Aloittaminen SDS Managerilla

Miten aloitan kayttoturvallisuustiedote-kirjaston kayton? - 8 helppoa
vaihetta

Tassa artikkelissa naytamme, kuinka voit aloittaa kayttoturvallisuustiedote-kirjaston
hallinnan SDS Managerilla. Kaiymme lapi seuraavat kohdat:

Vaihe 1: Luo sijainnit (jos kemikaaleja on varastoituna ja kaytdssa useissa sijainneissa)
Vaihe 2: Tuo olemassa olevat kayttéturvallisuustiedostot (jos sinulla on niitd)
Vaihe 3: Paivita tuodut kdyttéturvallisuustiedotteet uusimpaan versioon

Vaihe 4: Lisaa kayttoéturvallisuustiedotteita tai kemikaaleja sijainteihin etsimalla tietokannastamme,
jossa on yli 13 miljoonaa kayttoéturvallisuustiedotetta

Vaihe 5: Luo QR-koodijuliste, jonka avulla tydntekijat voivat kayttaa kayttéturvallisuustiedote-
kirjastoa QR-koodin avulla

Vaihe 6: Kutsu tydntekijat liittymaan SDS Manageriin

Vaihe 7: Tarkista kayttoturvallisuustiedotteet, jotka sisaltavat rajoitettuja kemikaaleja, ja korvaa ne
tarvittaessa

Vaihe 8: Luo toissijaiset sailiomerkinnat vaarallisille kemikaaleille

Valinnaiset vaiheet:

Vaihe 9: Tulosta kayttéturvallisuustiedote-kansiot, jos haluat fyysiset kopiot sijainneille
(Valinnainen)

Vaihe 10: Tee riskinarviointi kaikille kemikaaleillesi (Valinnainen)

Vaihe 11: Luo riskinarvioidut tyéohjeet (Valinnainen)

Vaihe 1: Luo sijainnit (jos kemikaaleja on varastoituna ja kaytossa useissa sijainneissa)

Organisaatioille, joilla on suuri maara kayttéturvallisuustiedotteita, voi olla hyodyllista jarjestaa ne
sijaintien/osastojen mukaan.

Sijaintirakenteen avulla voit delegoida yllapitajaoikeuksia tiettyihin sijainteihin muille tiimin jasenille.
Se myoOs mahdollistaa, etta tydntekijat paasevat kasiksi vain niihin kayttéturvallisuustiedotteisiin,
jotka ovat relevantteja heidan tydpaikallaan.

Voit luoda rajattoman maaran sijaintitasoja.

SDS Managerissa voit liittad kayttéturvallisuustiedotteet sijainteihin.

Alla on esimerkki sijaintihierarkiasta. Sulkeissa oleva numero osoittaa, kuinka monta
kayttéturvallisuustiedotetta kuhunkin sijaintiin on liitetty.

Voit hallita sijaintirakennetta kohdassa "Omat sijainnit". Kayta "Lisaa sijainti" -painiketta uusien
sijaintien luomiseen ja "+"-painiketta alisijaintien luomiseen.

Klikkaa tasta avaa SDS Manager sijaintien hallintaa varten (vaatii kirjautumisen)
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Aloittaminen SDS Managerilla

Vaihe 2: Tuo olemassa olevat kayttoturvallisuustiedostot (jos sinulla on niita)

Jos kayttéturvallisuustiedotteesi ovat talla hetkelld tallennettuna jaettuun kansioon, voit helposti
tuoda ne kaikki SDS Manageriin.

Voit yksinkertaisesti pakata kayttéturvallisuustiedostojen kansiot zip-tiedostoksi ja tuoda ne SDS
Manageriin.

Jos tiedostot on tallennettu kansiorakenteeseen, voit pakata koko kansion, ja jarjestelma luo
automaattisesti vastaavan sijaintirakenteen seka lisaa kayttéturvallisuustiedotteet kuhunkin sijaintiin
samalla tavalla kuin ne ovat tiedostojarjestelmassasi.

Kun SDS Manager tuo kayttéturvallisuustiedostot, se analysoi ne ja purkaa niista kaiken sisallon,
jotta ne ovat saatavilla uudessa kayttéturvallisuustiedote-kirjastossasi.

Se on ainutlaatuinen ominaisuus, ja SDS Manager on ainoa palveluntarjoaja, jolla on tallainen
tuontiominaisuus.

Klikkaa tasta avaa SDS Manager zip-tiedoston tuontia varten (vaatii kirjautumisen)
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Kun SDS Manager tuo zip-tiedostosi, sijainnit luodaan automaattisesti ja kayttéturvallisuustiedotteet
lisataan vastaaviin sijainteihin:

Tuonnin jalkeen saat ilmoituksen kaikista vanhentuneista kayttéturvallisuustiedotteista, jotka tulisi
paivittda uusimpaan versioon tietokannastamme.

Voit myds lisata yksittaisen kayttoturvallisuustiedoston avaamalla "Hallinnoi
kayttoturvallisuustiedote-kirjastoa" ja painamalla "Lisaa kayttéturvallisuustiedote" -painiketta. Alla
olevassa ikkunassa voit vetaa ja pudottaa tiedoston tai selata jarjestelmastasi lisataksesi
kayttéturvallisuustiedote-PDF:n kirjastoon.

Klikkaa tasta avaa SDS Manager lisataksesi yksittaisen kayttoturvallisuustiedote-PDF:n (vaatii
kirjautumisen)

Jos sinulla on jo kayttoturvallisuustiedotekansioita (PDF-tiedostoja, jotka sisaltavat useita
kayttoturvallisuustiedotteita) kullekin sijainnillesi, voit yksinkertaisesti ladata kansiotiedoston
kayttoturvallisuustiedote-kirjastoon.

Jarjestelma lukee automaattisesti tuodun PDF-tiedoston, tunnistaa, mitka kayttéturvallisuustiedotteet
siina on, ja lisda ne sijaintiin.

Taman menetelman avulla voit tayttaa kayttéturvallisuustiedote-kirjastosi tuhansilla tiedostoilla
muutamassa minuutissa. Ainoa vaatimus on, etta sinulla on kayttéturvallisuustiedotekansio
jokaiselle yrityksesi sijainnille.

Jos sinulla ei ole yhtaan kéyttbturvalliguustée/dfgtoa, mutta sinulla on XLS- tai CSV-tiedosto, joka
ivu
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sisaltaa aineesi, lista voidaan tuoda SDS Manageriin. lImoita meille, jos haluat rakentaa
kayttoéturvallisuustiedote-kirjastosi tuomalla tuoteluettelosi, niin autamme sinua tietojen tuonnissa.

Vaihe 3: Paivita tuodut kayttoturvallisuustiedotteet uusimpaan versioon
Uusia versioita kayttéturvallisuustiedotteista julkaistaan 1-3 vuoden valein.

Uudet versiot julkaistaan uusien saantelyvaatimusten, korjausten tai toimittajien uusien havaintojen
vuoksi. Kemikaalien kayttajien on pidettava kirjastossaan viimeisimmat
kayttoéturvallisuustiedotteiden versiot.

SDS Manager tarkistaa jatkuvasti tuhansia toimittajien verkkosivustoja uusien
kayttoturvallisuustiedotteiden versioiden varalta ja lisaa ne tietokantaamme.

Kun kaytat SDS Manageria, saat ilmoituksen, kun I6ydamme kirjastossasi olevista
kayttoturvallisuustiedotteista uusia versioita. SDS Managerin ylapalkissa nakyy halytyskuvake, joka
ilmoittaa kirjastossasi olevien vanhentuneiden kayttéturvallisuustiedotteiden maaran. Alla olevassa
esimerkissa on 35 vanhentunutta kayttéturvallisuustiedotetta, jotka on paivitettava.

Kun napsautat ilmoituskelloa, sinut ohjataan "Kayttéturvallisuustiedotteet, joista on uudempi versio"
-sivulle, jossa luettelemme kirjastossasi olevat kayttéturvallisuustiedotteet, joista olemme I6ytaneet
uudemmat versiot.

Klikkaa tasta avaa SDS Manager tarkistaaksesi, mitka kayttoturvallisuustiedotteet ovat
paivitettavissa (vaatii kirjautumisen)
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Klikkaa "Diff."-painiketta nahdaksesi rinnakkain kayttoturvallisuustiedotteen nykyisen ja uuden
version erot.

Voit paivittaa yhden kayttéturvallisuustiedotteen kerrallaan (1) tai paivittaa kaikki
kayttoturvallisuustiedotteet uusimpaan versioon yhdella toiminnolla (2).

Vaihe 4: Lisaa kayttoturvallisuustiedotteita tai kemikaaleja sijainteihin etsimalla
tietokannastamme, jossa on yli 13 miljoonaa kayttoturvallisuustiedotetta

Voit hallita kdyttéturvallisuustiedotteitasi kohdassa "Hallinnoi kayttéturvallisuustiedote-kirjastoa"

Klikkaa tasta avaa SDS Manager kayttoturvallisuustiedote-kirjaston hallintaa varten (vaatii
kirjautumisen)
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Lisataksesi kayttoturvallisuustiedotteen tuotteelle, etsi tuotteen nimi, vie hiiri (+) -kuvakkeen paalle
ja valitse "Lisaa kayttoturvallisuustiedote SIJAINTIISI".

Jos haluat lisata saman kayttéturvallisuustiedotteen useisiin sijainteihin yhdella kertaa, valitse "Lisaa
kayttoturvallisuustiedote muihin sijainteihin".

KASIN LISAAMINEN: Joskus haluat lisata tuotteen kayttéturvallisuustiedote-kirjastoosi, mutta et
tieda, mihin kayttéturvallisuustiedotteeseen tuote liittyy.

Tallaisissa tapauksissa voit lisata tuotteen tiedot kayttéturvallisuustiedote-kirjastoosi ja liittaa
kayttéturvallisuustiedotteen tuotteeseen myéhemmin. Nain voit antaa hankintaosaston tai
logistiikkahenkiloston lisata tuotteita SDS Manageriin ja antaa tyoturvallisuus- ja ymparistopaallikon
lisata vastaavan kayttoturvallisuustiedotteen myéhemmin.
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SDS Managerissa |6ydat luettelon aineista, joilta puuttuu kayttoéturvallisuustiedote. Taman luettelon
avulla on helppo lisata puuttuvat kayttéturvallisuustiedotteet ja pitaa kirjasto ajan tasalla.

Vaihe 5: Luo QR-koodijuliste, jotta tyontekijasi voivat kayttaa kayttoturvallisuustiedote-
kirjastoa

Tyodntekijat voivat saada vain lukuoikeuden tiettyihin kayttéturvallisuustiedotteisiin QR-koodien
avulla.

Jos sinulla on useita sijainteja, kannattaa luoda erillinen QR-koodi jokaiselle sijainnille, jotta
tydntekijat nakevat vain oman sijaintinsa kayttoéturvallisuustiedotteet skannatessaan QR-koodin.

Tee seuraavat vaiheet luodaksesi QR-koodi-kirjautumisen:
(1) Klikkaa tasta avaa SDS Manager -kayttajahallinta (vaatii kirjautumisen)

(2) Napsauta 'Lisaa QR-kirjautumiskayttaja' ja nimea kayttaja, sitten (3) napsauta 'Luo'.
Suosittelemme, ettd nimeat tilin kuvaamaan sijainteja, joihin QR-koodilla paasee kasiksi. Seuraavaksi
(4) valitse sijainnit, joihin haluat antaa paasyn QR-koodilla, ja sitten (5) napsauta 'Tallenna'.
Tyontekijat, jotka kirjautuvat QR-koodin kautta, saavat nyt vain lukuoikeuden valittujen sijaintien
kayttoturvallisuustiedotteisiin.
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Kun QR-koodikayttaja on luotu, voit tarkastella QR-koodia napsauttamalla (1) QR-koodikuvaa.

Painike (2) "Tulosta QR-koodi kirjautumista varten" luo julisteen, jossa on QR-koodi.

Jos haluat antaa paasyn kayttéturvallisuustiedote-kirjastoon organisaatiosi intranetin kautta, voit

yksinkertaisesti (3) luoda QR-koodikayttajan, skannata QR-koodin ja kopioida linkin lisattavaksi
intranetiin.

Painike (4) "Lahetad paasylinkki sahkdpostilla tiimillesi" antaa sinun jakaa paasyn sahképostitse.

Voit myds napsauttaa kuvaa tai skannata alla olevan QR-koodin matkapuhelimellasi nahdaksesi,
milta tdma nayttaa tyontekijoillesi.

Jos haluat linkin, joka antaa paasyn kaikkiin organisaatiosi kayttoturvallisuustiedotteisiin, QR-
koodikayttajalle on mydnnettava paasy kaikkiin sijainteihin.

Voit luoda useita “QR-koodikayttajia” - esimerkiksi yhden jokaiselle sijainnillesi tai yhden, joka antaa
paasyn kaikkiin organisaatiosi kayttoturvallisuustiedotteisiin kayttoturvallisuustiedote-kirjastossa.

Vaihe 6: Kutsu tyontekijasi liittymaan SDS Manageriin

SDS Managerissa voit lisata rajoittamattoman maaran kayttajia. Suosittelemme, etta luot kayttajatilit
vain niille tyéntekijoille, jotka hallinnoivat kayttoéturvallisuustiedote-kirjastoa.

Klikkaa tasta avaa SDS Manager kutsuaksesi tydntekijdita (vaatii kirjautumisen)
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Kutsutuilla kayttajilla voi olla joko paakayttajan, henkiloston tai ei paasya -rooli.

Voit maarittaa kayttéoikeuden sijaintikohtaisesti. Kayttaja voi saada paakayttajaroolin yhdella
sijainnilla ja vain lukuoikeuden muilla sijainneilla.

Jotta kayttaja voi hallita kayttoturvallisuustiedotteita kirjastossasi, hanen on saatava
padkayttajarooli.
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Vaihe 7: Tarkista kayttoturvallisuustiedotteet, jotka sisaltavat rajoitettuja kemikaaleja, ja
korvaa ne tarvittaessa

SDS Manager tarjoaa yleiskatsauksen kaikista kemikaaleista, jotka ovat rajoituslistoilla, kuten ZDHC,
California Proposition 65, REACH ja muilla.

Naissa luetteloissa olevat aineet tunnistetaan joko EC- tai CAS-numerolla.

SDS Manager hakee kayttamiesi kayttéturvallisuustiedotteiden kohdasta 3 CAS- ja EC-numerot ja
tarkistaa, 10ytyvatkd ndama numerot mistaan rajoituslistasta.

SDS Managerissa voit tarkastella kaikkia kayttoturvallisuustiedotteita, jotka sisaltavat rajoitettuja
aineosia.

Klikkaa tasta avaa SDS Manager nahdaksesi, mitka kayttoturvallisuustiedotteet kirjastossasi
sisaltavat vaarallisia kemikaaleja (vaatii kirjautumisen)

Alla on esimerkki siita, kuinka listaamme tuotteet, jotka sisaltavat rajoitettuja aineosia:

Ylla oleva luettelo on arvioitavien tuotteiden ehdotuslista.

Kun olet varmistanut, etta sisaltdé on hyvaksyttavaa, voit merkita kayttdéturvallisuustiedotteen
'Hyvaksytyksi'.
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Vaihe 8: Luo toissijaiset sdiliotarrat erittdain vaarallisille kemikaaleille
Voit luoda toissijaisia sailidtarroja napsauttamalla tarrakuvaketta.

Klikkaa tasta avaa SDS Manager luodaksesi toissijaiset sailidtarrat (vaatii kirjautumisen)

Tarrassa on vastaavat QR-koodit, joiden avulla voit tarkastella varsinaista kayttéturvallisuustiedostoa
seka seurata kemikaalien kayttda ja havittamista.

Kayttéturvallisuustiedotteessa esiintyvat symbolit, vaaralausekkeet ja ennaltaehkaisevat lausekkeet
nakyvat myds tarrassa.
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Vaihe 9: Tulosta kayttoturvallisuustiedotekansiot, jos haluat sailyttaa paperiversioita
sijainneilla (Valinnainen)

Jokaisessa kayttoturvallisuustiedotekirjastosi sijainnissa on 'Tulosta kansio' -painike, joka luo PDF-
tiedoston, joka sisaltaa kaikki kyseisessa sijainnissa olevat kayttéturvallisuustiedotteet. Kansion
ensimmaisella sivulla on sisallysluettelo kaikista kayttéturvallisuustiedotteista.

Klikkaa tasta avaa SDS Manager luodaksesi kayttoturvallisuustiedotekansiot (vaatii kirjautumisen)

PDF-tiedosto voidaan tulostaa, jos tarvitset paperiversioita.

Vaihe 10: Suorita kemikaalien riskinarviointi (Valinnainen)

Kemikaalien ja aineiden riskinarviointi voidaan tehda joko tydmenettelyjen kautta tai suoraan
aineelle, jos riski ei liity suoraan tiettyyn tydémenettelyyn tai jos yrityksesi ei halua dokumentoida
tydomenettelyja SDS Managerissa.

Tassa tapauksessa voit tehda riskinarvioinnin suoraan aineelle. Aineen (kayttéturvallisuustiedotteen)
riskinarviointi on lahes identtinen tydmenettelyihin liittyvan aineiden riskinarvioinnin kanssa ja
sisaltda seuraavat:

e Aineen olomuoto

e Mihin aine kaytetaan

¢ Kuinka ainetta tulisi kayttaa

e Kuinka aine tulisi havittaa

¢ Altistumisen kesto aineelle kasittelyn aikana

e K3asiteltdvan aineen maara

¢ Aineen kasittelyyn liittyvat vaaratyypit

¢ Riskiluokitus, altistumisen luokitus seka henkilésuojainten ja muiden hallintakeinojen
vaikutus kullekin vaaratyypille

e Varastointiriski turvallisuuteen liittyvien tapahtumien osalta

e Varastointiriski ymparistépaastoéihin liittyvien tapahtumien osalta
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Kaikille sijainneille, joissa ainetta sailytetaan, voidaan arvioida varastointiriski.

Vaihe 11: Luo riskinarvioidut tyomenettelyt (Valinnainen)
SDS Managerissa voit arvioida tydmenettelysi REACH-, OSHA- ja COSHH-standardien mukaisesti.
Tydmenettelyn riskinarvioinnissa voit tallentaa seuraavat tiedot:

e Tybmenettelyn toistuvuus

o Kayttaja, joka suorittaa tydmenettelyn

¢ Sjjainnit, joissa tydmenettelyt suoritetaan

e Tydmenettelyn kuvaus

e Tyobvaiheiden kuvaus

¢ Vaarojen kuvaus

e Lisattavat aineet (kayttéturvallisuustiedotteet), joita kaytetaan tydomenettelyssa.

Jokaiselle tydmenettelyssa kaytettavalle aineelle voidaan tallentaa seuraavat tiedot:
- Aineen olomuoto

- Mihin aine kaytetaan

- Kuinka ainetta tulisi kayttaa

- Kuinka aine tulisi havittaa

- Altistumisen kesto aineelle tydmenettelyn aikana

- Tydmenettelyssa kaytettavan aineen maara

- Tydmenettelyyn liittyvat vaaratyypit

- Riskiluokitus, altistumisen luokitus seka henkilésuojainten ja muiden hallintakeinojen
vaikutus kullekin vaaratyypille

- Varastointiriski turvallisuuteen liittyvien tapahtumien osalta

- Varastointiriski ymparistépaastoéihin liittyvien tapahtumien osalta.

Tydmenettelyn riskinarvioinnissa riskit listataan seka ilman henkilésuojaimia ja hallintakeinoja etta
niiden kanssa.

SDS Manager kayttaa riskiluokittelua asteikolla 1-5 koskien (T)erveysriskia, (T)urvallisuusriskia ja
(Y)mparistoriskia.

Alla olevassa esimerkissa voidaan nahda, etta kaikki terveysriskit ovat keskikorkeita (T3), kun taas
turvallisuusriski on erittain matala (T1).
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Aloittaminen SDS Managerilla

Tydmenettelyssa tunnistetut hallintakeinot nakyvat kaikissa toissijaisissa sailidtarroissa, jotka ovat
SDS Manager -kayttajien saatavilla.

Tyomenettelyt voidaan hyvaksya ja paivittaa.

Yksildiva tunnus: #1204

Viimeinen paivitys: 2025-03-14 09:33
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