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Livsmedelsverkets webbportal for kompetens-
provningar och referensmaterial — Manual

1.

Logga in

Ga till: https://laboratory.livsmedelsverket.se

Ange Username (din e-postadress) och l6senord.
Klicka pa LOGIN
o Med en del webbldsare dr det méjligt att stéta pa problem vid inloggningen. Om
sa dr fallet, prova med en annan webbldsare. (Mozilla Firefox fungerar vanligen
bra med webbportalen.)
Startsidan (Home) kommer se ut ungefar sa har:

1 Current selecion: Reference Materials Logout button *
. ¢ ” Request Portal - J Reference Materials v A (0
t Home Switch between PT and RM T

John Smith

Refi Mat |
el My Draft Orders Declined Orders Orders In Processing Recently Completed Orders
Home 6 .
See all draft oniers

> Historical

Order Number Notes Status Submitted By Customer PO Number Customer Invoice Ref...
[  Search Requests

No requests found
D Packaging

ﬁ Contacts <« Change your delivery address (or add a secondary address)

Setlings ¢ Change your password

2. Logga ut

Klicka pa (.!J langst upp till hoger pa sidan.
Vilj oK

3. Vaxla mellan kompetensprovningar och referensmaterial

e Klicka pa D langst upp till hoger pa sidan

Valj hantering av Proficiency Testing (kompetensprovning) eller Reference Materials
(referensmaterial)
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4. Byt losenord X Settings

Theme

o Klicka pa Settings i menyn till vanster pa startsidan . [P —

(Home).
Keyboard Shortcuts
e Klicka p4 CHANGE PASSWORD. o
e Skriv in ditt gamla och nya l6senord. Profile

RESET ALL USER SETTINGS

4. referensmaterial

e Vilj Reference Materials med D hogst upp till hoger pa webbsidan.
o Klicka o pa langst ner till hoger pa sidan for att skapa en ny bestallning.

e Fyll i information om bestallningen (for de flesta falt kommer det endast finnas ett
mojligt alternativ att valja):

X Request Portal

o Customer/Shipment Information

20231219 16:02

DEP-00024 - John Smith (micro@slv.se) - ADR-0000034 - ADR-0000033

usb - JSMITH PO 12345 Courier

o Notes: Frivilligt: Ange kommentarer om bestallningen.

o Submitter portal client: Denna information ar forifylld och ska inte dndras.
o Requester: Vilj vem det ar som gor bestéllningen.

o Ship to contact: Vilj leveransadress.

o Invoice address: Vilj fakturamottagare.

o Currency: Valj valuta (endast ett alternativ finns tillgangligt).

o Customer invoice reference: Ange er fakturareferens [den text som anges har
hamnar pa fakturan]

o Customer PO number: Ange ert inkdpsordernummer [den text som anges har
hamnar pa fakturan]
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o Transport type: Vilj transportsatt (alternativet Post ar endast tillgdngligt for
kunder inom Europa)

e Klicka pa NEXT for att ga vidare med bestéllningen
alternativt spara med SAVE AS DRAFT.

e Klicka pa o for att lagga till en orderrad.
e Vilj 6nskat Reference Material och ange antal vialer under Quantity.
e Lagg till fler rader med o tills att bestallningen ar fullstandig.
o Det ar ocksa mojligt att ta bort rader med soptunnan. I}
e Klicka pa NEXT for att ga vidare med bestéallningen.
o Alternativt spara med SAVE AS DRAFT.
e Valfritt: Ladda upp en inkdpsorder genom att klicka pa SELECT FILES.
e Klicka pa SAVE & SUBMIT for skicka in bestallningen.
o Alternativt spara med SAVE AS DRAFT.
o Klicka pa YES for att bekrafta att bestallningen ska skickas in.

Observera: Det skickas inte ndgon e-postbekrdftelse pd bestdllningen, utan istdllet gar det
att félja statusdndringar fér bestdllningen direkt pd webbportalen.

4.1. Kontrollera status for bestallningar

e Klicka pa Home i menyn till vanster.

e Klicka pa Orders in processing. —"

® 2

e Klicka pa det blaa 6gat <& till hdger om en bestéllning for att se mer information
och status for bestallningen.

o Om det finns ett sparningsnummer fér férséindelsen kommer det visas hdr.
4.2. Fortsatt med en draft order
e Klicka pa Home i menyn till vanster.
e Klicka pd My Draft Orders. - -

e Klickapadenblda #° pennan till héger om en bestallning for att fortsatta arbeta

med den.

5. Registrering for deltagande av kompetensprovning
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e Valj Proficiency Testing med knappen D langst upp till hoger pa sidan.
e Klicka pa langst ner till hoger pa sidan
e Vilj provtillfalle och klicka OK.

Observera: Det dr nédvindigt att gora en separat anmdlan fér varje provtillfdlle!

X Choose PT Round

| x -

PT Dw March 2024

PT Dw September 2024
PT Food April 2024
I PT Food October 2024

e P3 samma satt som for RM, fyll i information om bestéllningen (for de flesta falt

CANCEL 0K

kommer det endast finnas ett mojligt alternativ att valja):
o Submitter portal client: Denna information ar forifylld och ska inte d@ndras.
o Requester: Vilj vem det dr som gor registreringen.
o Ship to contact: Vilj leveransadress.
o Invoice address: Vilj fakturamottagare.
o Currency: Vilj valuta (endast ett val ar tillgangligt)

o Customer invoice reference: Ange er fakturareferens [den text som anges hér
hamnar pa fakturan]

o Customer PO number: Ange ert inkdpsordernummer [den text som anges har
hamnar pa fakturan]

o Transport type: Valj transportsatt (endast kunder inom Europa)
e Klicka pa SAVE & SUBMIT for skicka in registreringen.
o Alternativt spara med SAVE AS DRAFT.

e Klicka pa YES for att bekrafta att registreringen ska skickas in.
Observera: Det skickas inte ndgon e-postbekrdftelse, utan istdllet gdar det att folja
deltagandet av kompetensprévningar direkt pd webbportalen.

4.3. Kontrollera era aktiva anmalningar for PT-deltagande

e Klicka pa Home i menyn till vanster.
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In Progress

[ 3

e Klicka pa In progress.

5(8)

e Klicka pa det blda dgat < till héger om provtillfallet fér att se mer information

om deltagandet.

o Om det finns ett sparningsnummer fér férséindelsen kommer det visas hdr.

My Draft Declined In Progress Recently Complete
B i) [ o J® 0 5
All Draft
ine

PT Round Request Status Samples Shipped? Submitted By Registration Deadline Reporting Deadli

PT Food January y 2024 R-231219-00002 Finished Not Shipped 2023-12-01 00:00 2023-12-01 00:00

PT Water April 2024 R-231206-00001 Finished shipped 2023-12-06 09:16 2023-12-07 07:00

4.4. Fortsatt med en paborjad anmalan

e Klicka pa Home 1 Home imenyn till vanster.

e Klicka pa My Draft.

My Draft

B2 0

All Draft

e Klicka pa den blda pennan #* till hoger for att fortsdtta med anmalan.
6. Rapportera resultat for kompetensprovningar
e  Valj Proficiency Testing med knappen E langst upp till hoger pa sidan

e Klicka pa Home i menyn till vanster.

[ ] K“Cka pé In progress % In Progress

3

® B
(o} =|

e Klicka pa den bld pennan i en ruta |Z'| for att rapportera metoddata och resultat.

e  For varje prov; klicka pa plustecknet till vanster om provet for att expandera och visa

de ingdende analyserna.

e  Rapportera metoddata och resultat som i bilden nedanfér.

VIKTIGT: Webbformuliret blir ofta ”segt” efter att ndgra rader med resultat fylits i. For att
komma tillréitta med detta, spara resultaten med SAVE uppe till héger pa sidan. Fortsditt

sedan att fylla i resultaten.
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X Request Portal

Samples

[Save] to save
your progress

Qualitative Quantitative
results results @ e @

Analysis Method data

(_1_\ A \ |
[ W | |

Description Status Type

— samples < Reporting results for sample A Received
Analysis Analysis Type Method Result (Pos/Neg) Result (Numerical) Unit
Aerobic microorganisms, 30 °C Quantitative * IS0 4833-2:2013 (PCA 0 ~ Results for method 1 — = 4235 log cfu/mi
Aerobic microorganisms, 30 “C Quantitative * Petrifilm™ AC (48 h) - Results for method 2 — *4am log cfu/m
Enterobacteriaceae Quantitative * IS0 21528-2:2017 (VRBG - 0 log cfu/m

< Zero result —

Enterobacteriaceae Quantitative + NMKL 144:2005 (VRBG) - [Cannot report < or >] log c

Thermotol mpylobacter - Quant Quantitative * IS0 10272-2:2017 - * 2341 log cfu/ml
Thermotol mpylobacter - Quant Quantitative * NMKL 119:2007 * 2012 log cfu/ml
L. monocytogenes - Quant. Quantitative ~ <« No result to report - log cfu/mi

[Leave empty]
L. monocytogenes - Quant. Quantitative * NMKL 136:2010 - * 1,625 log cfu/ml
Thermotol. Campylobacter - Qual Qualitative * 1S0 10272-1:2017 v * Positive <—Se|ect "positive” or "Negative”
Thermotol. Campylobacter - Qual Qualitative * VIDAS® CAM - * Positive v fOI' qua“tative anaIVSES
o For varje analys ar det mojligt att rapportera upp till tva (2) olika resultat.

e Det ar t.ex. mojligt att rapportera ett resultat fran en ISO-metod, och ett
annat resultat fran en alternativ metod.

e Fyll endast i bada raderna om du har tva olika resultat att rapportera. Om
du endast rapporterar resultat fran en metod, lamna da den andra raden
tom.

Om du inte har utfort en analys; lamna motsvarande falt tomma.
e Rapporterainte som '-' eller ”"N/A”.

FoOr varje rapporterat resultat, ange vilken metod som anvants.
e Omdin metod inte finns i menyn, vélj ”“Other”.
e Frivilligt: lamna en kommentar i faltet Notes.

For livsmedelsanalyser: Kvantitativa resultat kan rapporteras med upp till tre
decimaler.

e T.ex.3.45 eller 3,456.

e Det gar att anvanda antingen komma (,) eller punkt (.) som decimaltecken.
For dricksvattenanalyser: Kvantitativa resultat ska avrundas till narmaste heltal.

e Rapportera t.ex. ”34” och inte ”34.5”

For bade livsmedels- och dricksvattenanalyser: rapportera noll (0) for negativa
resultat.

e Resultat kan t.ex. inte rapporteras som “<1” or “<100” eller “>1".
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e Setill att med jamna mellanrum klicka pa SAVE for att spara resulaten, for att
undvika att webbformularet blir “langsamt”.
e  Fortsatt och rapportera for alla tre prov (A, B and C).
e Nardu ar klar med rapporteringen, klicka pa SAVE&CLOSE, sedan pa YES.
o Dina resultat ar nu sparade och inskickade.
o Resultaten kan skrivas in och sparas obegransat antal ganger, fram tills
rapporteringsdeadline.

7. Andra eller ligg till information om kontaktpersoner och
fakturamottagare

Pa webbportalen ar det mojligt att andra eller lagga till information om leveransadresser (se

nedan).

Daremot, for att andra eller ldagga till information om kontaktpersoner och faktura-
mottagare, ar det nodvandigt att kontakta oss pa micro@slv.se.

7. Hantera leveransadresser

VIKTIGT: Alla éndringar som gérs i leveransadresser skickas direkt till var kunddatabas. De
kommer inte granskas manuellt, utan anvéinds “som de dr”. Det dr dérfor viktigt att
kontrollera informationen noggrant innan den sparas.

£ Contacts Add another delivery address i

Identifier Address Type Firstname Lastname Address1 city State Postalcode Country ‘
+ ADR-0000034 Delivery Address Dan Smith Main Street 123 New York NY US-12345 USA EFD

Edit this address 1

7.1. Andra en befintlig leveransadress

e Klicka pa Contacts i menyn till vianster pa startsidan.
e Till hbger om adressen som ska andras, klicka pa den blaa pennan. ¢
e Andra informationen och klicka pa SAVE.

o Endelfalt ar forifyllda och kan inte andras.

o Maximal langd i varje falt ar 80 tecken (inklusive mellanslag)

7.2. Lagg till en ny leveransadress

e Klicka pa Contacts i menyn till vanster pa startsidan.


mailto:micro@slv.se
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e Klicka pa den roda knappen o for att lagga till en ny leveransadress.
e Fyllileveransinformationen (markerat med blatt i figuren nedanfér).

o Endelfalt ar forifyllda och kan inte dndras.

o Maximal langd i varje falt ar 80 tecken (inklusive mellanslag)

e Nardu arklar, klicka pa SAVE.

X Edit Contact

Customer * - Delivery Address

Dan Smith

Main Street 123

New York NY US-12345 USA
+123456789 delivery@food-lab.us

*=Required
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