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1 Oppstart 
 

1.1 Målsetting 
Etter dette 2 dagers kurset skal kursdeltakeren kunne registrere en ny komponent og legge inn 
vedlikeholdsdata for komponenten.  
Kursdeltakeren skal kunne opprette og sette sammen en arbeidsordre samt utkvittere og 
godkjenne arbeidsordren. 
Likeledes skal kursdeltakeren kunne utkvittere enkeltstående arbeidsoppgaver (avvik) dvs. 
oppgaver som ikke inngår i en arbeidsordre. 
 
Forutsetter at kursdeltakeren har gode PC-ferdigheter. 

1.2 Hvor ligger programmet? 
Vepro2002 ligger på C:\Programfiler\vepro 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

2 Åpningsbildet 
Dette er bildet som åpner seg etter at du er korrekt innlogget: 

 
 
Dersom bildet ikke er tilpasset størrelsen på skjermen,  
klikker du en gang med venstre musetast på denne knappen.  



 
  

2.1 Bildefunksjonen 
Ved å trykke på knappen ”Vis bilder” i øvre høyre hjørne vil man få opp bilder av de ulike 
systemene innen hvert anlegg.  
Bildene endres til det anlegget som til enhver tid er markert. (Dette kan ta noe tid) 
Bildefunksjonen kan slås av og på mens man arbeider i Vepro2002. 
 

 
 
 
For å vise hvordan man kan legge inn bilder se kapittel 9.



 
  

 

2.2 Valg av anlegg (driftsområde) 
Velg anlegg ved å klikke en gang med venstre musetast på ønsket anlegg (tilgjengelige anlegg 
er listet opp i den gule boksen den øverste venstre halvdelen av åpningsbildet). Anlegget blir 
merket med svart. I tillegg vil det i boksen oppe i venstre hjørne komme fram koden på valgt 
anlegg.  
 

 
 
Dersom bildefunksjonen er på vil man få opp bilder av de ulike systemene innen hvert anlegg 
når man endrer anlegg (kan ta noe tid) 
 
Oversikten over hvilke systemer (kraftverk) som er tilgjengelig innen hvert anlegg vil endres 
etter hvilket anlegg som markeres. 

2.3 Valg av system (kraftverk) 
Når man har valgt det anlegget man ønsker og fått opp oversikten over systemer; velger man 
ønsket system med å klikke på systemet 1 gang med venstre musetast. Systemet blir da 
markert med svart, med en hvit, stiplete ramme. 
 
Dersom et system er merket med svart, men ikke har den hvitstiplede rammen, er det ikke 
valgt et anlegg. Trykknappene nederst i skjermbildet vil heller ikke være slått på. For å velge 
kraftverk: klikk en gang på ønsket system med venstre museknapp. 
 
Andre muligheter: 
Når bildevisning er slått på vil man kunne velge system med å klikke en gang med venstre 
museknapp på bilde for ønsket system. Man får da opp en ny meny med de samme 
mulighetene/trykknappene som åpningsbildet har 
 
Ved å dobbeltklikke på ønsket system kommer man inn i samme bilde som man gjør ved å 



 
  

klikke på et bilde. 
 
Du forlater et bilde med å klikke en gang på det nederste krysset i øvre, høyre hjørne. 
 
 

2.4 Kart 
Det er mulig å programmere Vepro slik at fanen i åpniingsbildet kan vises kart/bilde, når man 
klikker på fanen merket ”Kart” 
Som et eksempel er lagt inn et geografisk kart over kraftverkene i Hedmark. 
 

 
 



 
  

 
3 Arbeide i komponentbildet 
 
For å få redigert/registrert nye komponenter, komponentdata og vedlikehold klikker man 1 
gang med venstre musetast på knappen ”Komponentoversikt vedlikehold” nede i venstre 
hjørne. Følgende skjermbilde, kalt ”Komponentbilde”, kommer fram: 

 
 
Øverst i venstre halvdel, til høyre for overskriften på skjermbildet, ser du til enhver tid hvilket 
anlegg og system (driftsområde og kraftverk) du befinner deg i. 
 
Den venstre halvdelen av skjermbildet brukes for å velge hvilken komponent man vil 
registrere data på, mens den høyre delen brukes til å registrere all informasjonen man vil (må) 
ha med. 
 
Øverste delen av venstre halvdel av skjermbildet brukes til å liste opp kodeplanen på 3 nivåer:    
 
nivå Søk Beskrivelse  
0 * Viser alt Lister opp alle 

komponentene i valgt 
kraftverk 

1 1,2,3.. Beskriver 1 nivå 
kodeplan 

Lister opp alle komponenter 
registrert innen dette nivået 
på kraftverket 

2 10,11,12... Beskriver 2 nivå 
kodeplan 

Lister opp alle komponenter 
registrert på dette nivået av 
kraftverket. 



 
  

 

 
 
Ønsket del av kraftverket merkes ved å klikke 1 gang med venstre museknapp. Området blir 
da svartmerket med en hvitstiplet ramme. I boksen under merket ”komponenter” kommer det 
da opp en oversikt over alle komponentene som er registrert i det valgte området 
 
Den høyre delen av skjermbildet er delt opp i mange bilder som hentes fram ved å klikke en 
gang med venstre musetast på den fanen man ønsker å åpne. 



 
  

 

3.1 Registrere nye komponenter (redigere eksisteren de 
komponenter) 

For å registrere en ny komponent er det ikke nødvendig å markere noe nivå eller komponenter 
i venstre del av skjermbildet. Det er imidlertid viktig at man velger riktig anlegg og system 
(driftsområde og kraftverk) i åpningsbildet. 
 
Åpne fanen ”komponentdata” og trykk 1 gang med venstre museknapp på knappen 
”Ny/lagre” som vist på bildet. 
 

 
 
Skriv inn komponentnummer og komponentnavn (+ evt. plassering). Trykk ”ny/lagre” en 
gang til. Komponenten er nå lagret og vil komme fram i komponentoversikten på venstre side 
i skjermbildet (avhengig av at riktig kode er valgt!!). 
 
Skal du arbeide videre med den nye komponenten markerer du den ved å klikke på den slik at 
den blir markert. Komponentnummer og navn vil da dukke opp igjen i feltene øverst til høyre 
i skjermbildet. 
 



 
  

 

3.2 Komponentdata 
Marker den komponenten du ønsker å registrere komponentdata på og åpne fanen merket 
”komponentdata”. 

 
 
Data skrives inn og lagres ved å klikke 1 gang på den vertikale, lange knappen som ligger til 
venstre for komponentdataene (når trekanten forandrer seg til en blyant betyr det at du har 
gjort en endring, blyanten forandrer seg til en trekant igjen etter at du har lagret) 
 
Skjema for de ulike komponenttyper hentes fra ved å klikke på rullegardinet i feltet merket 
”Skjematype” og klikke på ønsket skjema 



 
  

 

3.2.1 Komponentdataskjema 
Dersom du ikke finner et skjema i oversikten som passer redigerer/lager du et nytt skjema på 
følgende måte: 
Gå til åpningsbildet og marker et kraftverk. Klikk deretter en gang på knappen merket 
”Grunndata”. Dette bildet åpner seg:  

 
 
 
Klikk på knappen merket ”komponentdataskjema” 
 
Følgende bilde åpner seg: 



 
  

 
 
                                         Skal du lage et nytt skjema: klikk en gang på  denne knappen og 

skriv inn komponent og skjematype i det tomme skjemaet som 
kommer fram 

 
Fyll inn data og lagre med å klikke en gang  
på den vertikale lagreknappen til venstre i bildet. 

 
Tekst som skrives inn i de gule feltene kommer frem som hjelpetekst når du holder cursoren 
over feltet når du registrerer data i skjemaet under en aktuell komponent. 
 
Skal du redigere et eksisterende bilde bruker du piltastene nede i bildet til å bla deg fram til 
ønsket skjema. Evt. kan du bruke søkefunksjonen i et av feltene til å finne ønsket skjema. For 
mer informasjon om søking se: 7.1 Søkefunksjon 
 
NB: Ikke glem at eventuelle endringer du gjør i skjemaet får konsekvenser for alle 
komponentene der skjemaet er brukt. Også på andre kraftverk! 
 

3.2.2 Legge til linker 
Framgangsmåten for å legge til linker er den samme for alle bildene i Vepro, men vi beskriver 
den her under komponentdata.  
 
De aller fleste fanene i komponentbildet og planbildet har en underfane som kalles ”Linker”.  
Klikk på denne fanen der du ønsker å legge til en link, høyreklikk når du står i et felt for å 
legge til linker. Velg ”Hyperkobling” i den dialogboksen som dukker opp og velg videre 
”Rediger hyperkobling” 



 
  

Bruk dialogboksen til å hente den linken du måtte ønske. Det være seg bilder, rapporter, 
tegninger, adresser osv. 
Linken er lagret når du klikker på lagreknappen til venstre for hyperlinkfeltet. 

3.2.3 Bytte komponentnummer 
Klikk på fane merket komponenter. 
OBS! Du må ha markert den komponenten du ønsker å bytte nummer på! Dvs at det er 
komponenten du vil ha nytt nummer på som skal stå øverst i fanen. 
 

 
 
Klikk på knappen merket ”Bytt komponentnummer” 
 



 
  

 
Skriv inn det nye nummeret i det hvite feltet som kommer fram.     Og klikk på knappen 
merket ”Utfør bytte”. Svar bekreftende på evt. meldinger som kommer fram. 
 

3.3 Vedlikehold 
For å registrere/redigere vedlikeholdene på en komponent må denne finnes og merkes i 
venstre del av skjermbildet.  
Deretter klikker du en gang med venstre musetast på fanen merket ”vedlikehold” og får fram 
dette bildet: 

 
 



 
  

Av bildet vil det gå fram om det allerede er registrert noen vedlikehold på komponenten. 
Disse vil eventuelt være listet opp i boksen merket ”velg vedlikehold” 
 
Skal du redigere et eksisterende vedlikehold merker du dette med å klikke på vedlikeholdet. 
Alle data som beskriver vedlikeholdet kommer fram på oversikten. 
Gjør redigeringer og lagre endringene med å klikke på lagringsknappen 
 
Skal du registrere et nytt vedlikehold gir du dette første ledige løpenummer, 01 osv. (i feltet 
merket ”Vedlikeholdsnr.”), og fyller inn feltene før du lagrer. Du lagrer med å klikke en gang 
på den lange lagre-knappen til venstre for datafeltene. En del av feltene MÅ fylles ut for at du 
skal få lov til å lagre. Du vil få et varsel dersom noen av feltene mangler. 
(For å lage arbeidsbeskrivelse, se neste avsnitt) 
 

3.4 Arbeidsbeskrivelser 
Alt preventivt vedlikehold skal ha en arbeidsordre knyttet til seg. Hvis du vet at det allerede 
finnes en arbeidsbeskrivelse du kan bruke, skriver du inn arbeidsbeskrivelsenummeret i feltet 
for arbeidsbeskrivelse. Evt. kan du bla deg fram til riktig nummer ved å bruke 
rullegardinfunksjonen til høyre i feltet. 
 
Du får ikke lagret et nytt vedlikehold før du har lagt inn et nummer på arbeidsbeskrivelsen. 
 
En ny arbeidsbeskrivelse lager du denne på følgende måte: 
1: Skriv inn et nummer i feltet for arbeidsbeskrivelse (Standard: de 4 første sifrene i 
komponentnummeret + løpenummer) 
2: Trykk på fanen merket arbeidsbeskrivelse (fremdeles under fanen ”vedlikehold”) 
3: Du får fram dette bildet:  

 
 
4: Skriv inn samme nummer som du skrev inn i forrige bilde og gi beskrivelsen en overskrift 
(navn). 



 
  

5: Skriv inn tekst og lagre med å klikke en gang på lagreknappen til venstre for 
arbeidsbeskrivelsen. 
 
NB1: Dersom du får en feilmelding betyr dette at arbeidsbeskrivelsen allerede eksisterer. Prøv 
å skrive inn et annet nummer og lagre på nytt. Fortsett med å sette inn nye numre helt til du 
får lov til å lagre. 
Husk å endre arbeidsbeskrivelsesnummeret på vedlikeholdsdata også. 
 
Den arbeidsbeskrivelsen du lager er unik for kraftverket det er registrert under. Grunnen er at 
dersom man gjør en endring på en arbeidsordre ønsker man ikke at samme endring skal 
innføres på samme arbeidsbeskrivelse på et annet kraftverk uten at de blir kvalitetssikret. 
 
NB2: Dette betyr også at gjør du en endring på en arbeidsbeskrivelse på et kraftverk og 
samme arbeidsbeskrivelsen brukes på flere komponenter på samme kraftverk, vil alle disse 
komponentene få den samme, redigerte arbeidsbeskrivelsen. 
 
Det er imidlertid mulig å spare noe tid ved å bruke maler til å lage arbeidsbeskrivelser.  
 

3.4.1 Arbeidsbeskrivelse maler 
Ved å gå inn på Grunndata (Se 3.2.1) og deretter klikke på ”arbeidsbeskrivelse maler” får du 
opp dette bildet: 

 
 
Disse malene vil være tilgjengelige for alle kraftverk. Her kan du f.eks. lage en generell 
arbeidsbeskrivelse for pumper. For å bruke denne malen på en aktuell pumpe går du tilbake til 
grunndatamenyen og klikker på knappen merket ”arbeidsbeskrivelse”. Dette bildet kommer 
fram: 



 
  

 
NB: De arbeidsbeskrivelsen du lager her gjelder kun for det kraftverket du har aktivt. 
 
Hent en mal ved å skrive inn nummeret på en mal, eller bla deg fram til ønsket mal ved å 
bruke rullegardinfunksjonen til høyre i feltet. 
 
Skriv inn et arbeidsbeskrivelsesnummer og gjør de endringer du ønsker for å tilpasse 
beskrivelsen til aktuelt kraftverk. Etter at du har lagret beskrivelsen vil du finne den igjen i 
listen som dukker opp i Komponentbildet.  
 

3.5 Oversikt over utført vedlikehold  
For å se hvilke vedlikeholdsrapporter som ligger på en komponent merker du ønsket 
komponent i venstre del av skjermbildet og klikker en gang på fanen merket ”Utført 
vedlikehold” i høyre, øvre del av skjermbildet. 
Dersom det er noen rapporter på valgt komponent vil disse listes opp. Klikk en gang på den 
rapporten du vil se nærmere på og den kommer frem i nederste halvdel av skjermbildet.  
Vil du se en av de andre rapportene, markerer du denne med å klikke på den og dataene 
kommer fram. 
 

3.6 Avvik  
I komponentbildet kan du også få fram en oversikt over avvik på den enkelte komponent. 
Marker ønsket komponent og klikk en gang på fanen merket ”Avvik”. Eventuelle avvik listes 
opp. Vil du se detaljene for et enkelt avvik klikker du en gang på linjen for avviket. 
 

3.7 Slette komponenter og data  
Komponentdata slettes ved å markere lagreknappen til venstre for dataene og deretter trykke 
”Delete” på tastaturet, eller gå til verktøylinjen og klikke på ”Rediger” og deretter ”Slett” 
 
Vedlikeholdsdata slettes likeledes ved å markere lagreknappen til venstre for merket 
vedlikehold og deretter trykke ”delete” eller gå til verktøylinjen og klikke på ”Rediger” og 
deretter ”Slett” 
 



 
  

For å slette selve komponenten må du markere komponenten til venstre i skjermbildet. 
Deretter markere lagreknappen og deretter gå til ”Rediger” og ”slett”. Svar bekreftende på 
evt. meldinger som kommer fram. 
 

3.8 Utskrifter 
Klikk på fanen merket ”Utskrifter” og følgende bilde dukker opp: 

 
 
Utvalget i den lyseblåboksen reguleres ved å markere grupper/komponenter på venstre side i 
bildet.  
Marker komponenter du ønsker å ha med i utskriften i det blå feltet, klikk i boksene under 
feltet for å definere hvilken informasjon du vil ha med og klikk deretter på knappen merket 
”Forhåndsvis utskrift” rapporten kommer da opp på skjermen. 
For å få en oversikt over avvik på kraftverket klikker du på knappen merket ”Forhåndsvis 
utskrift, bare de med avvik” 
 
Dersom du ikke markerer noen komponenter i det blå feltet kommer det ingen komponenter 
på forhåndsvisningen. 
 
Det er bare komponenter på det valgte kraftverket som blir vist. 
 
4 Planleggingsloopen 
For å få en effektiv gjennomføring av alle oppgaver som skal utføres innen et driftsområde er 
det viktig at de ulike jobbene blir koordinert og planlagt.  
 
For å jobbe med en arbeidsordre starter man i åpningsbildet. Velg anlegg og system og når 
knapperaden nederst på skjermbildet blir markert, klikker du en gang med venstre musetast på 
knappen merket ”Planlegging” 
 



 
  

4.1 Planleggingsbildet  
Bildet du kommer inn i ser slik ut:  

 
 
Den venstre delen av bildet brukes, på samme måte som i komponentbildet, til å velge 
komponent. Det er imidlertid viktig å merke seg at denne funksjonen bare er aktiv når høyre 
del av skjermbildet er i ”Komponentmodus” Dette kommer vi tilbake til. 
Høyre del av skjermbildet er delt opp i ulike bilder som gjøres tilgjengelige ved å klikke en 
gang med venstre musetast oppe på ønsket fane. 
 

4.2 Registrere arbeidsordre  
Stå i planleggingsskjermbildet med fane merket arbeidsordre. 
Den øverste delen av bildet vil vise en oversikt over arbeidsordre. Innholdet i oversikten kan 
justeres ved å huke av i boksene på oversiden av utvalget. Boksene: Registrert, Planlagt, I 
arbeid, Utført og Godkjent, refererer til status på arbeidsordrene. Dersom man kun ønsker å få 
opp oversikt over de arbeidsordrene som er i status: Planlagt, skal boksen merket planlagt 
være den eneste boksen som er merket. Merkingen settes og fjernes ved å klikke en gang med 
venstre musetast på ønsket boks(er). Man kan merke flere bokser samtidig. 
 
Mulige arbeidsordrestatus er: 
Registrert:  Arbeidsordren har fått et løpenr. 
Planlagt:  Arbeidsoppgaver er lagt til ordren og feltene for planleggingsdata er fylt ut 
I arbeid:  Arbeidsordre er skrevet ut 
Utført:  Alle Arbeidsoppgavene på arbeidsordren samt arbeidsordren er kvittert utført i 
Vepro 
Godkjent:  Alle arbeidsoppgavene på arbeidsordren samt arbeidsordren er kvittert 
godkjent i Vepro 
 



 
  

Det gule feltet øverst i høyre hjørnet viser hvilken arbeidsordre som er aktiv. For å arbeide 
med en annen arbeidsordre finner man denne i oversikten og merker den med å klikke en 
gang med venstre museknapp på beskrivelsen. 
 
Det gule feltet nederst på skjermbildet viser hvilke arbeidsoppgaver som ligger inne i den 
aktive arbeidsordren.  
 
Feltene under arbeidsordreoversikten brukes til å registrere planleggingsdata. 
 
Trykk en gang på knappen merket ”Ny ordre”. Du har nå registrert en arbeidsordre og dersom 
boksen merket ”registrert” er avhuket vil du få opp arbeidsordrenummeret i oversikten øverst 
på siden. I tillegg vil arbeidsordrenummeret stå i den gule boksen øverst til høyre i 
skjermbildet. 
 

4.3 Planlegge arbeidsordre  
Når man har fått et arbeidsordrenummer er arbeidsordren registrert. Man kan da begynne å 
legge inn arbeidsoppgaver. Trykk en gang med venstre museknapp på fanen merket 
”sammensetting av ordre” 
Dette skjermbildet kommer fram: 

 
Som i forrige bilde så vil det gule feltet øverst vise hvilken arbeidsordre man arbeider med. 
 

4.3.1 Definere utvalgskriterier for oppgaver til ar beidsordre 
Øverste del av skjermbildet vil vise hvilke arbeidsoppgaver som ligger til forfall i 
driftsområde den nærmeste måneden. Utvalget kan endres med å endre datoen i feltet merket 
”Vis til og med dato”. 
 
Likeledes kan utvalget endres ved å huke av i boksene på oversiden av oversikten: 
Vis Hele driftsområdet: Hvis denne boksen merkes vil arbeidsoppgaver for hele 



 
  

driftsområdet tas med. Ikke bare arbeidsoppgaver som ligger på 
valgt kraftverk 

Feil og avvik:    Alle feil og avvik som ikke er med på andre arbeidsordre 
Vedlikehold:  Alle vedlikeholdsoppgaver som ikke er med på andre 

arbeidsordre 
Behovsstyrt: Alle oppgaver som er behovsstyrt (dvs. har ikke teller- eller 

tidsintervall) 
Myndighetskrav:   Alle myndighetskrav.  
Stopp?:   Alle oppgaver som krever stopp av anlegget 
 

4.3.2 Plukke oppgaver til en ordre 
Man legger til en arbeidsoppgave til arbeidsordren ved å markere ønsket oppgave (klikk en 
gang med venstre musetast på ønsket oppgave), og deretter klikke en gang med venstre 
musetast på knappen merket med en pil og ”Legg til” 
Oppgaven vil nå fjernes fra utvalgsfeltet og legge seg inn i oversikten over oppgaver på aktiv 
arbeidsordre nederst på siden. 
 
Dersom man ønsker å fjerne en oppgave fra arbeidsordren gjøres dette ved å merke den i det 
nederste feltet og deretter trykke på knappen merket med en pil og ”Trekk fra”. Oppgaven 
fjernes da fra det nederste feltet og legges tilbake til oversikten øverst på siden. 
 
Du kan skrive inn en overskrift på arbeidsordren i feltet over valgte oppgaver. Overskriften 
kan også skrives inn i feltet ”Beskrivelse” under fanen Arbeidsordre. 
 
Mulige problemer:  Du får ikke lov til å legge til eller trekke fra oppgaver:  
Løsning:   Arbeidsordren er ikke i status ”registrert” eller ”planlagt” 
 

4.3.3 Registrere planleggingsdata 
Du kan registrere planleggingsdata før og/eller etter at du har lagt til arbeidsoppgaver på 
arbeidsordren. Alle feltene må fylles ut før statusen på arbeidsordren kan settes til planlagt. 
(dersom feltet ikke ønskes utfylt brukes ” – ”) 
 
Gå inn på fanen ”Arbeidsordre” og fyll inn feltene for: Oppdragsgiver, ansvarlig for arbeid, 
ansvarlig for sikkerhet, ansvarlig for kobling, frist og P start. Om det ikke allerede er skrevet 
inn en overskrift gjøres dette. Ved behov fylles feltene for forskrifter ut. 
 
Når alle feltene er fylt ut trykker man på knappen ”Planlegging OK”. Status på arbeidsordren 
endres da til ”Planlagt”. 
 
Mulig problem:  Du får ikke satt arbeidsordren i status planlagt:  
Løsning:   Alle planleggingsfeltene er ikke fylt ut 
 
Mulig problem:  Arbeidsordren ”forsvinner” fra oversikten over arbeidsordre  
Løsning:   Boksen merket ”planlagt” er ikke merket av. 
 
På de arbeidsoppgavene som ligger på en AO som har status registrert, planlagt osv kan man 
få fram mer informasjon om oppgaven ved å markere den i den gule boksen nederst på fanen 
merket ”Arbeidsordre” og deretter klikke på fanene ”avvik”, ”Vedlikeholdsplan” eller 
”komponentdata” for å få fram mer informasjon om gjeldene komponent. 



 
  

4.4 Skrive ut arbeidsordre (overføre til status ”i arbe id”)  
Etter at arbeidsordren er satt i status planlagt kan den skrives ut. Dette gjøres under fanen 
”arbeidsordre” Klikk en gang på knappen merket ”Skriv ut AO”.  
En forhåndsvisning av arbeidsordren åpner seg. 
Kontroller, evt. velg riktig skriver, og skriv ut arbeidsordren. 
 
Etter at ordren er skrevet ut skal den plasseres i kurven for ufullførte Arbeidsordre. 
Kraftverksleder skal deretter fordele oppgavene til de utførende. 
 
Etter at arbeidsordren er vist i forhåndsvisningen vil status på arbeidsordren være endret til ”i 
arbeid” 
 

4.5 Kvittere arbeid utført  
Etter hvert som arbeidsoppgavene utføres skal de kvitteres ut på arbeidsordren. Den som har 
utført oppgaven signerer med eget navn. I tillegg skal forbrukte timer og evt. materiell noteres 
på arbeidsordren. 
 
Arbeidsoppgavene skal også utkvitteres i Vepro. Den med planleggeransvar skal kontrollere 
at alle oppgaver blir utkvittert i Vepro, men alle med opplæring kan selv bruke Vepro til å 
kvittere oppgavene utført. 
 

4.5.1 Avvik 
Gå til fanen ”arbeidsordre”. I rammen ”rapporter utført” er det en knapp for avvik. Merk 
avviket som skal utkvitteres og trykk på knappen merket avvik. 
Du kommer til dette bildet: 

 
 
(Alternativt kan du klikke på fanen merket ”avvik” og komme inn i bildet for registrering og 
utkvittering av avvik) 
 



 
  

På toppen av skjermbildet får du opp komponentnummer og navn samt hvilket driftsområde 
og kraftverk komponenten hører inn under. For å finne de ulike avvikene bruker du piltastene 
nederst i skjermbildet. 
 
Fyll ut feltene (beskrivelse av tiltak, feilbeskrivelse, stopptid, timer og materiell) og trykk på 
knappen merket utført. Signatur og dato fylles automatisk ut. 
 
Du får ikke lov til å klikke på utført-knappen før antall timer er fylt inn. 
 
Er det flere avvik som skal utkvitteres må du gå tilbake til fanen ”Arbeidsordre” og merke 
neste avvik før du igjen klikker på knappen ”Avvik” 
 

4.5.2 Vedlikehold 
Samme fremgangsmåte benyttes for vedlikehold. Gå til fanen ”Arbeidsordre” og merk 
vedlikeholdene du vil kvittere utført. Trykk deretter på knappen ”Vedlikehold” i rammen 
”Rapporter utført”. 
Du havner da i dette skjermbildet: 

 
  
 
Øverst er det felter som beskriver komponent nummer og navn samt hvilket driftsområde og 
kraftverk komponenten hører inn under. 
Nederst på siden er det mulighet til å bla med piltastene for å få fram alle de merkede 
vedlikeholdene. 
Kontroller at dataene som allerede er fylt inn stemmer overens med det som er ført inn på 
arbeidsordren. Hvis det er noen forskjeller endres de forhåndsutfylte dataene. 
 
Trykk på knappen merket ”Oppdater vedlikehold” etter at du har fylt inn all informasjonen. 
Har du markert mer enn 1 vedlikehold vil du automatisk havne på neste vedlikehold etter å ha 
trykket på ”oppdater vedlikehold” knappen 
 



 
  

4.5.3 Registrere nye avvik 
Dersom et vedlikehold medfører at det skal registreres et nytt avvik gjøres dette enklest på 
denne måten: (Forutsatt at du står i Planbildet) 
Klikk på fanen ”Avvik”.  
Bruk venstre del av skjermbilde til å markere den komponenten du vil registrere et avvik på. 
Når du har merket en komponent ser du øverst i skjermbildet at du er gått over fra 
planleggings- til komponentmodus. 

 
 
 
4. Klikk på knappen merket ”Ny”. 
5. Du får spørsmål om du ønsker å gjøre en tilføyingsspørring. Klikk ja 
6. Du får spørsmål om å føye til valgte rader. Klikk ja igjen. 
7. I oversikten over ”Ny”-knappen kommer det opp en ny rad der den eneste info er dagens 
dato. Klikk på denne linjen. 
8. Alle feltene for registrering av et avvik dukker opp på nederste halvdel av skjermen 
9. Fyll ut feltene med informasjon 
10. Klikk på den vertikale, lange knappen til venstre side av feltene slik at blyanten endres til 
en fylt trekant. Du har nå lagret et nytt avvik. 
 

4.5.4 Utkvittering av hele arbeidsordren 
Etter at vedlikeholdet og avvikene er utkvittert kan hele arbeidsordren rapporteres utført. 
Dette gjøres ved å gå tilbake til fanen merket ”arbeidsordre” og klikke på knappen merket 
”Ordre” i rammen ”Rapporter utført”.  
 
 
 
 
 
 
 



 
  

 
Dette bildet åpner seg: 

 
(Eventuelt kan man klikke på ”AO info” fanen) 
 
Normalt skal det ikke være nødvendig å fylle ut noen av feltene på denne siden. Klikk på 
knappen merket ”AO utført”. Status på arbeidsordren vil endres til ”utført” i oversiktsbildet 
under fanen ”Arbeidsordre” 
 

4.6 Godkjenne arbeid  
For å avslutte alt arbeid med arbeidsordren må den godkjennes. 
For å godkjenne en arbeidsordre må de enkelte avvik i ordren være godkjent, alle vedlikehold 
kvittert utført og selve arbeidsordren må være kvittert utført. 
Gå til fanen merket ”Arbeidsordre” og klikk en gang på knappen merket ”Ordre” i rammen 
merket ”Godkjenning” (Hvis ikke avvikene allerede er godkjent, må du trykke på ”avvik” 
først og godkjenne disse) 
Klikk på knappen merket ”AO godkjent” 
Arbeidsordren endrer nå status til ”Godkjent” 
 
 



 
  

 
5 Utkvittering av oppgaver som ikke er en del av en arbeidsordre 
Generelt gjelder at arbeidet som utføres skal være planlagt og en del av en arbeidsordre. 
Unntaket er avvik som oppdages og utbedres umiddelbart. Her skal man bare huske på å 
registrere og rapportere i ettertid. 
 

5.1 Avvik  
Det er 2 metoder for å rapportere avvik som ikke er en del av en arbeidsordre. 
 

5.2 Gjennom komponentbildet 
Gå til komponentbildet og velg ønsket komponent.. Klikk på fanen merket ”Avvik” og du får 
opp dette skjermbildet.  

 
Når du kommer inn er du automatisk i komponentmodus. Alle ikke utførte avvik som allerede 
er registrert på komponenten vil være listet opp under komponentnummeret. Dersom du også 
ønsker å se allerede godkjente avvik klikker du en gang i boksen merket ”godkjent”. 
 
Klikk en gang på knappen merket ”Ny”. En ny linje kommer frem på oversikten. Klikk en 
gang på denne linja og feltene for registrering av avviket kommer fram. Fyll ut feltene og 
klikk på lagreknappen til venstre når du er ferdig. 
 



 
  

 

5.2.1 Kopi av avviksmelding 
 
For å sende en E-post til den som skal ha en kopi av avviket klikker man en gang på knappen 
merket ”Send” til høyre for boksen merket ”Kopi til”.  
 

 
 
Hensikten med knappen er å lette arbeidet med å få sendt kopi av avviket til dem som skal ha 
beskjed. 
  
Etter at du har registrert et nytt avvik klikker du på ”Send” knappen. 



 
  

 
I dialogboksen som kommer opp velger du Snapshot-format fra listen og klikk OK. 
 

 
 
Dersom Outlook ikke er startet opp får du opp en ny dialogboks der man blir spurt om profil. 
Ikke gjør noen endringer her, bare trykk OK. 

 
(Dersom Outlook allerede er åpnet får du ikke se dette bildet, men kommer rett til neste bilde) 
 



 
  

Du får nå opp Outlook-dialogboksen. Inge Menes er allerede satt opp som mottaker av 
mailen. Som vedlegg ligger et snapshot-format av avviket som er registrert. 
 

 
 
Hvis det er flere du mener skal ha en melding om avviket setter du inn navnet på denne 
mottakeren som normalt når du sender en E-melding i Outlook. 
 
 
 

5.3 Gjennom Planbildet 
Hvis du står i planbildet og skal registrere et avvik gjør du som beskrevet i kap.: 4.5.3 
”Registrere nye avvik” 
 
6 Rapporter på utestående og utførte aktiviteter 
For å lage og få ut rapporter klikker du på fanen merket ”utskrifter” i Planbildet 



 
  

 
Fyll inn fra og med og til og med dato for perioden du ønsker rapport fra. Rapporten vil ta 
med aktiviteter som har forfall i definert periode. 
 
 
7 Tips 
Hold oversikt over hvilken arbeidsordre du arbeider på! Gjennomgående at AO nummeret 
ligger i det gule feltet i øvre høyre hjørnet. 
 
Får du problemer med rapportering/registrering av avvik? Kontroller om du står i komponent 
eller planleggingsmodus 
 
Får du problemer med å kvittere vedlikehold? Kontroller at du har merket et eller flere 
vedlikehold før du går til rapporteringsbildet. Kontroller også om du står i planleggings- eller 
komponentmodus 
 
Finner du ikke Arbeidsordren igjen? Kontroller at utvalgskriteriene under Arbeidsordrefanen 
er riktige. 
 
Når du skal skrive inn en dato i 2002 holder det å skrive dag og måned. Årstall kommer opp 
av seg selv. 
 

7.1 Søkefunksjon  
For å finne raskt fram til ønsket post kan man bruke søkefunksjonen i Access. 
Plasser kursoren i det feltet du vil søke i. Gå opp i den øverste verktøylinjen og åpne opp 
rullegardinet for ”Rediger”. Klikk en gang på ”søk”. 
I den dialogboksen som kommer fram skriver du inn ordet/nummeret du vil søke på. 
I feltet merket ”Likt med” velger du ”deler av feltet” og klikker på knappen ”Søk etter neste” 
 



 
  

7.2 Endre ledetekster 
Det er mulig å endre ledetekstene i de ulike fanene både i komponentbildet og planbildet. 
Fremgangsmåten er den samme i begge bildene. I komponentbildet markerer du fanen 
”komponenter” og i planbildet fanen ”AO info”. Viser komponentbildet her. 

 
Klikk på knappen merket ”Konfigureringsmodus” 
Plasser deretter kursoren i feltet for den ledeteksten du ønsker å endre. Slett eksisterende tekst 
og skriv inn ønsket tekst. Når du har endret teksten går du tilbake til fane ”komponenter” 
(”AO info” i Planbildet) og klikker på knappen ”Lagre ledetekster” 
 
 
 
8 System/Grunndatabildet 
I dette kapittelet ser vi på oppsettet av Vepro. Alle de følgende skjermbildene kommer fram 
etter at man først har valgt Anlegg og system i åpningsbildet og deretter klikket på knappen 
merket Grunndata nederst i høyre hjørne. Skjermbildet man får fram da ser slik ut: 

 
 
 



 
  

Ved å klikke på den øverste knappen merket ”Velg anlegg og system” kommer man tilbake til 
åpningsbildet. 
 
For å registrere en anleggsstruktur i Vepro klikker man først på knappen merket ”Anlegg” 
 
 

8.1 Anlegg 

 
 
I første linje, første felt registreres navn på eier 
 
I andre felt registreres kode for Driftsområde/samling av kraftverk 
 
I tredje felt registreres navn på Driftsområde/samling av kraftverk 
 
I andre linje, første registreres kode som brukes for å hente ledetekster og koder. Inntil et 
annet sett av ledetekster evt. blir laget skal det skrives ”Kraftverk” i dette feltet. Obs! Store og 
små bokstaver må være riktig! 
 
I andre feltet registreres E-mail adresse på den personen som skal ha kopi av 
avviksmeldinger/oppgaver (brukes bare når maskinen Vepro er installert på er knyttet opp 
mot internett). 
 

8.2 System 
Etter å ha registrert et anlegg går man tilbake til åpningsbildet og velger det nye anlegget ved 
å klikke på dette. Man får da automatisk opp et nytt kraftverk under ”System” Klikk på det 



 
  

tomme kraftverket og klikk på nytt på ”Grunndataknappen”. Når du kommer inn i 
grunndatabildet klikker du på knappen merket system og får opp dette bildet: 

 
 

�  I første felt registreres kode på kraftverk 
�  I andre felt registreres navn på kraftverk 
�  I tredje felt kan evt. referanse til plassering av bilde av kraftverk registreres (Det 

anbefales å bruke vedlagte applikasjon ”Vepro RT setup.mdb” for å legge inn 
bildereferanser) 

�  I andre linje første felt skal koden for ledetekster skrives inn. Vepro leveres med 
forhåndsdefinerte ledetekster for kraftver. Registrer ”Krafverk” i feltet. 

�  I andre linje andre felt skal navn på kraftverksansvarlig registreres. 

8.3 Lister 
 

8.4 Logo og kart 
Ved å klikke på knappen merket Logo/kart i grunndatabildet kommer dette skjermbildet frem: 



 
  

 
 
Skjermbildet viser link til filplassering av logo og kart. 
Logoen vil komme fram i øvre høyre hjørne av alle rapporter, mens kartet vil være 
tilgjengelig under ”kart-fanen” i Åpningsbildet. 
 
For å legge inn (evt. endre) kart og logoreferanse må applikasjonen ”Vepro RT setup.mdb” 
som ligger på Vepro installasjonsCD kjøres. 
(Referanser til bilder av system kan også legges inn ved å bruke denne applikasjonen) 
 
 

8.5 Grupper og ledetekster 
Brukes for å opprette nye grupper. Ikke aktuelt for enbruker-versjoner. Skal ikke benyttes. 
 

8.6 Listeverdier 
I dette skjermbildet er det mulig å endre verdier i listene som kommer frem i enkelte 
rullegardinmenyer. Det krever kjennskap til databasestrukturen og feltnavn for å kunne endre 
verdiene. Konsulter Vepro ved behov for å endre verdier. 
 
 
 
9 Back-up 
Filen det skal tas back-up av for å sikre data er: ”Vepro2002DB .mdb” 
 
 
10 Definisjoner 
Arbeidsordre: En samling arbeidsoppgaver (avvik, vedlikehold) som er planlagt utført 
innenfor en gitt tidsramme. 
 
Dobbeltklikk: 2 raske klikk med venstre musetast.  
 
System: Definert til å være et kraftverk  
 
Anlegg: En samling m Kraftverk Arbeidsbeskrivelse: Tekst som beskriver hvordan  



 
  

vedlikeholdet skal utføres 
 
 
 
11 Trinn for trinn: Hvordan lage/utkvittere en arbeids ordre 
 
Skal du lage en arbeidsordre som bare gjelder 1 kraftverk lønner det seg å velge det 
kraftverket arbeidsordren skal gjelde for. 
 
1:  I åpningsbilde: Velg driftsområde  
 
2:  Velg kraftverk 
 
3:  Klikk på knappen merket ”planlegging”. Du havner i planbildet og i fanen 

”arbeidsordre”. Du havner også automatisk på arbeidsordre nr 1. 
 
4:  Klikk knappen merket ”Ny ordre”. Nummeret øverst i høyre hjørne endrer seg og viser 

nummeret på den nye ordren.  
4a: For å se mer data på ordren kan du klikke i boksen merket ”registrert” Ordren 

du har laget vil bli markert. 
 
5:  Klikk på fane merket ”sammensetting av ordre”. 
 
6:  Alle oppgaver som innen driftsområdet som ligger til forfall innen datoen som står til 

høyre i skjermbildet blir listet opp. Velg de oppgavene du ønsker ved å markere dem i 
det øverste bildet og deretter klikke på knappen merket ”Legg til” 
6a:  Hvis du bare ønsker å se oppgaver for kraftverket du har valgt, klikker du i 

boksen merket ”Vis hele driftsområde” slik at markeringen i boksen forsvinner. 
6b:  Ønsker du å endre tidsperioden så forandrer du datoen 
6c:  Skal du ha med mer enn 1 oppgave kan du holde nede CTRL knappen mens du 

velger. Slipp knappen før du trykker ”Legg til” 
 

7:  Klikk på fanen ”Arbeidsordre” og du kommer tilbake til Arbeidsordre bildet. 
 
8:  Fyll ut planleggingsfeltene mellom den hvite og den brun/oransje boksen med 

ansvarlige personer og datoer. Alle feltene må fylles ut. Bruk en strek eller prikk om 
du ikke ønsker data i feltet. 

 
9:  Klikk på knappen ”Planlegging OK”. Arbeidsordren endrer status til ”planlagt” (Hvis 

du fortsatt ønsker å se den i oversikten øverst i skjermildet må boksen merket 
”planlagt” være markert). 

 
10:  Skriv ut arbeidsordren med å klikke på knappen merket ”Skriv ut AO”. Arbeidsordren 

kommer fram på skjermen. 
 
11: Velg skriver og skriv ut Arbeidsordren. 
 
12: Klikk på det nederste krysset i øvre høyre hjørnet og du er tilbake i planleggingsbildet. 

Arbeidsordren har nå endret status til ”I arbeid”. (Hvis du fortsatt ønsker å se den i 
oversikten må boksen merket ”i arbeid” være markert.) 

 



 
  

Referanser til trinn for trinn bruksanvisningen for å lage en arbeidsordre. 
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Få fram arbeidsordrene med å 
klikke i statusboksene ovenfor. 
Marker en AO ved å klikke på den. 

Her listes vedlikehold og 
avvik i markert AO opp 
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Utkvittering av arbeidsordre 
 
1:  Etter at oppgavene er utført og kvittering på papiret er gjort skal ordren utkvitteres i 

Vepro.  
 
Du skal fortsatt stå i planleggingsbildet i fanen merket ”arbeidsordre” og må finne den 
arbeidsordren du skal kvittere. Nummeret på arbeidsordren står øverst på arket (4 siffret).  
 
Hvis de foregående aktivitetene er gjort riktig vil Arbeidsordren være i status ”I arbeid” dvs. 
at dersom du markerer boksen øverst på siden merket ”I arbeid” vil alle ordrene som har 
denne statusen komme fram og du markerer den ordren du skal kvittere ut. Etter at du har 
markert ordren skal nummeret på den ordren du skal kvittere ut stå øverst i høyre hjørne i den 
gule boksen. Hvis du ikke får opp riktig nummer i den gule boksen har du IKKE markert 
riktig arbeidsordre! 
 
2.  Etter at riktig ordre er markert kommer vedlikeholdene og avvikene på arbeidsordren 

fram i den brun/oransje boksen nederst på siden. Marker vedlikeholdene og klikk på 
knappen merket ”Vedlikehold” innenfor rammen merket ”rapporter utført” 

 
3.  Skriv inn rapporttekst i det store hvite feltet og evt. Endre data i de andre feltene om 

de ikke er korrekte. 
 
4.  Klikk på knappen merket ”Oppdater vedlikehold”. Hvis du markerte flere vedlikehold 

under pkt 2 vil du automatisk få fram neste vedlikehold som skal kvitteres. Fortsett 
med å fylle ut til alle vedlikeholdene er kvittert. 

 
5.  Klikk på fanen merket ”Arbeidsordre”  
 
6.  Marker avvikene i den brun/oransje boksen nederst på siden og klikk på knappen 

merket ”Avvik” i rammen merket ”rapporter utført” 
 
7.  Du får fram skjemaet for avviket. Fyll ut feltene. 
 
8.  Etter at informasjonen rundt avviket er skrevet inn klikker du på knappen til venstre 

for feltet merket ”utført” (nederste del av skjermen) Dine initialer og dato kommer 
fram i feltene under utført. 

 
9.  Dersom du har tillatelse til også å godkjenne avviket gjør du dette ved å klikke på 

knappen til venstre for feltet merket ”godkjent” Dine initialer og dato kommer fram i 
feltene under godkjent. 

 
10.  Dersom du har markert mer enn 1 avvik i pkt 6, kommer du fram til neste avvik ved å 

bla i boksen under avviket. 
 
11.  Fortsett til du har rapportert alle avvikene utført og evt. Godkjent. 
 
12.  Klikk på fanen merket ”arbeidsordre” 
 
13.  Klikk på knappen merket ”ordre” i rammen ”Rapporter utført” 
 
14.  Du havner i fane ”ordre” klikk på knappen merket ”AO utført” 



 
  

 
15.  Dersom avvikene på arbeidsordren er godkjent kan du også klikke på knappen merket 

”AO godkjent” 
 
16.  Dersom avvikene IKKE er godkjent må du godkjenne dem før du får lov av systemet 

til å godkjenne arbeidsordren. 
 
 
Arbeidsordren er nå ferdig utkvittert. Dersom du skal lage flere arbeidsordrer/rapportere flere 
arbeidsordrer utført, klikker du på fanen merket ”Arbeidsordre” og lager ny/finner 
eksisterende arbeidsordre. 
 
Referanser til trinn for trinn bruksanvisningen for å lage en arbeidsordre. 
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Få fram arbeidsordrene med å 
klikke i statusboksene ovenfor. 
Marker en AO ved å klikke på den. 

Her listes vedlikehold og 
avvik i markert AO opp 
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Kortversjon for å lage en ordre: 
1. Gå inn i planbildet 
2. Lag ny ordre 
3. Hent arbeidsoppgaver i ”sammensetting av ordre” 
4. Gå tilbake til fane ”Arbeidsordre” 
5. Skriv inn planleggingsdata og klikk ”Planlegging OK” 
6. Skriv ut arbeidsordre 

 
Kortversjon for å kvittere ut en ordre: 

1. Finn arbeidsordren i fane ”Arbeidsordre” 
2. Marker vedlikeholdene du skal kvittere ut og klikk på knappen merket ”Vedlikehold” 
3. Skriv inn tekst&data og klikk på knappen merket ”Oppdater vedlikehold” for alle 

vedlikeholdene 
4. Gå til fane ”Arbeidsordre” og marker avvikene som skal kvitteres. Klikk på knappen 

merket ”avvik” 
5. Kvitter ut alle avvik 
6. Gå til fanen ”Arbeidsordre” 
7. Klikk knappen merket ”Ordre” og kvitter ordren utført og godkjent. 

 
 
 
 
 


