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Betzy er det dataverktøyet du kommer til å bruke mest i ditt arbeid som inspektør i 

Arbeidstilsynet. Vi har derfor laget en brukerteknisk manual som vil lose deg gjennom 

verktøyet.  

Vi får stadig tilbakemelding på at bruken av Betzy er enkel, intuitiv og logisk. Som en første 

innføring er den brukerteknisk manualen også enkelt oppbygd med skjermbilder som viser 

arbeidstrinn og muligheter. Manualen vil oppdateres når Betzy oppdateres. I tillegg har vi 

laget en faglig brukerveiledning til manualen som mer inngående beskriver 

arbeidsprosessen. Du bør gå gjennom både den brukertekniske manualen og den faglige 

veiledningen før du starter å bruke Betzy. 

Har du spørsmål angående bruk av Betzy, vil du sannsynligvis finne svaret i disse to 

dokumentene. Hvis ikke skal du ta kontakt med superbrukerne i din region. Disse vil svare 

deg, eller de vil videreformidle forespørselen til servicedesk. Du vil få svar på spørsmål, og 

gode innspill/ råd som går på skjermbilde og innhold tar vi med oss i det videre arbeidet 

med Betzy. Vi vil anbefale alle brukere av Betzy til jevnlig å gå inn på Betzy sine sider på 

intranett. Her vil du finne nyheter og vanlige spørsmål og svar.  

 

 

Versjon Dato Endringer Endret av 

0.1 16.12.2011 Dokumentet opprettet som utkast Torkild Sand 

0.2 19.12.2011 Ferdigstilt utkast Torkild Sand 

1.0 22.12.2011 Ferdigstilt dokument Torkild Sand 

1.1 14.02.2012 Forbedret brukermanualen slik at den tar opp i seg de justeringene og 

endringene som er rullet ut i Betzy siden oppstart. 

Torkild sand 

 

Brukermanual for Betzy er utarbeidet av Torkild Sand, Kari Rognes og Anne Birgitte Wangensteen, med innspill fra Sigbjørn Lyngdal, Per 

Løkstad og Elisabeth Kristoffersen.  

http://intranett/content/34923/Betzy---tilsynsmodul
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OVERSIKTSBILDET 

MINE TILSYN 

 

Ved å klikke deg inn på 

besøksadressen får du opp et 

kart som viser besøksstedet 

Her kan du se informasjon 

fra virksomhetskortet 

I disse kolonnene vil du se 

informasjon fra systemet om nye 

hendelser i tilsynssakene dine, 

restanser, nye brev etc. 

Den midterste delen av 

skjermbildet viser de 

tilsynssakene hvor du har 

vært på tilsynsbesøk og som 

du nå holder på å utarbeide 

tilsynsrapporter på.  

Den nederste tredjedelen av 

skjermbildet viser tilsynssaker 

som du har til 

reaksjonsoppfølging. 

Den øverste delen viser alle 

tilsynssaker som er klar til 

gjennomføring.  

 

 

 

 

 

OPPRETTE NY SAK 
I dette skjermbildet kan du registrere en ny 

tilsynssak. 

Du velger Aktivitet og Tilsynsform i de 2 øverste 

valgboksene. 

Tilsynsleder settes alltid automatisk til den lederen 

du sist brukte, men du kan velge blant alle 

tilsynslederne vha Velg…-knappen. 

Vet du Orgnr så taster du inn det og trykker TAB-

tasten.  

Hvis du vil søke på virksomheten etter navn bruker 

du Finn…-knappen og Søk navn-feltet. 

Ved oppretting av ny sak hentes virksomhets-

informasjonen alltid fra enhetsregisteret i 

Brønnøysund-registrene.  

OBS! Du får bare anledning til å velge virksomheter 

som står angitt med BEDR eller AAFY i Orgform. 

Dersom du vet at besøksstedet ikke er det samme 

som forretningsadressen så får du mulighet til å 

oppdatere tilsynssaken med riktig adresse ved å 

hake av for at kontrollen skal utføres et annet sted 

enn forretningsadressen. OBS! Dette er ikke den 

adressen som brev og rapporter sendes til. 

Starttidspunkt kan du vente med til du skal sende ut 

melding om tilsyn, men hvis du vet datoen så legg 

den inn. Det er til hjelp for andre som planlegger 

tilsyn. 
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DETALJBILDET FOR 

ET BESTEMT TILSYN 
Her ser du informasjon om den øverste 

ansvarlige i den virksomheten du skal 

gjennomføre tilsyn hos. 

Denne knappen gir deg mulighet til å legge 

til Eksterne mottakere av utgående 

korrespondanse i tilsynssaken og velge 

hvem som er hovedvirksomhet og hvem 

som er kopimottaker. 

Her kan du gå inn og Sette tidspunkt for 

tilsynsbesøket, både dato og klokkeslett. 

Knappen Melding om tilsyn… bruker du når 

du skal sende ut melding om tilsyn til 

virksomheten. 

Valgknapper kan du endre hvem som 

skal utføre tilsynet og hvem som skal 

være saksansvarlig. 

 Disse lenkene fører deg til et 

skjermbilde hvor du kan 

redigere/fylle ut Sjekklisten og 

ferdigstille Tilsynsrapporten. 

Se neste side i veiledningen. 

Lag nytt brev…-knappen åpner et tomt brev 

basert på standard brevmal. Du utformer 

selv brevet og sender det til godkjenning. 

Dersom du vil se korrespondanselogg-

/journalposter som ligger på saken i 

ePhorte, bruk knappen Hent fra ePhorte. 

Ved hjelp av denne opplastings-

funksjonaliteten kan du legge til Interne 

saksfiler, bilder, notater, etc på saken i 

Betzy. (NB! Disse saksfilene legges ikke 

over i ePhorte.)  

Disse filene blir da valgbare som vedlegg til 

brev eller rapporter. 
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REDIGERE RAPPORTER 

OG BREV 

 

 
 

 

 

 

  

BYGGE OPP EN 

SJEKKLISTE FØR 

TILSYNSBESØK 

 

I Betzy er det lagt inn en teksteditor 

for at inspektøren skal kunne tilpasse 

innholdet i dokumentet til den 

aktuelle situasjonen.  

For å lime inn tekst fra et annet 

dokument merker du teksten du 

ønsker og taster CTRL C. Deretter 

trykker du på denne tekst-knappen, 

taster CTRL V og trykker på Submit-

knappen. Du får da limt inn en helt 

ren tekst uten formatteringskoder, 

noe som er viktig for at rapporter skal 

få et pent utseende. 

Nederst på skjermen er det knapper 

som gir mulighet for å legge til/fjerne 

kopimottakere og vedlegg.  

Vedlegg må du først ha lastet opp fra 

dine egen mapper under Interne 

saksfiler. (NB! Klageskjema trenger du 

ikke laste opp først. Det ligger internt i 

Betzy, men du må velge å ta det med 

selv). 

Her kan du søke etter punkter som 

inneholder et bestemt ord eller uttrykk. 

 Hvis du vil se mer informasjon om 

et kontrollpunkt klikker du på Vis-

knappen og du vil få listet opp alt 

innhold om punktet. 

 

Sjekklisten er ferdig bygd opp 

med kontrollpunkter for den 

generelle delen(Del 1) og den 

aktivitetsbaserte delen(Del 2). 

Dette kobles automatisk når du 

velger aktivitet ved oppretting av 

tilsynssaken. Du kan selv bygge 

på med egne kontrollpunkter 

som du henter inn fra fagbanken 

eller som du oppretter på egen 

hånd. Disse vil da bli lagt under 

Egne (Del 3) og du kan finne de 

igjen ved en senere anledning 

ved å velge Eget som kilde når du 

skal hente inn kontrollpunkter. 
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REAKSJONS-

OPPFØLGING 

 

Aksjonene du foreløpig kan gjøre på et 

pålegg er: 

 Lukk varsel om pålegg 

 Fatt vedtak om pålegg 

 Lukk pålegg 

 Utsett frist for pålegg 

 Varsle tvangsmulkt 

De tilgjengelige valgene er de som er 

logisk riktig på det stadiet 

behandlingen av pålegget befinner seg. 

 

Når du klikker på den blå trekanten til 

venstre for et pålegg kommer en liste 

over  historikken for pålegget fram. Her 

ser du frister og kan hente opp 

dokumentet via lenken. 

Huk av og velg Behandle valgte for å 

gjøre en ny aksjon for pålegget (du kan 

behandle flere punkter samtidig). 

 

Dersom du ønsker å behandle et av 

påleggene i et særskilt brev kan du ta 

bort det pålegget du er inne i fra denne 

behandlingen. Det blir da liggende igjen 

og kan behandles for seg senere. 

Dokumenter under arbeid i status Kladd 

kan du slette med denne knappen. 

 

Dokumenter under arbeid i status Kladd 

kan du slette med denne knappen. 

 

Hvis du vil se dokumenter som er lagret i 

ePhorte trykker du på Hent fra ePhorte-

knappen. Ved å klikke på lenken får du se 

det orginale pdf-dokumentet. 
Ved å klikke på denne knappen kan du 

avslutte tilsynssaken. Den blir da satt i 

status F i ePhorte og forsvinner fra 

oversiktlisten din. Du kan finne igjen 

saken ved å gå inn på virksomhetsfanen 

og taste inn orgnr. Du får da frem alle 

saker på denne virksomheten. 
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VIRKSOMHETS-

KORTET 

Her ser du informasjon om virksomheten 

og eventuell organisasjonsstruktur. 

Nederst finner du alle tilsynssaker på 

virksomheten med status, tema og 

reaksjoner. Fra denne listen kan du gå inn 

i saken og lese opp dokumenter. 

Du trenger ikke å ha en sak registrert på 

virksomheten for å se denne 

informasjonen – orgnr er nok.  

 


