genom att trycka på knappen ”Lägg till” längst ner i fönstret. 
 

 

 
Skriv in de gränsvärden som ska gälla för respektive parameter. Varning/larm genereras när resultat är 
större än angivet värde för övre gräns, alternativt mindre än angivet värde för undre gräns. T ex larm 
som anges som större än 3,0 genereras vid 3,1 och larm som anges som mindre än 3,0 genereras vid 
2,9.  
 

 
 

Det går även att välja enhet på gränsvärdet som läggs in, @mis kommer då automatiskt räkna om 
resultatet till den enheten. 



 

21 

       
    

5.1.1.2 Definiera larmgränser – Lägg till paket 

En lista över både kundens analyspaket samt SGS analyspaket (s k Allmänna prov-paket) finns 
tillgängliga att välja. 

För att begränsa urvalet rekommenderar vi 
att man först väljer provtyp under fliken 
”Urval”. Vi rekommenderar att larmet döps 
utifrån de analyspaket som valts. 
 
Skriv in de gränsvärden som ska gälla för 
respektive parameter. Varning/larm 
genereras när resultat är större än angivet 
värde för övre gräns, alternativt mindre än 
angivet värde för undre gräns. T ex larm 
som anges som större än 3,0 genereras 
vid 3,1 och larm som anges som mindre än 
3,0 genereras vid 2,9. 

 
 

 

 

 

 

 

Dessa larmgränser gäller enbart för det valda paketet. Förekommer t ex E. coli i ett annat paket så går 
det att sätta en annan larmgräns på det alternativt inte ha något larm för det alls.  
 
OBS! När man lägger in gränser med hjälp av paket så sparas inte paketet utan det är bara en genväg 
för att få alla analyser som ingår i paketet. D v s om paketet ändras i efterhand så uppdateras inte 
larmgränserna med detta. 
 
Om paketet innehåller fler analyser än vad man vill sätta larm på så kan man ta bort analyser genom 
att klicka på papperskorgsymbolen för den som ska tas bort. 
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5.1.1.3 Definiera larmgränser – Lägg till provbedömning 

Välj först om det är kemisk eller mikrobiologisk bedömning som larmet ska beröra. Med hjälp av 
rullisten definieras sedan vid vilken bedömning som varningen eller larmet ska triggas.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

5.1.1.4 Händelser 

Under fliken “Händelser” (se bild nedan) finns ännu en möjlighet att definiera när e-post skall 
genereras. I de fall det räcker att larmet triggas av specifika gränser som har satts i fliken ”Gränser” så 
kan denna flik lämnas tom. Fliken ”Händelser” erbjuder dock möjligheten att komplettera larmet med 
ytterligare aktiviteter. 

• Vid ankomst till lab – e-post med information om ankomna prov genereras.  

• Vid varje ny händelse – Så snart ett provfakta, ett resultat eller annan händelse lagts till eller ändrats på 

provet så genereras e-post med varningar/larm. Observera att detta kommer generera ett stort antal e-

post/prov.   

• Prov rapporterat – E-post genereras då prov fått status rapporterad. Finns det samtidigt varningar eller 

larm på prover sammanfattas allt i samma e-post.  

 

OBS! E-post skickas med den frekvens som angivits för larmet, d.v.s omedelbart, varje timme, var 4:e 
timme, 1 gång/dag, 1 gång/vecka. 

Tryck på Spara då larminställningarna är klara. 

 

De larm som skapas omfattar enbart prov som rapporteras från och med det datum larmet skapas, ej 
retroaktivt. 
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6 PROVTAGNING 

I funktionen Provtagning anges och skickas provfakta elektroniskt till SGS. 

6.1 ANGE PROVFAKTA 

Under Ange provfakta visas proverna som är planerade till dagens datum.  

Det finns tre sätt att nå prover som är planerade till ett annat datum än dagens. Om det planerade 
provtagningsdatumet är känt kan det anges i fältet Datum. Man kan även söka via provnumret som 
står på provtagningskärlets etikett (detta kan även göras via Nyhetssidan). 

 

 

1) Avancerad sökning 

Här finns flera sökvillkor som kan kombineras eller användas enskilt. Du kan markera inkludera ej 
schemalagda för att få fram ej schemalagda beställningar eller utvidga sökningen genom att välja att 
visa prover som är planerade en viss vecka eller längre tidsperiod genom att specificera ett 
datumintervall. Genom att bara välja vissa provpunkter kan sökningen förfinas. Definiera sökningen 
genom att först välja kund och sedan något eller flera av de olika sökalternativen och klicka 
avslutningsvis på ”Söka”. Klicka på den svarta cirkeln (markerad nedan) för att åter visa sökvillkoren 
efter utförd sökning. 
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2) Ange provfakta 

Välj de prov som ska behandlas och klicka på ”Ange provfakta”. Provfakta med röd ram är 
obligatoriska.  

 

 

Provtagningsdag måste anges i formatet ÅÅÅÅ-MM-DD men kalendern som visar sig automatiskt då 
du klickar på fältet kan med fördel användas. Provtagningstidpunkt måste anges i formatet HH:mm. 

Bocka i ”Kopiera till nästa prov” för att få med uppgifterna till nästa prov. Klicka på ”Gå vidare”. 

Om t ex temperaturen inte kunde mätas 
kan ett streck (-) anges i fältet istället för 
ett värde. Samma sak gäller för 
provtagningsdag men det är inte att 
rekommendera då det är bra, både för 
kund och lab, att veta när provet är 
uttaget. 
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3) Skicka provfakta 

Markera de prov som ska skickas och klicka på ”Skicka provfakta”. Notera att provernas status då 
kommer ändras från ”Redo att skickas” till ”Skickat till lab”. 

 

 

4) Skicka prov 

Riv av den stora delen av etiketten från kärlen och skicka proverna till laboratoriet. 

 

6.2 ARKIV  

Sökningar kan göras här på samma sätt som under Planerade prov. 

Skillnaden är att prover med status som t ex ”Skickat till lab” och ”Rapporterat” kan inkluderas. 
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7 PLANERING  

I @mis finns flera funktioner för att planera och administrera er framtida provtagning. 

Du når de olika funktionerna genom att föra muspekaren över ordet Planering. 

 

7.1 SCHEMA / MATERIAL 

För att hålla reda på olika provbeställningar eller projekt skapas en ram, ett s.k. Provtagningsschema, 
som ges ett namn och en giltighetstid. Här definierar man även vilken kund som schemat avser. 

OBS! Notera att det inte räcker att förkorta eller förlänga giltighetstiden i ett Provtagningsschema för 
att avsluta utskicket i det. Om man vill avsluta hela schemats utskick i förtid, måste man gå på varje 
enskild provbeställning och klicka på “Ta bort datum“. 
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Namn – Ange ett namn som beskriver den provtagning som avses (exempelvis Kommunens 
Dricksvattenkontroll). 

Kund – Välj den kund som schemat avser. 

Välj giltighetstid – ”Giltig från” och ”Giltig till” kan väljas med hjälp av kalendern eller genom att skriva 
in i formatet ÅÅÅÅ-MM-DD. 

Etikettutskrift – Här syns vilken typ av etikett som kommer att användas då schemat har sparats. 
ALcontrolLabels innebär att SGS levererar färdigetiketterade provflaskor och burkar. Detta visas först 
när schemat har sparats. ClientLabel innebär att kunden skriver ut sina egna etikektter. 

Intervall för utskick – Här syns hur ofta som SGS levererar provmaterial. Detta visas först när 
schemat har sparats. 

 

7.1.1 Skapa provbeställningar 

En Provbeställning består av en Provpunkt som knutits ihop med ett Analyspaket och syftet med 

denna är att SGS ska skicka material med etiketter som gäller som beställning. Nedan beskrivs i fyra 
steg hur man skapar en Provbeställning samt hur man schemalägger provtagningen. 

 

1) Välj schema i listan (”Lyckans kn, Dricksvatten” i exemplet nedan) 

Klicka på ”Lägg till” under Provbeställningar. 

 

 

2) Provpunkt  

Sök upp den önskade provpunkten i trädstrukturen under ”Lediga platser” och markera den nedersta 
nivån (i exemplet nedan Lyckans VV, Råvatten, Mikrobiologisk). 

Klicka på . Provpunkten hamnar då i fältet ”Valda platser”. 
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På liknande sätt kan provpunkter tas bort från ”Valda platser” genom att de markeras och att man 

sedan klickar på . 

 

 

3) Analyser 

Klicka på fliken Analyser och välj den provtyp som avses (Råvatten för dricksvattenproduktion i 
exemplet nedan). Längst upp i listan ser du dina egenkomponerade analyspaket och därefter följer 
SGS övriga utbud av analyser i den valda provtypen.  

Välj det paket som önskas och klicka på . Paketet hamnar då i fältet ”Valda analyser”. 

Upprepa proceduren tills önskat analysomfång har uppnåtts. 

På liknande sätt kan analyspaket tas bort från Valda analyser genom att de markeras och att man 

sedan klickar på . 

Notera att det inte är möjligt att välja in kemiska och mikrobiologiska analyser i samma paket. Ett 
kemiskt och ett mikrobiologiskt paket måste därför skapas var för sig. 
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4) Provfakta 

Klicka på fliken provfakta. Till vänster visas de provfakta som kommer att efterfrågas vid provtagning. 
Dessa provfakta kommer även att finnas med på analysrapporten och i @mis.  

Till höger visas de provfakta som kommer att skrivas ut på etiketten. Etiketterna rymmer  
8 st provfakta och man kan själv avgöra vilka som ska skrivas ut genom att bocka i dem som önskas i 
fältet ”Provfakta på etikett”.  

Notera att obligatoriska provfakta alltid skrivs ut så antalet ytterligare fakta som får plats varierar 
beroende på provtyp. Oavsett om ett provfakta finns med på etiketten eller inte så kan det anges vid 

provtagningen (se Provtagning). 

Här har man även möjlighet att lägga in resultat på provfakta som är återkommande. I exemplet nedan 
är Fakturareferensen redan ifylld då den uppgiften lagts in på Provpunkten (se 

Provpunktsadministration – Provfakta). Dessutom har vi valt att lägga till resultat på Provtagare då 

det oftast är Lisa som tar proverna. I de fall det är en annan provtagare kan detta ändras vid 
inläggningen av Provfakta i tjänsten Provtagning. 

 

 

Lägg in resultat som är återkommande redan i planeringen för att underlätta provtagningen. 

 

Klicka på ”Spara” när du är klar. 
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7.1.2 Schemalägg provtagningen – Lägg provtagningsschema 

När man knutit ihop en provpunkt med ett eller flera analyspaket kan man enkelt planera sin framtida 
provtagning. I listan nedan finns två provbeställningar som ännu inte har schemalagts.  
 

1) Välj den eller de provbeställningar du vill schemalägga 
Om flera provbeställningar ska tas med samma intervall kan man redigera dem samtidigt genom att de 
markeras under kolumnen ”Ändra”. Klicka sedan på ”Redigera datum” i menyn (markerat med blå 
cirklar). 

Om bara en provbeställning ska schemaläggas kan man även klicka direkt på den under kolumnen 
”Schema” (markerat med röd cirkel). 

   
 
 

2) Välj de veckodagar som provtagning ska ske 
I exemplet nedan ska provtagning ske på tisdagar. Behöver man två provset kan man bocka i två 
veckodagar även om man ska ta proven samtidigt. 
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3) Välj planeringsregel 
Nedan ska prov tas var fjärde vecka med start den 2012-01-01 och stopp den 2015-12-31. Man kan 
även sätta en regel som innebär att provtagningen inte ska pågå längre än ett visst antal händelser. 
Klicka då i ”Slut efter” och ange antalet tillfällen som prov ska tas. 

 

 

4) Eller välj specifika provtagningsveckor 
Om man har en mer oregelbunden provtagning kan man välja att peka ut vilka specifika 
provtagningsveckor som man vill ha. 

 

 

 

5) Glöm inte att spara! 
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6) Avsluta utskick 
För att avsluta ett utskick, sök upp den aktuella provbeställningen och klicka på ”Ta bort datum”. 
Endast en provbeställning kan avslutas i taget. 

 

 

7.1.3 Provtagningsschema – Beställ extra provtagningsmaterial  

Via provtagningsschemat kan extra provtagningsmaterial beställas. 

Gå in under Planering >> Schema / Material och leta upp de provbeställningar som du vill ha material 
för. Markera dem i kolumnen Ändra och klicka ”Beställ extra kärl/Skriv ut extra etikett”.  
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Ange i dialogrutan hur många provset som önskas av respektive provbeställning och klicka på ”Ok”. 
Normalt sett är materialet er till handa inom några arbetsdagar. 

Notera att planerat provtagningsdatum blir den dag då beställningen görs. 

 
 

7.2 ANALYSPAKET 

Genom att skapa analyspaket underlättar man hanteringen av provplanering och provtagning. Ofta har 
man en kombination av analyser som man använder sig av vid upprepade tillfällen och då kan man 
med hjälp av Analyspaket skapa de kombinationer som man vill använda ofta samt ge dessa 
kombinationer bra och beskrivande namn.  

 

 

Listan visar alla aktuella analyspaket som användaren har tillgång till. Här framgår analyspaketets 
namn, dess provtyp och innehåll, vilken kund det tillhör samt när paketet är skapat. Man ser även vem 
som gjort den senaste förändringen. 
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I kolumnen ”Åtgärd” finns även möjlighet att Redigera ett befintligt paket eller att Spara som ny (d.v.s. 
skapa ett nytt paket med utgångspunkt från det utvalda analyspaketet). 

 

7.2.1  Skapa analyspaket 

För att skapa ett nytt paket tryck på knappen ”Lägg till”. 

 

 

 

Analyspaketets namn: Ange ett valfritt namn som passar dig och som är beskrivande. Notera att 
analyspaketets namn kommer att skrivas ut på etiketterna. 

Kundnummer: Välj den kund som paketet är avsett för. 

Provtyp: Välj den provtyp som paketet är aktuellt för. Se SGS analyskatalog för en beskrivning av 
respektive provtyp. 

Katalog: Här finns en länk till SGS analyskatalog. 

Analyser – Katalog: Här visas de analyser och paket som är valbara för den aktuella provtypen. 

Markera önskat paket och tryck på . Upprepa processen tills önskad kombination av analyser har 
uppnåtts. 
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Analyser - Valda analyser 

I listan visas de analyser som är valda. Klicka på  för att se paketets innehåll. 

För att ta bort ett paket, markera det och klicka på  .  

Notera att det inte är möjligt att välja in kemiska och mikrobiologiska analyser i samma paket. Ett 
kemiskt och ett mikrobiologiskt paket måste därför skapas var för sig. 

 
   
 

Analyser – Filtrering 
För vissa kemiska analyser i vatten finns möjlighet att beställa filtrering innan analys. 

Detta val görs i så fall i rullistan till höger om parameterns namn. Man kan välja på Ofiltrerat (standard) 
eller Filtrerat. 

 
 

Spara 
Klicka på Spara när du är klar. Notera att provpaket inte kan tas bort när de har sparats.  
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7.3  PROVPUNKTER 

Via provpunkterna styrs all administration såsom rapport-, faktura- samt leveransadress för 
provtagningsmaterial. 

Dessutom så styr den till stor del hur rapporten kommer att se ut genom att den avgör vilka och hur 
många rubriker som finns och vilka provfakta som kommer att kunna anges. 

Även rapportspråket kan bestämmas och det görs via valet av mall på provpunkten. 

För att se inaktiva provpunkter klickar man på ”Visa/Dölj inaktiva”. 

 

7.3.1 Lägg till ny Provpunkt – Steg 1 

Kund 
Välj den kund som provpunkten är avsedd för. Se bild nedan. 

Mall 
Mallen som används styr språket på rapporten samt antalet nivåer som definierar provpunkten (1-3 
nivåer). Väljer man med en mall med 3 nivåer måste samtliga provpunkter definieras i just 3 nivåer i 
annat fall kommer inte provtagning att kunna planeras. Engelska, svenska och danska finns att välja 
bland rapportspråk.  

Notera att mallen inte kan ändras i efterhand. 

Provpunktens namn (nivå 1) 
Ange ett valfritt namn som är lätt att känna igen. Namnet kommer även att framgå på fakturan. Namnet 
kan ändras i efterhand. 

Spara 
Klicka på Spara när du är klar. Notera att provpunkter inte kan tas bort när de har sparats, däremot kan 
de döljas genom att de inaktiveras för provtagning. Det är därför vi inte rekommenderar att lägg in 
tillfälliga provpunkter. 
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7.3.2 Definiera namnen på provpunkterna – Steg 2 

Provpunktens namn syns längst upp (Lyckans VV). De övriga nivåerna namnges i en trädstruktur 
nedan. I den valda mallen i exemplet framgår det att den består av 3 nivåer och att rubrikerna är (1) 
Anläggning, (2) Provplats och (3) Analysomfattning. 

Notera att den här fliken saknas om en mall med endast en nivå har valts. 

För att lägga till en nivå under Lyckans VV, klicka på  .  

 

 

Skriv in namnet på Provplatsen (”Råvatten” nedan).  

 

 

För att lägga till en nivå under Råvatten, klicka på  under Råvatten (Kemisk nedan).  
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Upprepa proceduren för de provpunkter som du vill lägga till. När det är klart kan det t ex se ut så här: 

 

 

Klicka på uppdatera när du är klar. Nu har du skapat en trädstruktur för dina provpunkter!  

För att redigera namnet på en provpunktsnivå klickar man på den. 

Här kan man även inaktivera underliggande provpunktsnivåer. Det görs genom att klicka på aktuell 
punkts  . 

Genom att bocka ur ”Aktiv för provtagning” så inaktiveras hela provpunkten. Försöker du inaktivera en 
provpunkt som används i ett provtagningsschema så kommer det upp en varningsruta som frågar om 
du verkligen vill avaktivera objektet. 

För att se inaktiverade underliggande provpunktsnivåer klickar man på ”Visa inaktiva provpunkter”. 

Genom att klicka på  kan man återaktivera önskade provpunktsnivåer. 
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Så här visas Provpunktsnivåerna på analysrapporten. 

 



 

40 

       
    

7.3.3 Provpunktsadministration  

Klicka på provfakta, fakturering, rapportering eller materialleverans för att kontrollera denna 
administration. Prov som beställs på denna provpunkt kommer att ha dessa administrativa 
egenskaper.   

 

 

7.3.3.1 Provfakta 

Provfakta är uppgifter som efterfrågas vid provtagning och som sedan följer med provet på rapporten. 
Önskas specifika uppgifter som gäller för hela Provpunkten så är det här dessa ska definieras.  

Vi väljer att lägga till fakturareferens i exemplet nedan. Fakturareferens är ett provfakta som syns såväl 
på rapporten som på fakturan. 
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Klicka på ”Lägg till provfakta”. Leta upp önskat provfakta i rullistan. Om man har ett resultat som man 
vet alltid är detsamma, kan det läggas in redan i det här skedet. Då kommer detta att vara ifyllt när det 
är dags för provtagning (går dock att ändra vid behov). 

 

 

OBS! Om man vill ändra ett inmatat resultat trycker man på knappen Uppdatera scheman. Bocka i den 
provfakta som du vill uppdatera och trycke på knappen Uppdatera. 
På så sätt uppdateras den nya provfaktan i provbeställningarna.  

Notera att obligatoriska provfakta alltid kommer att läggas till provet. Vilka som betraktas som 
obligatoriska varierar med provtyp.  

 

7.3.3.2 Fakturering 

Finns det behov av provpunktsspecifik eller projektspecifik fakturering så kan den definieras på varje 
provpunkt. Anges inget så används de ordinarie faktureringsrutinerna som är uppsatta. 

 
 

Projektavtal 
Ange det avtal som ska gälla för projektet. (none) betyder att ramavtalet används. 

Fakturaadress 
Fakturaadress (ClientInvoiceAdress) är den ordinarie fakturaadressen som gäller för hela kunden. Om 
du vill ändra faktureringsadress för enbart denna provpunkt, klicka på listan och välj en av dina 
sekundära faktureringsadresser.  

För att lägga upp nya adresser se avsnittet Adress/kontakt. Där ändras även standardadressen. 
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Faktureringsgrupp 
Normalläge är (none). Detta innebär att prov som beställs för provpunkten kan samfaktureras med 
prov från andra provpunkter med samma faktureringsadress.  

Vid vissa tillfällen kan det vara bra att särskilja en eller flera provpunkter så att de debiteras på en 
separat faktura. Välj då (other) i listan och ange en Faktureringsgrupp. 

I exemplet nedan valdes Grupp A. Denna grupp finns nu tillgänglig för andra provpunkter. D.v.s. om 
man vill att flera provpunkter ska vara med på samma faktura så kan man välja in Grupp A på dessa. 

 
 

7.3.3.3 Rapportering 

Det finns stora möjligheter att styra rapportering per provpunkt. Under Adress/Kontakt definieras den 
generella rapportadressen som gäller för alla provpunkter, utom de som man ändrar i gränssnittet 
nedan.  

 

 

Rapporttyp – Ordinarie 
Den generella rapportadressen används. Vill man ändra den generella rapportadressen eller 

rapporttypen så gör man det via Adress/kontakt. Vill man ha en specifik rapportering för just den här 

provpunkten så väljer man det enligt nedan.      

Rapporttyp – Enbart i @mis 
Inga rapporter skickas. Istället kan rapporterna hämtas från @mis i PDF format. 

Rapporttyp – Papper 
En rapport på papper skickas till valfri adress. Här kan man även ange en kontaktperson som står som 
mottagare för rapporten. Välj i listan över adresser och kontaktpersoner. Nya adresser och 
kontaktpersoner kan skapas i Adress/kontakt. 
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Rapporttyp – E-post 
En rapport skickas per e-post till valfri adress. Välj i listan över adresser, eller bland kontaktpersoner. 
Nya adresser och kontaktpersoner kan läggas upp under Adress/kontakt.  

Lägg till rapportkopia  
Vill man skicka rapportkopior definieras det här. Kontrollera i avtalet vad kostnaden är för rapportkopior 
på post eller använd e-post rapporter utan kostnad. Visa detaljer kring rapportadressen genom att 
klicka på raden (den blir då ljusblå, se exempel nedan). 

 

 

 
E-postkopior är gratis! 
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7.3.3.4 Materielleverans 

 

 

Normalt står fältet inställt på Leveransadress. Det innebär att den generella Leveransadressen 
används. Vill man ändra den generella leveransadressen så gör man det via Adress/kontakt. 

Man även ange en kontaktperson som står som mottagare av materialet. 

Vill man ha en specifik leveransadress för just den här provpunkten så väljer man det i rullistan 
(adressen måste först skapas i Adress/kontakt). 
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8 ADRESS / KONTAKT 

Här administreras i första hand adresser som används i olika sammanhang på provpunkterna samt 
kontaktpersoner som kan användas som referenser vid olika försändelser. 

8.1  KONTAKTPERSONER 

En kontaktperson kan användas som en referens för att adressera en rapport eller en väska med 
provtagningsmaterial till en specifik person. 

Se Provpunktsinformation för mer info om hur kontaktpersoner används. 

 
 

För att skapa en ny kontaktperson måste först aktuell kund väljas. Klicka sedan på ”Lägg till” för att 
skapa en ny kontaktperson och fyll i uppgifterna. Avsluta genom att klicka på ”Spara”. 

Notera att för att personen ska kunna vara mottagare av E-postrapporter måste E-postadress anges 
här. 
 
Vill man ta bort en kontaktperson som används i @mis kommer dessa kopplingar tas bort i samband 
med att kontaktpersonen tas bort. Om kontaktpersonen står som standardrapportmottagare på en 
provpunkt kommer den återgå till “Enbart i @mis“. Kopiemottagare tas bort helt från provpunkten. 
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8.2  ADRESSER 

I fältet Ordinarie nås den aktuella kundens standardadresser. D.v.s. om inget annat val gjorts under 

Provpunktsadministration kommer rapporterna, fakturorna och provtagnings-materialet att skickas till 

respektive adress som finns här. 
 

Rapportadress: Förutom adressuppgifter bestäms även rapporteringssättet här. I fältet Rapport kan 
följande väljas: 

E-post: En rapport skickas per e-post till den angivna e-postadressen. 

Papper: En pappersrapport skickas till postadressen. 

Enbart i @mis: Inga rapporter skickas. Istället kan rapporterna hämtas från @mis i PDF-format. 

Besöksadress: Används endast som en informationsuppgift. 

Leveransadress: Adressen dit provtagningsmaterialet ska skickas. Tänk på att kylväskor räknas som 
skrymmande och inte kan skickas till boxadresser! 

Faktureringsadress: Adress för fakturering Faktureringsadress. 

 

 

 

Ytterligare adresser kan inte läggas till via @mis. Kontakta kundservice för att få hjälp med detta. 

I exemplet nedan har en alternativ leveransadress till reningsverket skapats. Den kommer att alltså att 

vara valbar i fliken Materialleverans under Planering/Provpunkter. 
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Notera att så länge inte Fakturaadress har valts som Adresstyp så är det möjligt att ange ett annat 
kundnamn. 
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9 ADMINISTRATION 

9.1 ANVÄNDARE 

Endast Kundadministratör når den här funktionen. Via fliken ”Administration” – ”Användare” kan 
administratören skapa, redigera och ta bort användarkonton kopplade till sin/a kund/kunder.  

 

 
9.1.1 Användarkonton 

För att redigera ett befintligt användarkonto, sök upp det via något av sökkriterierna och klicka på 
användarnamnet. Det modifieras sedan på liknande sätt som ett nytt konto skapas vilket beskrivs 
nedan. 

Avaktivera genom att bocka ur rutan framför användaren. För att inaktivera ett konto bocka ur rutan 
framför ”Aktiv”. 

 

 

För att skapa en ny användare klickar man på ”Ny användare” längst upp till vänster i bilden ovan. 
Nedanstående vy kommer då fram. Fyll i samtliga uppgifter. Vi rekommenderar att e-postadressen 
används som användarnamn. Slutför genom att klicka på ”Skapa”.  

 
 
Exemplet är ifyllt för att illustrera vad fälten används till. 
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När användaren är skapad blir ytterligare flikar för kontot tillgängliga, se nedan. 

 

 
9.1.2 Kundkopplingar 

Här läggs kunder till på användaren. Det måste göras innan Användarrättigheter tilldelas. 

Välj kund/kunder genom att klicka på  för att lägga till kunden. Självklart kan endast kunder som 
administratören själv har tillgång till knytas till användaren. 
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9.1.3 Användarrättigheter 

Här tilldelas användaren sina rättigheter/roller. För mer info, se 1.4 Roller i @mis. 
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9.1.4 Skicka e-post till användare 

E-post skickas till den nya användaren med en länk för att skapa/återställa sitt lösenord. 

 

 

Glöm inte att kolla i skräpposten om mejlet inte kommit fram! 

 
 

 

 

 


