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1 Oppstartsinformasjon

| denne modulen far du generell informasjon om CosDoc og bruken av programmet.

1.1 Hvaer CosDoc

CosDoc er et system fra DIPS Front AS som er utviklet for a effektivisere den daglige driften i pleie- og
omsorgsavdelinger i lokalforvaltningen.

Systemet serger for a holde orden pa arkivsaker, avtaler, arbeidsplaner, hjelpemidler, pasientjournaler
med pleie-/ tiltaksplaner, statistikk og fakturering.

Dette er knyttet sammen med det NOARK-4 baserte sakssystemet ACOS WebSak.

CosDoc bestar av flere moduler:

o Tjenestebruker - Grunnmodul

« Hovedkort med personalia, nettverk og tjenester

« Saksoversikt m/dokumenthdndtering og vedtaksbehandling

« Journal med funksjonsvurdering/tiltak og pleieplaner /prever og
undersgkelser/medikamentforskriving/gitt legemiddel

o @konomi med gkonomiskjema for hjemmebaserte
tjenester/institusjonsopphold/kontrollberegning og reskontro
o Arbeidsplan - arbeidslister

« E-meldinger
o mellom CosDoc, fastlege og sykehus/laboratorier
o mellom CosDoc og NAV ang vederlagstrekk
« Faktura - eksternt fakturagrunnlag til kommunens faktureringssystem
« Importav ligningsdata
o Ressursstyring - av hjelpemidler pa lokalt hjelpemiddellager, og andre ressurstyper
« Pasientregnskap

» Oppslag mot Det Sentrale Folkeregister
« Skanning avdokumenter

« Integrasjon med turnussystem



1.1.1 Oppstart og palogging til CosDoc

Start systemet ved a klikke pa CosDoc-ikonet pa skrivebordet. Paloggingsbildet vises:

Y Logg pa >

Brukemavn || |
DI PS o | |
Tilkebling drift{vit-dfsgl2017 dips localite |~

CosDoc st

Helseld

Dersom man vil inn i gvingsbasen, velg kursbase i tilkoblingsfeltet.
Skrivinn brukernavnet og passordet ditt og klikk pa OK. Na kommer du inn i CosDoc oppstartsbilde.

Bildet er delt i tre:

A. @verst en meny med tilgang til alle modulene.
B. En lokalt redigerbar informasjonsdel.

C. Etskrivebord med informasjon og direkte oppslag fra lenkene.

Brukere i organisasjoner som nytter SingleSignOn-teknologi slipper a fylle ut brukernavn/passord i
CosDoc, da den informasjonen er knyttet til domenenavnet deres.

1.2 Brukergrensesnitt

CosDoc er et selvstendig program, som kan kjeres i alle driftsmiljeer. Nedenfor blir det gitt en
grunnleggende innfgring i brukergrensesnittet.

Det er en forutsetning at leseren har basiskunnskap om Microsoft Office eller andre
kontorstattesystemer.

1.2.1 Bruk av farger
o Sgkemodus - gul bakgrunn pa menylinjene.

o Visningsmodus - felt har dus gra bakgrunnsfarge.
o Redigeringsmodus - feltfarge merk gul betyr at dette feltet er
obligatorisk a fylle ut fgr lagring.

« Painaktive knapper/menyer/felt er teksten lys (dus).

Pa valgbare knapper/menyer er teksten sort.

Aktiv (valgt) modul viser navnet i uthevet skrift.



1.2.2 Verktgylinje

CosDoc har en hovedmenylinje plassert gverst - som er lik i alle modulene.

B Tienestebruker [ Arbeidsplan i Rezsurs [[7Ssk [=1(0) Melding O Lister 35 Innetilinger 0% Hem  Avsh

Menyvalgene Tjenestebruker, Arbeidsplan, Faktura og Ressurs gir direkte tilgang til disse modulene.
Menyvalgene Sak, Melding, Lister og Innstillinger har undermenyer.

Menyvalget Hjem viser startsiden. Menyvalget Avslutt logger av bruker og avslutter programmet.

= Tienesiebnker (5] Arbekizplan 1 Rezsurs [71Sak  [=000)0  meking ) Lister (50 innatilinger  (r Hem  Avshult
Hovedkort  Jounal : fosk Avbed Sek TsteSek (X G B ED Qo Myperson  Endre  Lose  Avbrd Meny  Adminisbesin

Menylinje 2 forandres etter hvilken modul en erinne i. | bildet over vises menylinjen for Tjenestebruker i
sgkemodus.

Nedenfor vises menylinjene i Fakturamodulen

V Faktura - O *

8T,' uker  [G] Arbeidspl Faktura Ressurs mSak = (77 Melding DglLister mﬂappurter @}Innstillinger QHjem Avslutt
Ny  Slett [ Lagre  Avbryt Myttsek  Sek  Siste sek @ ¢ B»H W Admin

De vanligste og viktigste funksjonene kan startes fra menyvalg. Det er i tillegg brukt funksjonsknapper i
en del bilder.

1.2.3 Redigeringsbokser

CosDoc inneholder ulike typer redigeringsbokser til ulike typer data:

Etikett

Etikett er en ledende tekst som blir vist foran de fleste redigeringsboksene. (En etikett kan ikke
redigeres.) Etiketten beskriver hva feltet inneholder.

Her ser vi at Fadt/nr: er et eksempel pa en etikett som ikke kan redigeres.

Enkelte tekstbokser har i tillegg en kontroll som sikrer at innholdet blir tastet inn riktig.

Tekstboks

Denne typen redigeringsboks blir som regel brukt til registrering av tall eller fritekst, der det ikke er
oppslagi et register.

Datofelt

Datofelt er en tekstboks hvor det bare er tillatt a registrere dato. Datoen blir registrert pa felgende mate:
dd.mm.334aa (20.01.2023).

Alle datofelt kan fylles ut ved a gjore oppslag i en kalender. Dette gjores ved a dobbeltklikke i datofeltet.



Kalenderen kommer frem, og en velger maned og ar ved hjelp av nedtrekkslistene, og klikker deretter pa
den dagen en skal ha.

sl pod

1 august 2022 r

man. tir. ons. tor. fre. ler. s@n.

25 26 27 28 29 3

CY I — 3 4 5 & 7
32| 8 9 1 M 12 13 14
33| 15 1w 17 18 1% 20 A
M| 022 23 24 2% 26 27 23
330 29 3 1 2 3 4

| dag: 01.08.2022

Kombinasjonsboks

Denne typen redigeringsboks blir som regel brukt nar et avgrenset antall verdier er tillatt, og
disse er registrert i et register.
Eksempel:

Postnr/Sted 1400 - | 5K |
Kommemune (0213 =|SKI |

En far tilgang til de lovlige verdiene ved & skrive postnummer direkte, eller ved a skrive navnet. Gyldige
valg vises ettersom en skriver inn.

Tabell

Her far en opp en rekke verdier som en kan velge mellom (f.eks. ved sgk).

En velger den verdien en gnsker ved a dobbeltklikke pa den, eller ved a klikke + Enter, eller trykke "Vis
Hovedkort".

D Velg Persen X
& | Siste sok fra hovedkod .: [l vis passive OH
D Navn Fodt Pershr. |Adm. | Ded Passiv Hovedkort
[ a2 |Andessen. At Petter 12121345 |oosss o
1510 | Andersen, Andreas 2201.1947 00555 |0 Sak
3041  Andersen, Hans 1201.2020  |00555 00 L
1670 | Andersen, Isabell 16091952 00888 |0 My Person
3148 |Andersen, Jacob 14061378 00555 |0
11588 | Andersen. Jacob Kristian Andreas 01111872 |34521 11 e
174% | Andersen, Kristian 31.08.2007 00280 |0 2 Tl
1863 | Andersen_ Mariel Heidi 15011968 21231 |0 —
1585  Andersen, Mils 01.11.1972 00555 N Visjoumal | ou
1953 | Andersen, Oftar 26011955 00555 |0 g
[1210 |Andessen. Sin 06.09.195 12650 |1 2102021 | Ny jour.
1534 | Andersen. Stephan 09.01.1927 (32780 10
Marker
() siste degn
() siste tre dgn
() migte Ukce
(O siste mnd
Ol

Linje 1 av 12 (12 treff).




Alternativboks

Denne typen redigeringsboks blir brukt nar bare 1 av angitte verdier er tillatt. En veksler mellom de ulike
valgene ved a klikke pa dem.

Sortering: & Brsatt ™ Aktvitetzart ¢ Tienestebruker & Timebok

Bruk av mus og tastatur
| CosDoc kan en bruke datamus i stor utstrekning. Med den kan man velge objekter og utfgre funksjoner.

Ved hjelp av tastaturet kan man ogsa utfare mange operasjoner. De fleste menyene/knappene i
skjermbildet har en bokstav som er understreket.

For a aktivere disse knappene, trykker man tastekombinasjonen [Alt]+ understreket bokstav.
Man kan komme inn pa faner med [Alt]+ understreket tall.

Ellers bruker CosDoc disse tastekombinasjonen for hurtigvalg av menyer:

Hovedmeny:

Tjenestebruker |CTRL+1

Arbeidsplan CTRL+2

Faktura CTRL+3
Ressurs CTRL+4
Sak CTRL+5
Melding CTRL+6
Lister CTRL+7

Innstillinger CTRL+8

Hjem CTRL+9

Logg ut ALT +F4




Tjenestebruker:

Hovedkort |CTRL+H

Journal CTRL+J

Sak CTRL+S

@konomi |CTRL+@

Generelt:

<< |CTRL+ SHIFT + pil opp

< | CTRL+ SHIFT + pil venstre

> | CTRL + SHIFT + pil hgyre

>> | CTRL + SHIFT + pil ned

1.2.4 Sgkeregler

Nar man skal finne en person i CosDoc, finnes det en rekke sgkeregler som kan korte ned tiden pa sgket.

Nedenfor vil det bli giennomgatt hvilke sgkeregler som gjelder for de ulike datatypene i bildet.

Fritekstsok
Enkelte felt i sekebildet er sakalte fritekstfelt. | disse feltene er det mulig a sgke pa enkelte ord eller
ordkombinasjoner.

Dette gjelder f.eks. falgende felt:

o Navn/adresse/ngkkelsystem/merknad
o Nettverk

« Tjeneste

Man kan sgke i samtlige felt, og i flere felt samtidig for d avgrense soket. | sgkefeltet kan man bruke
tegnet *(stjerne) for a avgrense sgket. * forteller systemet at "her kan det sta hva som helst". Man kan
bruke tegnet enten etter ordet, foran ordet eller bade foran og etter. Setter en for eksempel * etter en del
av et etternavn, vil det si at man er ute etter navn som begynner med det man har skrevetinn. Nar man
setter stjerne fgr et fornavn, vil det si at man er ute etter alle personer som har dette fornavnet, uansett
etternavn. (Navn er registrert pa formen Etternavn, Fornavn).

Merk! Det skal ikke vaere mellomrom fgr eller etter *.




Sok i datofelt

Alle datofelt kan fylles ut med gnsket dato eller periode. Eksemplene nedenfor viser hvordan dette blir
gjort.

Y Tjenestebruker Nar en sgker pa denne maten uten andre kriterier, vil resultatet vise alle
O Tienestebruker arbeige Novedkort, uansett person, som er registrert pd denne datoen (alle man har
Hovedkort  Journal Sak tllgang tll)'

Reg.: |04.08.2022 Pat

Y Tjenestebruker Soker en pa maten vist i bildet over ("starre eller mindre -tegn” foran

O Tienestebruker [ Arbeids datoen) uten andre kriterier, vil resultatet en far frem vise alle hovedkort,
uansett person, i dette tilfellet registrert for 25.08.2005 (alle man har tilgang
til).

Hovedkort  Journal Sak

Heg.: |=01.08.2022 Pa:

Denne metoden gjor (i dette eksempelet her) at en far frem alle
hovedkort (som en har tilgang til) for personer som er dgde i tidsrommet
01.01.21 t.0.m. 31.12.21. Skrivinn tallene slik 010121:311221 i datoruten.
Ded: |010121:311. || | Sal
En kan sgke i alle datofelt pa hovedkortet pa denne maten.

Sek i tallfelt/ID

Tallfelt kan fylles ut pa samme mate som datofelt. Dette gjelder ogsa feltet ID. Dersom du kjenner
personen sin ID, kan du skrive denne direkte inn i feltet.

Du vil da kun fa frem denne personen, fordi PersonlID er en entydig kode for alle som er registrert i
registeret.

Sek i kombinasjonsbokser
De fleste kombinasjonsboksene er bundet opp til et register. Man ma velge en av de lovlige verdiene i
listen. Dette gjelder ogsa for sgk i disse feltene.

Nar man klikker pa nedtrekkslisten, far man frem en liste med de alternativene en har a velge mellom.

Dersom man kjenner koden til det/den en skal seke etter, kan man skrive inn de fgrste bokstavene i
koden i feltet far man klikker pa nedtrekkslisten.

Listen over treff vil bare vise de som har en kode som begynner med det man skrev inn.



Sok i kodeverk
De fleste kombinasjonsboksene er bundet opp til et koderegister. Sgkebildet aktiveres ved a
dobbeltklikke i kombinasjonsboks nr 2. Man sgker ved a skrive i sgkelinjen overst.

Man kan sgke pa kode eller pa navn. Man velger ved @ markere gnsket navn og trykke OK.
Aktive koder vises. Sett hake i Vis historiske for a se koder med sluttdato.

Y Kodeverk - Velg kode — O >
|
Kodeld \Navn | Utgatt ~
h_-:-

0301 osLO ]

1101 EIGERSLND ]

1103 STAVANGER ]

1106 HAUGESUMD ]

1111 SOKMDAL ]

1112 LUND ]

1114 BJERKREIM ]

11159 HA ]

1120 KLEFF ]

1121 TIME ]

1122 GJESDAL ]

1124 SOLA ]

1127 RAMNDABERG ]

1130 STRAND ]

1133 HJELMELAMD ]

1134 SULDAL ]

1135 SALIDA ]

1144 KVITSEY ]

1145 BOKM ]

1146 TYSVAER ]

1149 KARMEY ]

1151 UTSIRA ]

1R11 WARKYT WEN 1 e

oK Bvbyt Viz historiske [ ]




Andre sgkerutiner

1.2.4.1.1 Sgk etter postnummer
Ved hjelp av en enkel sgkerutine kan man sgke frem et postnummer dersom man kjenner poststedet til
personen.

Merk! Dette gjelder bare i registreringsmodus.

Skriv inn litt av navnet pa poststedet i feltet, og CosDoc finner sted som matcher etter hvert som en
skriver inn flere og flere bokstaver.
Du kan ogsa fylle inn postnummeret. En nedtrekks-meny vil vise poststedene du kan velge mellom.

Postnr/Sted  |5341 |~ | STRAUME| ~
Kommune we |f 1 Kode "
o 5341 STRAUME
Distrikt | 5347 STRAUME
Grunnkrets w[|3343 STRAUME
5345 KMNARREVIK
BoligMVeibeskr 5346 AGOTHES W

1.2.4.1.2 Sek etter adm.enhet og/eller saksbehandler (Saksbildet)

Denne sgkerutinen kan benyttes bade i sskemodus og i registreringsmodus.

Postnr/Sted 5353 |~ || STRAUME Saksansvarg Diverse
Kommune Id Kode ] Hamana il _L Wtidn
E3&0 BRATTHOLMEN Saksbeh < Blank >
Dvistrikt STRALUME - 4 Helse og rehabilitering
5354 STRAUME 41 Helsehjelp | hjemmet
Grunnkrets 410 Gruppe OST
5365 KNARREVIK [ | ACOSKobi| 41, Bobiie
Bolig/Veibesh. |5357 FUELL Y| [T Jon |Hokkespetio
4121 Fredtunveien

Finn frem til rett adm.enhet ved a klikke pa nedtrekkslisten i dette feltet. Velg deretter adm.enhet. Er det
mange a velge mellom, kan man skrive inn den fgrste tallet / den fgrste bokstaven i koden for avdelingen
for man klikker pa nedtrekkslisten. Da vises kun de avdelingene som har en kode som begynner med
dette tallet / denne bokstaven.

Dette gjelder for alle kombinasjonsbokser.

Velg saksbehandler pa samme mate. Dersom en farst har valgt adm.enhet, far man kun frem de
saksbehandlerne som tilhgrer valgt adm.enhet.

Dersom du skriver inn fgrste bokstaven i koden pa saksbehandleren, slipper du & bla gjennom en lang
liste.

Tips! Dersom feltet for saksbehandler er fylt ut fra fer (ndr man for eksempel skal endre
saksbehandler), ma man slette det som star der for a fa sgkt frem nye personer.




1.2.4.1.3 Endre adm.enhet pa tjeneste

Det var ikke tidligere mulig a endre adm. Enhet pa tjeneste selv om tjenestene ikke skulle iplos-
rapporteres. Nar status na er Tildelt eller Vurderes, kan adm. Enhet endres pa tjenesten, men nar status
er lverksatt, viladm. Enhet vaere |ast.

1.2.5 Oppstartsside

Etter paloggingsbildet kommer en inn pa Oppstartssiden, som viser Informasjonsside i gverste del, mens
nederste del viser oppslag avhengig av palogget bruker.

Det store hvite feltet pa denne siden, (informasjonssiden), kan tilpasses ved a legge til egne html-sider.

D Cosboc - [m| X

S Tienestebruker  [G Arbeidsplan  Faktura  Ressurs  [[)Sak  [E](723) Meking G Uster [[JRapporter 483 innstilinger ¢y Hiem  Avslutt

Min arbeidsliste 0
Mine Tjenestebrukere 4
Restanselister 435
Journaler ved: DIPS Front TEST kommune 479
Journaler noterti siste uke av palogget bruker 0
Journaler notert i siste uke av annen bruker enn palogget 1
lkkke-godkjente journalregistreringsr 74

Fra hovedmenylinjen har en tilgang til alle hovedfunksjonene i CosDoc.

1. Tjenestebruker - direkte tilgang til Tjenestebrukers hovedkort/sak/journal og gkonomi
2. Arbeidsplan - direkte tilgang til modul

3. Faktura - direkte tilgang til modul

4. Ressurs - direkte tilgang til modul

5. Sak - direkte tilgang til modul

6. Melding - direkte tilgang til modul

7. Lister - direkte tilgang til alle CosDoc rapporter

8. Innstillinger - meny for alle bakenforliggende funksjoner

10



Forklaring av liste pa «<hjemsiden»

Min arbeidsliste 0|
Mine Tjenestebrukere 1
Restanselister 26|
Journzler ved: DIPS Front TEST kommune 222|
Journaler noterti siste uke av palogget bruker 0
Journaler notert i siste uke av annen bruker enn palogget 1
lkke-godkjente journalregistreringer 2

Min arbeidsliste: Viser de pasienter som star pa min arbeidsliste.

Mine Tjenestebrukere: Viser de som programbruker er koordinator, primaer- eller sekundaerkontakt, for.
Restanselister: Oversikt over saker hvor det gjenstar saksbehandling fra din side.

Journaler ved: DIPS Front TEST kommune: Viser alle journaler man har tilgang til ved valgt adm.enhet

Journaler notert i siste uke av palogget bruker: Oversikt over journaler hvor du har registrert et
notat/gjort endringer.

Journaler notert i siste uke av annen bruker enn palogget: Oversikt over journaler hvor en annen bruker
har registrert et notat/gjort endringer.

Ikke-godkjente journalregistreringer: Journalregistreringer som du ma godkjenne for du lukker ned
CosDoc.

Oversikt over CosDoc menyvalg
& Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs 03 Sak (3] (0)  Melding 5 Lister €87 Innstilinger ¢y Hiem  Avsiutt

Under Menyen Innstillinger -> Administrasjon og System, finner du falgende menyvalg:

Y CosDec - x
8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs  []Sak [&](723) Meling O Lister [[JRapporter |} innstilinger |5y Hem  Avsiutt
Administrasjon 13 Arbeidsplan 3
Endre passord CosDoc Mobil
Endre telefonnummer E-Melding »
Frigi dokument Fakturering 3
identitetsreg. NHN Hovedkort 3
identitetsregister Journal »
Iplos Admin Kodeverk
Ressursstyring 3
Sakbildet »
System 3 Acos vedlikehold
Digihelse innstilinger  » App. Brukers
Kodeverkskoblinger  » Appliasjoner

Firma
Folkeregister
Funksjoner
Lag lister
Logg
Passordregler
Roller
Tekstkatalog

Tekstmaler
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Endre passord
Velg Tjenestebruker — Hovedkort. Sgkebildet vises.

Fra evre menylinje, velg Innstillinger, sa Endre passord:

Skrivinn gammelt og nytt passord. Skriv inn det nye passordet pa nytt i linjen Bekreft.

Trykk OK.

Endre passord

Gammet pas.snrd" |

Mytt passord: | |

Bekreft: | |

Avbryt oK

Lage infoskriv
Velg Tjenestebruker — Hovedkort. Sokebildet vises.

Velg Sak pa gverste menylinje og deretter Info-Skriv. Du kan lage infoskriv til Tjenestebrukere eller
pargrende.

D Utgdende brev til tjenestebrukere/pararende ®

1.Skiv inn tittel pa brevet

Dokumenttittel | |
2. Oppgi hvilke tjenestebrukere som skal velges

Adm.enhet 7 |
Status > |
Brevet gjelder tjienestebrukere med minst en av de valgte tienestene

Type Tjeneste Velg al

Ikke tieneste. O

AlD Avlastning i institusjon DEGHN O

All Avlastning i institusjon O

AT Avlastning i institusjon TIMER O

AU Avlastning utenfor institusjon O

BO Bolig O

ET Ergoterapi O

FS Fysio.abbonement O

FT Fysiclerapi O

—~r Falalall - — W

3. Hvem vil du sende brewvet til?

Mottakere |1 T|T_|tneslebrulcere

4. Hvilken ardivsak vil du registrere brevet i7
(®) Opprett ny arkivsak () Registrer i eksisterende arkivsak
Avbryt eller Fortsett?

b | (o |
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Fyll ut tittel pa brevet i feltet Dokumenttittel. Avgrens hvilke Tjenestebrukere brevet gjelder ved a fylle ut
feltet Adm.enhet, bruk nedtrekkslisten for a velge.

Dersom en lar feltet sta tomt, vil det si at en velger alle Tjenestebrukere, uavhengig av adm.enhet. Velg
Tjenestebrukere ut fra hvilke tjenester de mottar, klikk i boksene, sa disse blir merket av. Ved & klikke pa
nedtrekkslisten kan man velge hvem man vil sende brevet til. Velg om det skal lages en ny
arkivsaksmappe for dette dokumentet, eller om det skal arkiveres i en arkivsak som er opprettet fra for.
Dersom du velger det siste, vil du fa opp et felt hvor du velger arkivsak ved a klikke pa nedtrekkslisten.

Trykk Fortsett.

Man far opp tekstdokumentet i Word. Skriv teksten slik du vil ha den, og skriv ut brevet med knappen
Flett til utskrift i verktoylinjen.

| Office 2010 er utskrift av brev: Fullfgr og sld sammen pa fanen Masseutsendelse.
Lagre og ga tilbake til CosDoc.

Lister

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.
Velg Lister pa menylinjen. (Hurtigmeny CTRL+7).
Man kan hente ut en rekke datalister fra systemet:

D Velg liste — O X
elg fra listen

-| Cosdoc
- Tjenestebrukers
Adresseliste TJE 01
MNawvn og Fadselsnummer TJB_02
Fedselsdager TJBE_03
Hovedkart TJB 04
Dadsfall TJB_05
Matkort/Kostliste TJE_DE
Romnummer TJB 07
+| Saksbehandling
1 Tjenester
1 Pasenhoumnaler
+ Arbeidsplan
+ Tilstandsvurderinger
+| Fakiurenng
Ressurser
Pasieniregnskap
Ledelsesinformasjon
Statistikk
IPLOS Individrapport
Systemadministrasjon
Meldinger

+ B OF R R E

Avbryt oK

| listeoversikten ser du at overskriftene er skrevet med bla farge og har et lite + tegn foran. Nar du klikker
pa + tegnet, vil navnene pa de enkelte listene som er samlet under denne overskriften vises. Velg aktuell
liste ved a klikke pa den linjen du skal ha.
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Trykk pa OK, og en far opp et nytt vindu:

W Utvalg til liste X
Saksansvarig
Avdeling 1 > |Pleie— 0g OME0rg |
Seksjon iy | |
Tjeneste > || |
[ ] Katergorizer pa koordinatar

Avbryt oK

Fyll ut nzermere kriterier for hva du vil ha med i listen. Fyll ut sa mange avgrensende kriterier du vil ha, og
trykk OK.

Du far nd opp bildet ACOS Rapport, med forhandsvisning av den listen du har valgt a lage:

Y ACOS Rapport *

Utskrift
Skriver: Sider: Fra  Til Zoom

SIS o Lseroct 3050 s <]« >[5 1av2 [orosent  |100% v | |38 W7 | Tibske

M
Ubehandlede seknader
Salt ID Navn Fedselnummer K Tj. Fradato Tildato Saksansvarlig ArkivSak
181115 7 Dahlberg, Lissen Psa 160109 57641 S IKA 191115 12-8YS 2013000058
181115 8 Dahlen. Eivind Psa 221038 00939 8 PB 19.11.15 12-CGK 2013000061
181115 ¢ Dalen. Bjornar Psa 130406 30401 § AU 19.11.13 12-CGK 2013000059
220317 7 Dahlberg, Lissen Psa 160109 57641 8§ BO 220317 1--CGK 2013000078
280517 45 Stendi. Barnevern 101214 00333 § HS 290317 11-0-TOF 2013000148
200817 83 Forland, Zara Andrea 031031 30472 § ET 300817 110-110-CGK 2013000163
200817 83 Forland, Zara Andrea 031031 39472 S IKA 300817 110-110-CGK 2013000166

b

Skriv ut listen ved a trykke pa Skriverknappen oppe til venstre i verktaylinjen. | spesielle tilfeller kan det
veere nyttig a kunne redigere rapporten, dersom man for eksempel skal hente denne inn i annen
dokumentasjon. Man kan da overfgre rapporten til HTML, Word eller Excel og skrive den ut derfra.

Bruk knappene @I&l@ til hgyre i verktaylinjen.
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2 Arbeidsplan

Modulen Arbeidsplan gir til enhver tid oversikt over hvem som har behov for hjelp, nar de far hjelp, og av
hvem.

Fra Arbeidsplan produseres det arbeidslister. Her har en mulighet for manuell fordeling av oppdrag eller
fordeling av oppdrag til primaer/sekundaerkontakt.

Gjennom registrering av oppdrag som utgar eller som flyttes i tid, har en dokumentasjon pa hjelp som er
gitt. Nar fraveer pa personalet registreres inn, oppdateres oversiktsbildet.

Man ser da hvem som ikke far hjelp, og hvilke vakter som er ledige. Registrering av vikar lagres i
systemet, slik at man kan dokumentere hvem de var vikar for.

Gjennom historisk lagring av data dokumenteres den tjenesten som er gitt.

Modulen kan brukes bade av hjemmebaserte tjenester og pa institusjon. Arbeidsplan gir data til
fakturering ved egenbetaling for hjemmehjelp.

2.1 Definere oppdrag

Et oppdrag kan veere knyttet til en Tjenestebruker, eller det kan veaere et administrativt oppdrag.

Oppdrag kan defineres som faste oppdrag som skal gd regelmessig, eller du kan lage enkle oppdrag pa
gnsket dato(er).

NB : Vaktkoder for dagvakt ma starte likt eller etter starttidspunktet for vakttype D.

Dersom vakttype D er definert i Bakgrunnsregisteret som 07.00-14.59, ma vaktkoder for Dagvakt starte kl
07.00 eller senere.

2.1.1 Hvorfor far vi forskjellig vakttype pa Hovedkort og i Arbeidsplan?

Vakttype:
D =07.00-14.59

K=15.00-21.59
N =22.00-06.59

Vaktkoder :
D=07.15-15.15

D1=11.00-16.00
K=14.45-20.45
N =20.45-07:00
N2 =23.00-08.00

15



Nar du registrerer et oppdrag kl 15.30 pa D1-vakten (BRL), vil oppdraget pa hovedkortet, og faste

oppdrag, ligge med vakttype K.

Dette er fordi vi har delt opp degnet slik at kvelden starter med kveldsvakt kl 15.00.

Nar du daterer og ser pa Arbeidsplan, vil du se at oppdraget far vakttype D. Dette er fordi at vi etter

datering ser pa HVEM som har fatt oppdraget pa sin vakt.

Altsa - vi skriver ut daglistene og D1 er en av dem - ergo BRL kommer med pa utskriften av daglistene.

Hovedkort:

D Faste oppdrag HS - Jenny Sandven, f. 15.04,1938

=
Tittak omfattet av denne tjienesten per 01.08.22
Tilbake
|TG |Tiltakstype |antall |daglig |ukentlig2uke |3uke |duke |Adig |Tid  |Utferere |Merknad
Faste oppdrag Helsehjelp i hjiemmet f.o.m. 04,04, 2022 07.00:00 &
+
[1]2]* |Uke |Ukedag |Timer |Vaki |KI At |Beskrivelse |Gruppe | Ansatt |Datert Til X
|3 Tosl ----_--_-
- Sum UKE1 12,25
025 D 0%20 02 Medisin ogsarstell. BILD@Y EMO 15082022 [
Mandasg 050 K 1700 02 Middag oginsulin BILD@Y 16K1 15082022 [
100 K 1930 02 Hielptilkveldsstell BILD@Y 16K1 15082022 [
UKE1 025 D 0920 02 Medisinogsarstell. BILD@Y EMO 15082022 [ Oppdrag
Tirsdag 050 K 1700 02 Middag oginsulin BILD@Y 16K1 15082022 [ Arshidl
100 K 1930 02 Hielptilkveldsstell BILD@Y 16K1 15082022 [
Onsdag 025 D 0920 02 Medisinogsarstell BILD@Y EMO 15082022 [] Kopitil Tien.
Arshiul Helsehielp i hiemmet f.0.m. 04.04.2022 07-00:00 Slett ALLE
+
Sletta
|Ansatt |sykl | |Ferste |Timer |Vakt |KI  |Art |Beskrivelse |Gruppe |Datert Til  |X
Sum pr uke:
Arbeidsplan:
J‘.;ﬂ,,,,,,,igm,@i,,i,i,, — = Bl 2 Oversikt vakter
Mandag (17082020 | [07.00] - [18.082020 | [os:se] [<][5][+] [\g]  Vakttype: v Ans
Ansatt Timer | VT Diff Fra Type Tjenestebruker Besknivelse
2,50
Total Bransdal, Lise 50 D 7.50 07:00-15:00
Bransdal, Lise 5 0O 17.08 ki. 08:00 02 Spernes, Merete Frokost
Total Halleraker, Per 1.00 K 4,00 15:00-20:30
Halleraker, Per 100 K 17.08 kl. 15:00 02 Dahl, Gudrun Elise Middag
Total Mikkelsen, Den 1.00 N 950 20:30-07:00
Mikkelsen. Dennis 100 N 17.08 kl. 21:00 02 Sandven, Jenny Kveldsmat
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2.1.2 Oppdrag knyttet til Tjenestebruker

En Tjenestebruker kan defineres med faste eller enkle oppdrag.

Disse definerer du pa Tjenestebrukers hovedkort pa fane 3 Tjenester.

| £ Alle tienester | 7 Titak omfamet av denne Genesten | & | 9Historax
4B Tiereste Fom Tom Obsdato  Admenhet Pricsanrkontakt Telekn Pause inn Pause 5l Status

e s

Nyteoeste | hersen | Foress | Avaka Sen Endre Korriger Pouser | Faste cpodrag | Oppdras | 8 Vv:""“" .

2.1.3 Opprette enkle oppdrag pa Tjenestebruker
Sek frem aktuell Tjenestebruker. Velg fanen Tjenester. Markér tjenesten som du vil opprette et enkelt
oppdrag pa.

Trykk pa knappen Oppdrag og velg Nytt Oppdrag.

Y Oppdrag x
J,gpp-draﬂ l Vikaropplysninger ]
Oppdrag
Tj.Bruker: |1249 | |Sand'.ren, Jenny | | Sak | Data: 01.08.2022

Tieneste: |HElSEhjE|D i hjemmet | Klokken:
Tekst: -| Varighet:
Kiopier

Frist: | | | Antall

IRl

Utfart: | | | |

Utfares av

o [ 9] |
| |

Gar ut: Arsak: | w | | |

Lagre

Joumnalfer el |

Fyllinn skjema og Lagre.



2.1.4 Opprette faste oppdrag pa Tjenestebruker

Seok frem aktuell Tjenestebruker. Velg fanen Tjenester. Markér tjenesten som du vil opprette et fast

o
oppdrag pa.
o
Trykk pad knappen Faste oppdrag.
Tiok onfatiet av denve genesten per 2712 19
Tibake
TG Tiltakstype Aotall  daghy vkenthg Joke Juke 4duke Ay (T Utorore  Merkrad
Fasto cppdag Helsetyeb | Pyemmmet £ o.m . 01 .08 2013 000000 &
Uke Ukedsg Timer Vakt W A1 Besknvelse Grugge Arssm Datet Tl X
Oppdrag
Aerpd
Aty Helseiyelp | jommet f o m 01 08 2013 000000 & Kopx o Tien
Shett ALLE
Ansatt Sykl Forste Timer Vokt KW At Beskrivelse Gruppe Dstert Tl X
Setta
Sum e che
[o0

| skjermbildet finner du to knapper for definering av fast oppdrag: Oppdrag og Arshijul.

Begge knappene har samme menyvalg (Nytt, Kopier, Slett, Prim.kontakt, Sek.kontakt og Logg), men Arshjul

hari tillegg «<Endre» i sitt menyvalg.
Du definerer faste oppdrag ved a benytte knappen Oppdrag og menyvalget Nytt.

Om intervallene ikke passer inn for det faste oppdraget, benytter du knappen Arshjul og menyvalget Nytt.
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Eksempel pa utfylling av nytt fast oppdrag

Nye faste oppdrag pa en Tjenestebruker kommer automatisk inn pa en datert Arbeidsplan.

Kolonnen «Datert til» vil veere blank sa lenge oppdraget ikke er kommet med pa en Arbeidsplanperiode.

Nar du har trykket Neste, kommer det opp et forhandsvisningsbilde:

? Mytt fast oppdrag

| tfares av

[ 9

Gruppe: | |Sare Bilday Hjemmesykepleie

Ansatt | EMO | [oftedal, Emma

Oppdrag

Tj.bruker: |124Er | |Sandven,Jenn1_.r | | Sak |

Tieneste: |Helsehjelp i hjemmet

Tekst: m| Hielp til morgenstell + medisin.

e

Oppdragsuke m|
Ukedag: |Uke~dager

ottt

Varighet; 01:00
-
Antall

 mbyt | Neste 4

Bildet under forslar a opprette nye oppdrag pa felgende datoer:

) Forhandsvisning: Datering av fast oppdrag - ] X
Endringer pa fast oppdrag
Id Gruppe Klokkeslett | Varighet | Frist | Antall | Vakt Tieneste Aktart | Beskrivelse Oppdragsuke | Ukedag | Tienestebruker
Etter endring
Fer endring
Endringeri datering
Velgale ]
Dato | Gruppe [Tidspunkt [Varighet | Frist [Antall |Vakt Tieneste | Aktart | Beskrivelse [velg
02082022 |BILDBY 0900 0100 0915 100 EMO 5941 02 Hjelptil morgenstell  medisin. =]
03082022 BILD@Y 03.00 0100 0915 1,00 EMO 5341 02 Hjelp til morgenstell + medisin.
04082022 |BILDBY 09:00 0100 0915 1,00 EMO 5841 02 Hjelp til morgenstell  medisin. =]
05082022  BILD@Y 09:00 0100 0915 1,00 EMO 5941 02 Hjelp til morgenstell + medisin. =
08.08.2022  BILD@Y 09:00 0100 0915 1.00 EMO 5941 02  Hielp til morgenstell + medisin. [
09082022 BILD@Y 09.00 0100 0915 1,00 EMO 5341 02 Hjelp il morgenstell + medisin. I~
10082022 BILD@Y 09:00 0100 0915 1,00 EMO 5841 02 Hjelptil morgenstell  medisin. =]
11.082022 | BILDBY 0300 0100 0915 1,00 EMO 5341 02 Hielp il morgenstell + medisin. |
) 0100 0915 100 EMO | 02 Hielp til morgenstell + medisin. =i

Ingen endring

Slettes Oppdateres
[

Nyt
i
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Nar du trykker Utfer, blir de nye oppdragene lagt inn pa Arbeidsplanen.

Dersom du gnsker at disse nye oppdragene fgrst skal komme inn ved ny dateringsperiode, fjern hakene
og trykk Utfer.

2.1.5 Kopiere fast oppdrag
Marker oppdraget du vil kopiere. Trykk pa knappen Oppdrag og velg Kopier fra menyen.

? Faste oppdrag HS - Jenny Sandven, f.15.04.1938 X
Tittak omfattet av denne tienesten per 01.08.22
Tibake
TG [Tiltakstype |Antall |daglig |ukentlig/2uke |3uke |4uke |Adig |Tid Utferere | Merknad
Faste oppdrag Helsehjelp i hjemmet f.o.m. 04.04 2022 07-00.00 |:| ’:‘
- &
[1]2] [uke |Ukedag |Timer |Vakt |KI  [Art |Beskrivelse |Gruppe | Ansatt Datert Til [ ~
24 50
| | [o=]o Joxw] ) I R ]
- ) - BILD@Y 16K1 15.08.2022 O
Y Kopier fast aktivitet * ElE T35 TRIAER 0
Gie Tt [Twe ome [Tew e Tl JSen |0 BILD@Y EMO 15.082022 O
S L L ot L LA ) L BILDEY 16K1 15.08.2022 O
vihyo o o o oo 0 BILD@Y 16K1 15.082022 O
20 O O O O O O .
BILD@Y EMO 15.08.2022 O
BILD@Y 16K1 15.082022 O
BILD@Y 16K1 15.08.2022 O Oppdrag
BILD@Y EMO 15.082022 O
e R P = v Arshiul
]
Slett ALLE
. i . i i i |Art | Beskrivelse |Gruppe |Datert Til [
Sletta
Sum pr uke:

Hak av for de nye dagene/ukene du vil kopiere oppdraget til. Trykk knappen Legg til, og oppdraget blir
lagt inn pa de dagene du valgte.

De nye faste oppdragene blir lagret, men ikke automatisk opprettet pa en datert Arbeidsplan.
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2.1.6 Administrative oppdrag

Administrative oppdrag som ikke skal knyttes til en Tjenestebruker, oppretter du i modulen Arbeidsplan
fane 3 Faste Oppdrag.

Se eksempel under:

Rl L =T E o TP T T
e
| T fr———ey I — 1 —
e HEE = -
N e (] b
e s L
ol 15 D L
W F B e B 3] ) g
Tl D uEE ko rberhiga o ) g
o I et [+ e
e Tesky 00 uME E ok rberigas o
iy BB R et [7] 121 ety
ey D MEE D [5] ) oy
e BB uE ] 7] i
Tanal Ml Moo - o
e L N B ]
Tty B OB EE S g e o L
ey W EE P ]
i Testy B OB EE & g e [ ]
mmy W W W W g o |
e BB EE T ] o -
G W B W e o L]
e
|
-

Enkle administrative oppdrag
Enkle administrative oppdrag opprettes i fane 1 Oppdrag.

¥ asbaitiplon - Sone Bidoy Hjemmenykeples - o =
B Tereseonier [0 avtecupias  Fakters  Bessen 5k @ om weidng ) Uster [ Repporter 63 mostlnger @ Hem  dveus

Catwr  Aroadsgruc=

[ 10ppang [ i Cvmesit vuiier | 3Faste cgpng | 4 Tumusplan | i Fravae |

Mandeg (083022 | [oree] - avazoz | [oesa] (][] ) (] Veares | [ amaier | E3

Tamer | VT | D Fra Type  Tierestobrok [

2= [

Sonerng (B Anasn ) aimvistian ) Teeessstnaer ) Tesbok [ Resgermg [vawe

| skjermbildet finner du knapper for & opprette og administrere et oppdrag. Trykk pa knappen Nytt.

Fyll ut skjema, men la feltet for Tjenestebruker sta blankt.

21



Faste administrative oppdrag
Faste administrative oppdrag opprettes i fane 3 Faste oppdrag

7V Arbeidsplan - Sare Bildey Hjemmesykepleie - O *
2T uker [@ Arbeidspk Fakiura Ressurs [ Sak (??}  Meding @ Lister [ Rapporter 8% mnstilinger (%) Hem  Awvsiutt
Dater  Arbeidsgruppe
[ 10ppdrag I 2 Oversikivakier | 3 Faste oppdrag 1 2 Tumusplan 5 Fravaer ]
I5E & E
Ansatt Ukedsg |Timer | Vaki | K1 |Type Tjenestebruker |Beskrivelse X Oppdragsuke
Grand total 21.42 Uke:| 1 -
Total 116_Kveldslisie 1 1.83
Mandag S0 K 1700 02 Sandven, Jenny Middag og insulin O @ Mandag
Mai A7 K 1300 02 Dshl, Gudrun Hi Medisi
116_Kveldsliste 1 y = run Elise edisin O O Tirsdag
Mzndzag 10 K 1930 02 Sandven, Jenny Hjelp til kveldsstell O O Onsdag
Mandag A7 K 20:00 02 Dahl, Gudrun Elise Observasjon
O Torsdag
() Fredag
O Lerdag
O Sendag
O vis alle
Fast oppdrag
Nytt rshijul
Endre/Vis
Slett
Kopier
Sortering Vis .
@ Ansatt O Axtivitetsty On uker @ Oppdrag () Arshiul

| skjermbildet finner du knapper for & opprette og administrere faste oppdrag. Trykk pa knappen Nytt.

Fyll ut skjema, men la feltet for Tjenestebruker sta blankt.
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2.1.7 Tilgangsnekt pa Tjenestebruker

Ved a angi den ansattes fedselsnummer i skjema pa tilrettelagt registreringstype 123, vil ansatt med
fedselsnummer ikke kunne sgke fram pasienten uten a benytte nedsek. Tilgangsnekten oppheves
dersom registreringen seponeres.

D Tjenestebruker - 3058 Dottno, Finn — m] x
J
S Tiensstebruker Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (742)  Melding @3 Lister [} Rapporter &5 Innstilinger ¢y Hiem  Avslutt
Hovedkort Journal  Sak  Gkonomi Nyttsek  Avbryt  Sek  Siste Sek My person  Endre  Lagre Meny Jourtype  Administrasjon
D [2058 | Navn: [Dottno, Finn | {##, Fedtinr: [21.01.1554 F [~ Ela’r Dad: -] ER
Saksbehandlerjournal B ourcicnsvarig [101 | [Abrahamsen, Georg | [ [k
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaksplan T 4 Registreringer T & Preverfundersek T 6 Legemidler T T Gitt legemiddel }
&% | Vis kons.dato Vis l:l
Legg til
Godjent | | | | | =
Sek Blank sek
| Dato/k.  [14.10.2022 |01:07 Tjenestel:l -
Reg.dato |[KI|Jt  Type Godkl | adm enhet[d _~ |[oPs Front TEST kommune |
131022 1054 SB refdok 05.10.2022: Viderehenvisning - Utredni X
Ansvarlig | | | sek
Omrade | LI ‘
Regtype 123 |« | 0002| - |Ti|gangsnek‘t tienestebruker, Mekte tigang basert pa fadselsnummer |
Overskrift |Ti|gang5r|ekt tienestebruker, Nekte tigang basert pa fedselsnummer |
Fedselsnummer I}BI]BBSI}&BBH ~
Utvid skjema
HNotat
Skiult notat [_]
Fre i Alle tigiengelige E-mid Sep Godkj || Nyreg || Endre | [J [ || Lagre || Avbryt | Mal

2.2 Generere Arbeidsplaner

Oppdrag blir alltid definert til a tilhere en Arbeidsplangruppe. CosDoc genererer Arbeidsplaner for en hel
uke med oppstart mandag morgen.

Vi anbefaler a generere plan for en og en uke.

2.2.1 Datering

Begrepet datering benyttes for a generere alle oppdrag inn pa en Arbeidsplan for en gitt periode.

Datere fra Arbeidsplan: Denne genererer Arbeidsplan fra mandag morgen og de antall uker du har
definert i dateringen.

CosDoc genererer Arbeidsplan pa grunnlag av informasjon fra Faste oppdrag, Turnus, Fraveer og Pauser
pa tjenester.

Datere fra hovedkort: Daterer inn nye faste oppdrag som skal inn pa en eksisterende
Arbeidsplanperiode.

Se eget kapittel om vedlikehold.
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2.2.2

Datere fra Arbeidsplan

Sek fram Arbeidsplan og velg Dater fra menylinjen. Trykk pa knappen Dater.

Datering av arbeidsplan - BILD@Y

Dater Slett Lagre Vizglettede [ Tilbake
Turnusplan: | 2273 w Start: Sett automatisk:
Antall uker: - turnusuke: Prim-/sek. kortakt [ ]
Periode: (15082022 | [07:00] ~[22.08.2022 | [0gisg| - OPPOragsuke:
Turnusplan Ant.uker Fra dato Til dato Turnusuke | Oppdragsuke Reg dato Last =
[ 2273 | 1 |08.08.2022 07:00:00 | 15.08.2022 06:59:00 24062022092924| W |
2273 b 04.07.2022 07:00:00 08.08.2022 06:59:00 2 2 20.06.2022 10:41:19 [l
2273 2 20.06.2022 07:00:00 04.07.2022 06:59:00 2 2 20.06.2022 07:06:12 [l
2373 1 13.06.2022 07:00:00 20.06.2022 06:55:00 1 1 1052022211859 [
2273 1 06.06.2022 07:00:00 13.06.2022 06:59:00 2 2 31.05.2022 21:19:54 O
2373 1 30.05.2022 07:00:00 06.06.2022 06:55:00 1 1 1052022211841 [
2273 1 23.05.2022 07:00:00 30.05.2022 06:59:00 2 2 05.05.2022 08:20:28 [l
2273 1 16.05.2022 07:00:00 23.06.2022 06:59:00 1 1 05.05.2022 08:20:24 [l
2273 1 09.05.2022 07.00:00 16.05.2022 06:55:00 2 2 0R0520220820:19 [,

Turnusplan er fylt ut med nummeret pa den gyldige turnusen i perioden.
Antall uker er utfylt med 1 uke. Korriger til antall uker du gnsker.

Periode: Dateringsperiode er alltid hele uker. Startdatoen er alltid en mandag og klokkeslettet er f.o.m

klokkeslett pa vakttypen.

Sluttdato og klokkeslett for perioden fylles ut automatisk etter hvor mange uker du har valgt.

Turnusuke og Oppdragsuke: Feltene fyller systemet automatisk ut og kan ikke endres. Dersom disse er
feil, ma en justere start turnusuke/oppdragsuke pa turnusplanen.

Prim/sek.kontakt: Hake i feltet fordeler oppdrag som ikke har utferer, forst til primaerkontakt, deretter til
sekundaerkontakt ved datering.

Dette er parameterstyrt.

Lagre lagrer dateringen.

CosDoc

o Datering av turnus og faste oppdrag er utfert.

OK

Trykk knappen OK i bildet over, og deretter knappen Tilbake for a lukke dateringsvinduet.
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Oppdragene vil bli fordelt til en ansatt dersom den ansatte er registrert pa oppdraget og har vakt pa

tidspunktet oppdraget skal utfgres pa.

Dersom denne ansatte er registrert med fraveer, blir oppdraget fordelt til ingen ansatt eller en eventuell

vikar.
2.2.3 Slette datering
Velg Dater pa menylinjen i Arbeidsplan. Marker siste daterte periode (ferste linje) og trykk knappen Slett.
| Dater Slett Lagre Vis slettede [ Tilbake
6421
Turnusplan: | 2273 Start: Sett automatisk:
Antall uker: - turnusuke: Prim-/sek .. kontakt
Periode: 15082022 | |07:00) =|22.08.202] gjepser
| Turnusplan | Ant uker | Fra dato wdragsuke | Reg dato | Last A
_ 1 15.08.2022 07:0 0 Vil du slette? 01.08.202214:05:56 | M |
2373 1 02.08.2022 070 1 24062022 092824 [
[ 273 5 04.07.2022 070 2 20062022 104118 [
2373 2 20.06.2022 07:0 2 20062022 070612 [
2373 1 13.06.2022 07:0 Mei 1 31.052022 211958 [
2273 1 06.06.2022 070 2 31.052022 211954 [
2273 1 30.05.2022 07:00:00 06.06.2022 06:59:00 1 1 31.05.2022 21:159.41 O
2373 1 23.05.2022 07:00:00 30.05.2022 06:59:00 2 2 09.05.2022 032028 [
[ 273 1 16.05.2022 07-00:00  23.05.2022 06:59:00 1 1 09.052022 082024 []

Trykk knappen Ja og dateringen slettes. NB! Alt som er dokumentert i fane 1 pa den daterte planen vil na

ga tapt. «Vis slettede»: Hake i feltet vi vise slettede dateringer markert med red bakgrunn.

2.2.4 Last datering

Nar en datering/sletting pagar vil denne bli «ldst» og dpnes ndr den er ferdig. Det er ikke lov & datere en

ny periode sd lenge den siste dateringen er last.

Dateringer kan ogsa bli last dersom det skjer en feil i dateringen. Vurder ut fra reg-dato om det er en

pagaende datering eller om det er en datering som kan slettes.

l O ot ] ” Lagee | Vissietede [~ En eller flere daterninger er Jast Tibake '

Tunu:plml“‘ 7 ~| Start Sett atomatisk

Amuker i ] tunuscke: I | Prm/sok kontskt [

e RIS R~ e |

| Turwsplan Artuker | Fra dato agiuke | Reg dato Last =

2197 1 14,08.2017 06 0 oo Siste dstering er 1822 ++* 1 7082017105233 [V
2197 1 07.08.2017 06 1 09.08 2017 14:34.58
297 1 2.07,2017 06 1 21.07.2017 154021
2197 1 24.07.2017 06 E 1 26.07.2017 1209.34
297 3 03.07.2017 06 1 25072017 1046:32
zazr 1 A M7Z0AMMNN 07 2M7 0SS0 1 1 Aamoamrinnsis U1 |
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2.3 Fordele oppdrag til ansatt
| CosDoc anbefaler vi a definere oppdrag inn pa en dummyliste, men du kan ogsa definere oppdrag
direkte pa en ansatt.

Ved datering av en Arbeidsplan opplever du at oppdrag ligger pa dummylister og noen ligger pa ingen
ansatt. Disse oppdragene ma du fordele til en ansatt.

2.3.1 Oversikt over alle oppdrag
Nar du har datert en Arbeidsplanperiode, finner du alle oppdrag listet ut i fanen Oppdrag.

Du kan velge a sortere listen etter ansatt, aktivitetsart, Tjenestebruker eller timebok.

Det er ogsa mulig & filtrere pa vakttype og ansatt. Oppdrag som er farget med rosa er ikke plassert pa
noen ansatt eller liste.

W Arbeidsplan - Sove Bilday Hjemmesykepleie = a

B Tenesteeruier [ Arbesdsplan  Fakura  Ressurs [ Ss [E(77  Meing o5 Lister [ Rapporter &3 restlinger (B Hem  Avsun
Deter  Artasdagnappe

| 1 Oppdrag 2 O gt vakied | 3 Faste sppdrag [ 4 Turrnesplan | F
Mandey (01082022 | [ovou] - [nzoaznee | [oess] o] [a][e] [w] Veuiype w | Ana (3) =
ALnawr Timer | WT L Fra Type | Tienesbebnuker Beshrivelse Uislart Dinte Litieet Lh & Fordeing
8.53
Total Ingenfesst 50 50 s
St S ! 01.08 . 19:00 uF, hanfdsien e I:I [ PrimSek
Total 116_Doghste1 00 D 200 07:00- 150
116_Dnghiat 1 (1601) Moo O [
Total 116_Kveldshss 184 K 216 15:00-20:30 —
20K (108K 1700  0F  Sandven, Jerny Maddag o insdin O r
17 K 0108K 1900 02 Do GudrunBlise  Medisin O [ Aok
116 Nveldslisle 108K 40 K M0GK 1930 (2 Sandven Jenny  Hidlolkveldastel O O opear
17 K 01.08 . 20:00 0Z Db, Gudrun Eliss Dbsermasion L [T
Total 116_Mattisie] 00 N 1050 20:30-07:00
116_Nasfiste] {3EH1) w M Oa Endre
Total Andersen, Tne 00 D 200 07:00-15:00
Andersen, Trude (AHT) w o O i
Total Amglevik, Bafy 00 K 500 1500-20:3 Sum
Anghesik, Pia [SHP) oK [
Total Bergh, Adam(f 00 M 1050 20;30-0700 Kapaar
Bergh, Adam (BER) W H O [
Total Gudbrandsend 00 M 10,50 20;30-07;00 [ skt
Gudteandyan, Gesr (G o M O I
Total DMtedal. B 6.2% D 1,75 07:00- 1500
L= I Mg 000 03 Jochanrwasen. kdn Hyelgs bl rstganatell + mak madesin Or
% o 0108 0815 02 Dad. GuseonEhse  Hpslp bl merganatell +iokost O [
Oftedal, Emema (EMD) M o LK 0900 2 Sandven. Jenny Husk bandasie og sahve [
% 0 ML8K 0920 02 Sandven, Jenny Mgdigan oo sansbell O
S D 0108 . 11:30 02 Hosdasnes, Lads Irmuhin &g luns) O [
N NI A& TN 17 Caadkein  lass bk hasndadia [ I

L9

L

Serteringy (8] Ansat D) sisviessant () Tnestebruker () Tmsbot ] Resigering [Ivs vharepplrwnnper




2.3.2

Overfare enkelte oppdrag til en ansatt

Fordeling av et eller et utvalg av oppdrag, gjer du fra Arbeidsplan i fane 1 Oppdrag.

Trykk pa knappen Manuell.

D Fordel oppdrag manuelt - O X
Oppdrag
Mandag <|[s|/+]| vakttype l:l [ Skjul Ltg > Lagre Avbrt | S
| | [ Medcalle | | Merk ingen Merkale | | Merk ingen
Ansatt Timer |VT | Diff Fra Type |Tjenestebruker ~ Ansatt Timer (VT | Diff Fra T~
8.59 ) 1,00 K 01.08 k1. 19:30
Sum Ingen Ansatt 50 50 116_Kveldsliste 1 (16K1) a7 K 0108 kL. 20.00
Ingen Ansatt 50 K 01.08 k. 19:00 02 channessen, |da Sum 116_Nattliste1 (16M1) .00 N 1050 20:30
Sum 116_Dagliste 1 (16D1) .00 D  B.00 07:00 116_Nattlistel (16N1) .00
116 Dagliste 1 (16D1) o | [ ] [ | SumAndersen. Tde (NT) .00 D 800  07:00
Sum 116_Kveldslizte 1 (16K1) 1.84 K 316 15:00 Andersen, Trude (ANT) .00
50 K 01.08 kl. 17:00 02  Sandven, Jenny Sum Anglevik, Pia (ANP) .00 K 5,00 15:00
a7 K 01.08 k. 19:00 02  Dahl, Gudrun Eli ik Fi
116_Kveldsliste 1 (16K1) 2, Buann Eise Anglevik. Piz (ANF) 00
1.00 K 01.08 k. 15:30 02  Sandven, Jenny Sum Bergh, Adam (BEA) .00 N 10.50 20:30
A7 K 01.08 k. 20:00 02 Dahl, Gudrun Elise Bergh, Adam (BEA) .00
Sum 116_Nattliste (16N1) .00 N 10.60 20:30 Sum Gudbrandsen, Geir (GUG] .00 N 1050 20:30
T16_Nattlistel (16MT) 00 Gudbrandsen, Geir (GUG) .00
Sum Andersen, Trude (ANT) .00 D 800 07:00 Sum Oftedal, Emma (EMO)  6.25 D 175 07-00
Andersen, Trude (ANT) 00 100 [ D | | 01.08k.08:00 |]
Sum Anglevik, Fia (ANF) .00 K 5.00 15:00 .‘I,[II[) D 01.08 kl. 08:15
Anglevik, Pia (ANF) 0o 00 D 01.08 k. 08:00
Sum Bergh, Adam (BEA) .00 N 10.50 20:30 25 D 01.08 k1. 09:20
Eergh, Adam (BEA) 0o 50 [} 01.08 k. 11:30
SumGudbrandsen, Geir (GUG .00 N 10.50  20:30 Oftedal. Emma (EMO) 00 D 0108kl 12:00
Gudbrandsen, Geir (GUG) .00 ] D 01.08 k. 12:30
Sum Oftedal, Emma (EMO) 6.25 D 1.75 07:00 50 D 01.08 k1. 13:00
1.00 ] 01.08 kl. 08:00 02 Johannessen, lda 150 b} 01.08 kl. 13:45
Oftedal. Emma (EMO) 100 D 0108K.0815 02 Dahl, Gudrun Elise , 100 D 010BKL1410 v
< > < >

Marker oppdraget i venstre skjermbilde, og marker deretter ansatt i hgyre skjermbilde som skal ha

oppdraget. Bruk knappen med pil for a flytte oppdraget.

Gjenta prosessen til alle oppdragene du gnsker er fordelt. Trykk knappen Lagre for a lukke bildet.

Tips til andre mater a fordele:

Dersom du har mange oppdrag som ligger pa ingen ansatt (farget rosa) og ensker at disse skal fordeles til

primaer- eller sekundaerkontakt, trykk pa knappen Prim/Sek.

Systemet fordeler nd oppdragene til de som star som primaer-/ sekundaerkontakt pa tjenesten. Om
den/de ikke er pa jobb pa angitt tidspunkt, blir oppdraget liggende pa Ingen ansatt. Trykk Lagre.
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| fanen Oppdrag, er det ogsa mulig & hake av i X-kolonnen de oppdrag som du gnsker a overfere til en

annen ansatt. Trykk pa knappen Flytt.

Det er kun ansatte som har vakt denne dagen som du far overfgre oppdrag(ene) til.

Nar du vil flytte flere oppdrag, kan du markere disse i X-kolonnen. Under tabellen vises sum timer pa

avhakede oppdrag.
Total Styve, Ulrikke 4,08 D 392 07:00-15:00 F
100 D 1511K.0800 02 Nilsen. Norunn Seell CUEED |
100 D 1511K.0300 02 Lindseth, Dorthe Hjedp 51 morgenstellet O 0 b |
i 3D 1511k.0300 02  Mjelva. Jorsthan  Sirstell OO0 B
X 5 D 1511K.0930 02 Lindseth,Dorthe  Sirstell O 0 O |
100 D 1511k 1000 02 Krognes, Karoline  Dusj og pékledning 0O o0 0O "_
) 15.11k.1045 02  Aalvik, Wenche Medssin o g O v
Sortering: @ Ansatt O Axtveetsat O Tieoestebruker O Timebok  [[] Redgerng ] Vis vikaropgiysninger Sum timer:2,33
Trykk pa knappen Flytt.
Y Endre bruker pa valgte oppdrag... — O >
Gruppe
|BILDBY | [sere Bildoy Hiemmesykepleie | Fitrer ansatt [~en] |
Vakter
Vaktld | Dateringld Ansattld | Navn | Gruppeld Vaktkode |Fra il
904235 5383 EMD Oftedal, Emma  BILD@Y D 01.08.202207:00 01.08:

bt [ A

I skjermbildet er det mulig & bytte gruppe og filtrere pa Ansatt.

Benytt * foran sekeord for a fa utvidet sgk.

Velg ensket vakt og trykk Flytt.
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2.3.3 Overfore vakt og oppdrag mellom ansatte

Fordeling av en hel liste av oppdrag gjer du fra Arbeidsplan fane 2 Oversikt vakter. Velg visningen Dag.
Kontroller at du star pa gnsket dato.

Trykk pa knappen Fordel.

Sett pa ensket filtrering, f.eks. hake i dummyliste pa venstre side og hake i ansatt pa hayre side.

D Fordel vakter manuelt - O X
Vakter
Mandag < > + Wakitype: l:l <||> Lagre é
| | Verk alle Merk ingen ‘ Merk alle Merk ingen
Dummy-ingen ansatt [ Ansatt [] Dummy/ingen ansatt Ansatt
12| | Ansatt % Telefonnr | Timer | Vakt Fra Grp.|Fra £ 1) 2|* | Ansatt % Telefonnr | Timer |Vakt | Fra Grp.| Fra &
=] Total 66.50 = Total 66.50
= Sum 116_Dagliste 1 (1) 8.00 D =1 Sum Andersen. Trude (1) 800 D
116_Dagliste 1 (1) 100% 8.00 o] Andersen, Trude (1) 100% 800 D
= Sum 116_Kveldsliste 1(1) 5,50 K = Sum Anglevik, Fia (1) 550 K
116_Kwveldsliste 1(1) 100% 5,50 K Anglevik, Pia (1) 100% S0 K
= Sum 116_Natiliste1 (1) 10.50 N = Sum Anton, Fetier (1) .00
116_Nattliste1 (1) 100% 10,50 N Anton, Fetter (1) 100% 00
= Sum Bergh, Adam (1) 1050 N
Bergh, Adam (1) 100% 050 M
= Sum Gudbrandsen, Geir (1) 1050 N
Gudbrandsen, Geir (1) 100% 1050 N
= Sum Hansen. Line (1) .00 F2
Hansen, Line (1) 100% 00 F2
= Sum Oftedal, Emma (1) 800 D
Oftedal, Emma (1) 100% 800 D
Robin, Christoffer (1) 000% 00 F2
= Sum Wallander, Kurt (4) .00 F2
\Wallander, Kurt (4) 000% 00 F2
< > £ >

Lister med grd bakgrunnsfarge har ingen oppdrag, men du kan likevel gi vakten til en ansatt pa hoyre
side.

Marker liste/ansatt i venstre del av skjermbildet, marker deretter ansatt i hgyre del av bildet og trykk pa
piltasten over fordelingsbildet.

Svar ja pa spersmal om fordeling av vakt.

Etter overfering vil listen markeres gra pa venstre side, kolonnen Vakt blir markert med X og Ansatt pa
hoyre side har fatt vaktkode og informasjon om hvilken liste oppdraget er overfgrt fra. Overfare hele
vakten. Alle oppdrag som 3 pa listen du valgte pa venstre side overfgres til ny ansatt.

Fordel alle lister med hvit bakgrunn. Trykk Lagre nar du er ferdig med enskede fordelinger.

Ved overfering av en liste til ansatt som har vakt fra fer, far du to alternativer:

. Vil du overfgre oppdragene til «ansatt»: Her overfgrer du oppdragene til den eksisterende vakten
som ansatt er satt opp med

. Vil du overfgre vakten til «ansatt»: Her far ansatt en ny vakt som disse oppdragene overferes til.
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2.3.4 Leie inn en vikar
For a leie inn en ekstra vikar, ma du apne Arbeidsplan og velg fane 2 Oversikt vakter. Trykk pa knappen

Ny.

Fyll ut gruppen du vil leie vikar fra, og velg ansatt som du vil leie inn.

Sek utenfor ansattfeltet. Velg hvilken vakt vikaren skal ha og trykk Lagre.

Alle vikarer og ekstravakter som leies inn, vises nd i fane 2 Oppdrag og Oversikt vakter pa den gruppen

du har apen.

Turnusen skal kun inneholde de fast ansatte, da vikarene leies inn etter behov.

Dersom du har en ansatt med fravaer (X-vakt) kan du leie en vikar direkte inn for denne ansatte.

Marker ansatt med fraveer, trykk pa knappen Endre/Vis. Velg fane Vikaroppl.

8 Tienestebruker Arbeidsplan
Dater  Arbeidsgruppe

Faktura

Ressurs [ Sak

= (??) Melding @= Lister [[]Rapporter £5% Innstilinger 3} Hjem  Avslutt

[ 10Oppdrag

Wandag 01.08.2022 <=+ ey

2 Oversikt vakter

1|2{* |Ansatt %
= Total
= Sum 116_Daglste 1(1)
116_Dagliste 1 (1) 100%
= Sum 116_Kveldsliste 1 (1]
116_Kveldsliste 1(1) 100%
= Sum 116_Nattliste1 (1)
116_Nattlistel (1) 100%
= Sum Andersen. Trude (1)
Andersen. Trude (1) 100%
= Sum Anglevik. Fia (1)
Anglevik, Fia (1) 100%
= Sum Anton, Fetter (1)
Anton, Fetter (1) 100%
= Sum Bergh, Adam (1)
Bergh, Adam (1) 100%

= Sum Gudbrandsen, Geir (
Gudbrandsen, Geir (1) 100%
Sum Hansen, Line (1)
= Sum Oftedal. Emma (1)
Oftedal. Emma (1) 100%
Sum Robin, Chriztoffer (1)
Sum Wallander, Kurt (4)

Telefonnr

Timer |Vakt |Fra Grp. Fra Ansatt Arsal| Til Grp. |Til Ansatt Arsak
ol W vakt - O *
8.00
200 D Dato og sier (1D 148)
5.50 pp—
) Dato 01.08.2022
i
10,50 Gruppe |BILDEY |Scre Bildey Hjsmmesyksplsiel Forts.av vakt
10,50 N Ansatt |BEA |Eergh.adam | il Sak
8.00
800 D
e [ vakt | vikaroppl. |
550 K
.00 | |
10.50 | -
1050
10.50 Privat bytte
1050 N
00 Overfart til (ID 480
8.00 werfert til ] 1]
800 D Gruppe BILDEY |~ |Sar& Bildey Hjemmesykepleie
.00 Ansatt EMO e |Oﬂedal, Emma T |w Sak
-00 Arsak I >
Privat bytte
|Utskrift utregning Lagre Avbryt

Velg Gruppe og Ansatt som skal overta denne vakten. Trykk Lagre.
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2.3.5 Utskrift av papirlister
Velg Lister pa hovedmenylinjen, og klikk pa + foran Arbeidsplan:

Y Velg liste — O X
Velg fra listen
E Cosdoc Py
Tienestebrukere
Saksbehandling
Tjenester
Pasientjournaler
= Arbeidsplan
Arbeidsliste - sortert pé sktivitetsart ARE M
Lrbeidsliste - sortert pa ansatt, type 1 ARB 02
Arbeidsliste - sortert pa ansatt, type 2 ARB_03
Arbeidsliste - sortert p2 ansatt, type 3 ARB_03A
Arbeidsliste - sortert pa tjenestebruker ARB_04
Lrbeidsliste - sortert pa ansv. for tjenesten ARB_05
Arbeidsliste - vakter og oppdrag ARB 054
Faste oppdrag sortert pa ansatt ARB_06
Faste oppdrag sortert pa tjenestebruker ARB_0O7
Fravesrsliste ARB_08
Turnusplan ARE_05
Kjereliste dagsenter ARB_10
Kjereliste matombringing ARB 104
Kiareliste dagsenter ARE_10B
Waktliste ARB_11
Medlemskap | grupper ARB 12
Faktisk og estimert tid ARB_14 b
Avbryt QK
Marker listenavnet og trykk OK, eller dobbeltklikk pa listenavnet.
Y Utvalg til liste *
Kriterier Sideskift
Gruppe BILDEY |~ |5are Bildey Hjemmesykepleie
Ansatt v | [oftedal, Emma Ansat
Tj.bruker: | | | Tj bruker
Tienestetype » | Vakt
Dat
Arter | I:l ?
At
Vakttype =
Periode l02.082022 | [07:00) - |05.082022 | [06:59
Utgatte oppdrag | 1.) Viz med arsak. W

Fyll ut utvalget til liste. Spesifiser innholdet i listen ved a fylle ut feltene. Trykk OK.
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Du far opp listen og kan skrive den ut. Husk at listen kan besta av flere sider.

Arbeidsliste 0208 202207:00:00- 03.08. 2022 06 38:00

Oftedal Emma
TH

Tirsdag (2082022 Vakt D

B Tjewesteb reker m Fadt TH Bekriveke Td g
02.08.22 Jebameoes, lda L 30.07€3 5631 5500 Hycy &l mogousll - me/madne 0L
kl 0300 Semadgeica |
020822 Dail, Gudms B 5 itoLis Jclp &l morgemaecl] = fkeas L0
kL 04l Semmds M

Crallmsble] bake

Hlemasges=.
020822 Semdren, femy L2449 150435 PFdd4 6Ll Mednim o adeaecil [ L85
kel 0320 Leaxrcgen L6 8423 4455

Kodclia
020822 Mndomco, 1ash kL5 120538 1334 5678  lmmln cghag (LT
kL LL3g SchiSmageecad §47Té 5432
020822 lEndemes, 1adh kLR 120538 1134 5678 Mcdiin o chxremjen LT
k1230 SchiSmageicnd 476 5432
020827 Dbl Chdms Bz * 3LOLLE Zamll [LED
POREE T ——

Crallmelder] bale

Hlemaszganm=
[ER-E LI E—— Y 340 3007TE3 56315500 Tmwlm padmsddl [LED

kL1430 Smadme=t

Tirsdag 930,202 FadeD - Oppdmgred 0415

Onedag 02082022 VaktD

K Tjemecteb reber I Fadt T Beakrveke Tid Sism
PERCEI I — 340 300763 5831500 Wich dlmegmad - msimedna 0100
kL0300  Smadgmmt
030821 Debl Gudm= Fiae 36 3L0LLE Wity Sl mmgemaesl o frmkeas o100
ELOGLS  Smamdn 4

Galimaides] ke

Slemasgenm
030821 Smdeme, Jemy L343 150438 P44 G610 Husk mmdariegaahe
kL0800 Lemsveges 16 5322 4455

Hadsia
030822 Smdws,femy 1249 150438 PF44 6610 Mcinm o aasl 00:15
L0820 Lemsveges 16 5322 4455

Hadsia
030821 Hmdmmm, Lad 3085 120588 12345673 lmale sglues 2030
kL1030 Schidmagasssd 2376 5432
030827 lEmdemes, Ladh 3055 120588 12345678  Modhin oy cbaremion (TN
CTET W ER—— 337€ 5432
030821 Debl Gudm= Fiae 36 3L0LLE SEmesll 0030
EL1300  Smamds 4

Gallabec] bake

[EE——
Couloc AME I mEaizean Secie 1

? Arbeidsplan - Sgre Bildey Hjemmesykepleie

8 Tj uker & Arbei Faktura Ressurs |._D Sak (??) Melding El Lister |._D Rapporter @} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Dater  Arbeidsgruppe
10Oppdrag T 2 Oversikt vakter T 3 Faste oppdrag T 4 Turnusplan T_

Tirsdag - - == e Vakttype: « | Anzatt (0): v

Ansat [Timer | VT |  Diffl Type |Tienestebruker | Beskrivelse Utfart Dato Utfart] Utgar
a7 K 02  Dahl, Gudrun Elise Medisin O d

[Li6AKueldelisteplideKT) 100 K 02 Sandven, Jenny Hielp til kveldsstell O O
17 K 02  Dahl, Gudrun Elise Observasjon O O

Andersen, Trude (ANT) 00 D O d

Total Anglevik. Pia (ANP) 00 K 5.00

Anglevik, Pia (ANF) 0 K O d

I otal Gudbrandsen, Ger (GUG) A0 N 1050

Gudbrandsen, Geir (GUG) 00 N O d

Total Oftedal. Emma (EMO) 425 D 3.75

100 D 02  Johannessen, lda Hjelp til morgenstell + mat'medisin 02.08 k. 08:21 O
100 D 02  Dahl. Gudrun Elise Hjelp til morgenstell +frokost O Od

25 D 02  Sandven, Jenny Medisin og sarstell. 02.08 kl. 08:21 O

Oftedal, Emma (EMO) 50 D 02  Hindesnes, Laila Insulin og lunsj O O
50 D 02  Hindesnes, Laila Medisin og observasjon O O
50 D 02  Dzhl, Gudrun Elise Sérstell O d
50 D 02  Johannessen, Ida Insulin og sérstell O d

Sortering: (@) Ansatt (O Axtivitetsart () Tienestebruker () Timebok Redigering [ vis vikaropplysninger
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2.4 Dokumentasjon av oppdrag

| Arbeidsplan fane Oppdrag ligger all dokumentasjon pa gitt hjelp til Tjenestebruker.
Ved hjelp av SiO-rapport kan du far oversikt over gitt hjelp i forhold til aktive vedtak.

2.4.1 Oppdrag utfert eller utgar

| Arbeidsplan fane Oppdrag kan du dokumentere hva som ble gjort med oppdragene. Hak av i feltet

Redigering.

Hak av i kolonnen Utfert for oppdrag som er gijennomfart. Velg arsakskode pa oppdrag som utgar.

I kolonnen "Utfert dato", vises dato og klokkeslett for utfgrt oppdrag:

& Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[]Sak [ (77)  Melding 0 Lister ([ Rapporter 403 Innstilinger {0y Hiem  Avsiutt
Dater  Arbeidsgruppe
J 1 Oppdrag T 2 Owersikt vakter T 3 Faste oppdrag T 4 Turnusplan
ey Emz] s | < memor | 5]
Ansatt [Timer [ VT | Diff] Type | |Beskii | Utlert Dato |uttert|Utgar| Arsak| Fra | Tl | Fakt
21.42
Total Ingen Ansatt 1.00 -1.00
Ingen Ansatt 100 K 02 Kenobi. Obi-Van Skal pd rosa - ingen an 0O 4d 1300 19 1
Total 116_Daglisie] .00 D  8.00
116_Dagliste 1 (16D1) ] 0O 4d
Total 116_Kveldslist  1.84 K  3.16
50 K 02 Sandven, Jenny Middag og insulin 0O ad 1700 17:30 0030
17K 02 Dahl. GudunElise  Medisin 0O d 1300 1310 00:10
116_Kveldsliste 1 (16K
100 K 02 Sandven, Jenny Hielptil kveldsstell 0O ad 1930 20:30 01:00
17K 02 Dahl. GudunElise  Observasion 0O 4d 2000 20:10 00:10
Total Oftedal. Emma 425 D 3.75
100 D 02 Johannessen lda  Hielptil morgenstell +n O d 0800 09:00 01:00
o D 02 Dahl, GudrunElise  Hielptil morgenstell +fr 0O d 01:00
D 02 Sandven, Jenny Medisin og sarstell 0O d 00:15
Oftedal, Emma (EMO) D 02 Hindesnes, Laila Insulin og lunsj 0O d Inlagt sukehus 00:30
D 02 Hindesnes, Laila Medisin og cbservasjor 0O d Inlagt sukehiern 00:30
D 02  Dshl, Gudrun Elise  Sérstell O o Avbiudd andre Srsaker 00:30
D 02 Johannessen, lda Insulin og sérstell O d Avbestit Helse-Morge 00:30

Sortering: (@ Ansatt (O Axtivitetsart (O Tienestebruker (O Timebok  |[] Redigering [] Vis vikaropplysninger

2.4.2 Endre pa enkelte oppdrag

Dersom du gnsker a gjgre en endring inne pa Arbeidsplanen, gjor falgende:

Velg fane 1 Oppdrag. Marker oppdraget. Trykk knappen Endre til hayre i bildet, eller dobbeltklikk pa

oppdraget. Du far frem dette bildet:
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8 Tienestebcuker [ Arbeidsplan  Falturs Ressurs [[3Ssk [ (77) Medng @5) Lister [[)Rapporter &3) nnstlinger () Hiem  Avsimt
Dater  Arteidsgruppe

! 10ppdrag | 2 Oversikt vakter _ 3Faste oppdrag ‘ 4 Tumesplan | 3 f'NE'
Trsdag (02082022 | [07.0¢] - [03.08.2022 | [omiss] [<][5][= [  Varttype [V] ansatt (0) v &
Arsatt Timer | VT | D Type |Tjenestebeuker Beskrivel Utlert Dato Utlort Uigar Arsok_F A eoreing
=Y 1 7]
17 | Y Oppdrag X | 18 Manued
116_Kveldsliste 1 (16K1) 1.00 J Gooten — I T rr—— ] : 1
17 2
Total 116_Natsiste] (16N1) 10.00 | Ospdrag
116_Nattiste (16N1) 10.00 TiBruker |5 |{°""* Gudrun Else o Dato 02082022 | 21
Total Andersen, Trude (ANT) .00 - , 2 i)
Andersen. Trude (ANT) % Troeste: HS ! |Helsehelp | pemmet Kiokken. |08:15 | e
Total Anglevik, Pia (ANP) .00 Tekst (7] '~ | Ml t morgensted » frokost 2100
: 5 ~ Varighet { | Oppareg
Anglevik. Pia (ANP) 00 |
Total Bergh, Adam (BEA) 433 — oyt
0 | st 02082022 | o820 | Antat 100 | 08
L | £
o= ] -
33 L ‘L 1" Fytt
Bergh, Adam (BEA) : 12
0 Utfores av s
150 ; | 1 —
100 | Grueee:  [808Y [T [Sece Bacoy Hpmmesykapien | mee [ | i
Total Gudbrandsen, Ger (GUG) .00 Ansatt EMO  |v [on:m Emms ‘
Gudbeandsen. Geir (GUG) 00 |
Total Oftedal, Emma (EMO) 4.25 B 0 sqututy
1.00 Gér ut: Arsak hd | | 0
1.00 | 08
25 | 03
Ofiedal, Emma (EMO) 50 Joumalfer Avbeyt Lagre | 1"
50 | 12
5 D 02 Dahl Gudrun Elise  Sarstell B R 12
5 O 02 Johannessen. ida Insulin og sérstell GG Wy
< >
Soterng @ Ansar O Akvtetsart (O Teoestedruker (O Temedok [ Redigerng Ovs 9 [ Hustesste

Folgende endring(er) kan gjores:

« flytte oppdraget til en annen gruppe,

« flytte oppdraget til en annen ansatt

« flytte oppdraget til en annen dato

« endre oppdraget til et annet tidspunkt
» endre oppdragstekst

« endre varighet og frist

Trykk knappen Lagre.

Du kan ogsa endre de daterte oppdragene for en Tjenestebruker via hovedkortet.

Sta pa fane 3 Tjenester, markere tjenesten, trykk pa knappen Oppdrag og velg Daterte Oppdrag.
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? Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - O X

8Tpenestebruker [ Arbeidsplan Faktura  Ressurs |:DSak =] (723) Melding @Luster mRappuﬂer {§}Innstillinger ﬁHjem Avslutt

Hovedkort Journal Sak  @konomi Nyttssk  Avbryt  Sok  SisteSsk @ & D B 8 Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon
D [z | Navn: [Sanaven, Jenny \ {#) Foar: [1504.135 | [ ovzee| [H_ [ [ {[eeér osc: Sak
—
Reg. ‘03-11 2018 | Passiv | | Hovedansv: |D ~ IDIPS Frort TEST kommune ~ | Koordinator: ‘ ~ I ~ ‘
1 Personalia [ 2 Nettverk I 3 Tjenester
Tieneste 5941, Sommersol 5941 Beslutning Timeriuke Faktura Regnskap
Tieneste: |HS . |He|sehje|pihjemma‘t v| . é B3 il m | IPLOS: l:l Prlm.kuntﬁk‘t:| v| V|
Adm.enhet |113 | status: |T o ITiIdeh = | Rullerende Titak Sek.knntakt:| v | w |
Inngkr.
Tomdatokl [ ][] S Bestileradm. |0 | obs.gato: | | []
6 Alle tjenester [ 7 Tiltak omfattet av denne fisnesten [ &= [ aHistorik 1
. Primzerkontakt

Ny tieneste " Iverksett H Forleng ” Avslutt H Slett ” Endre Lagre Avbryt | Korriger | | Pauser ” Faste oppdrag |I Oppdrag | E\ﬁsa\rsl&g
Vis
DIPS Front CosDoc 22.1.0.62  SY5/0 - Systemadministrator (vi-dfsql2017.dips.local\testtst CosDoc_12). GDI-objekter 2523 (brukerobjekter: 1673) Nytt Oppdrag »
| Daterte oppdrag |

Skjermbildet viser alle oppdrag pa denne tjenesten, som allerede er datert inn pa Arbeidsplanen.

Bildet viser de daterte oppdragene pa denne tjenesten med pause 03.08.2022 kl 07.00 til 23.30.
Ved pause er varighet blank og antall satt til 0.00.

) Daterte oppdrag Jenny Sandven, f.15.04.1938 - Tjeneste 5041 - O *
Daterte oppdrag
Dato Gruppe Tidspunkt | Varighet Frist |Anta|| |Vak't Tjeneste |A|ct.art | Beskrivelse ~
02082022 EBILDEY 0320 00:15 03:30 0.25 EMO 5341 0z Medisin og sérstell.
02.08.2022 BILD@Y 17.00 00:30 17:15 0,50 16K1 5341 a2 Middag og insulin
02082022 EBILDEY 19:30 0100 13:45 1.00 16K1 5341 0z Hijelp til kveldsstell
03.08.2022 BILD@Y 05:00 00:00 0,00 EMO 5341 a2 Husk bandasje og salve
03082022 EBILDEY 03:00 00:00 0,00 5341 0z Husk bandasje og salve
03.08.2022 BILD@Y 05:20 09:30 0,00 EMO 5341 a2 Medisin og sarstell.
03082022 EBILDEY 17:00 17:15 0,00 16K1 5341 0z Middag og insulin
03.08.2022 BILD@Y 19:30 19:45 0,00 16K1 5341 a2 Hjelp til kveldsstell
04082022 EBILDEY 0320 00:15 03:30 0.25 EMO 5341 0z Medisin og sérstell.
04.08.2022 BILDEY 17.00 00:30 17:15 0,50 16K1 5341 a2 Middag og insulin
04082022 EBILDEY 19:30 0100 13:45 1.00 16K1 5341 0z Hijelp til kveldsstell
05.08.2022 BILD@Y 05:20 00:15 09:30 0.25 EMO 5341 a2 Medisin og sarstell.
05.08.2022 BILDEY 17:00 00:30 17:15 0,50 16K1 5341 0z Middag og insulin
05.08.2022 BILD@Y 19:30 01:00 19:45 1.00 16K1 5341 a2 Hjelp til kveldsstell
06.08.2022 BILDEY 0320 00:15 03:30 0.25 EMO 5341 0z Medisin og sérstell.
06.08.2022 BILD@Y 17.00 00:30 17:15 0,50 16K1 5341 a2 Middag og insulin
v
Mvbnt || Uffer
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Eksempel 2

Feltene i markerte kolonner, er apnet for direkte redigering.

Y Daterte oppdrag Jenny Sandven, f. 15.04,1938 - Tjeneste 5841 — O
Daterte oppdrag
Dato Gruppe |Tidspunkt Warighet Frist Antall | Vakt |Tjene51e Lkt art |Beskrivelse
04.08.2022 BILDGY 09:20 00:15 09:30 0.25 EMO 5341 02 Medisin og sarstell.
04082022 BILD&Y 17:00 0030 17:15 0.50 16K1 5541 02 Middag og insulin
04082022 BILD@Y 19:30 01:00 19:45 1,00 16K1 5941 02 Hielp til kveldsstell
05.08.2022 BILD@Y 09:20 00:15 09:30 0.25 EMO 5941 02 Medisin og sarstell.
05.08.2022 BILD@Y 17:00 00:30 17:15 0.50 16K1 5941 02 Middag og insulin
05.08.2022 BILD@Y 19:30 01:00 15:45 1.00 16K1 5341 02 Hielp til kveldsstell
06.08.2022 BILD@Y 09:20 00:15 09:30 0.25 EMO 5941 02 Medisin og sarstell.
06.08.2022 BILD@Y 17:00 00:30 17:15 0.50 16K1 5941 02 Middag og insulin
06.08.2022 BILD@Y 19:30 01:00 19:45 1.00 16K1 5941 02 Hielp til kveldsstell
11 N8 2097 BRI DErY 1930 n1-nn 1945 100 16K1 RAd1 nz Hieln til kveldzstell
Avbryt Utfar

Du kan korrigere tid, varighet, frist, antall, vakt (ansatt) og beskrivelse. | feltet for beskrivelse ma du
dobbeltklikke for a fa redigeringsmulighet.

Om du korrigerer pa tidspunkt anbefaler vi at du kontrollerer at frist og vakt stemmer.

Dette skjermbildet gjor det enklere & fa en rask oversikt over de daterte oppdragene pa tjenesten, samtidig
som du kan gjere egne korrigeringer.

Nar du gjer en korrigering, vil denne oppdatere seg pa det daterte oppdraget nar du trykker pa knappen
«Utfar». Sa i stedet for & gjere endringer i fane 1 i Arbeidsplanen, kan du na

enkelt administrere de daterte oppdragene fra dette skjermbildet.

2.4.3 Pause pa tjenesten

Nar du setter en pause pa tjenesten, vil alle oppdrag pa denne tjenesten settes automatisk med status
Utgar i Arbeidsplan fane 1 Oppdrag.

Dersom du har laget en Arbeidsplanperiode og leggerinn en pause som starter tilbakei tid, vilkun oppdrag
fra dagens dato/klokkeslett og fremover settes som utgar.
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2.5 Vedlikehold av faste oppdrag

Et fast oppdrag pa en Tjenestebruker kan endre seg over tid.

Det kan bade vaere behov for a endre innhold pa eksisterende oppdrag, fierne oppdrag eller a avslutte
tjeneste.

2.5.1 Endre faste oppdrag

Nar du endrer pa et fast oppdrag som allerede er datert inn pa en Arbeidsplanperiode, ma du gjere et
aktivt valg pa a bekrefte endringen. Dette er vist i eksemplene under.

Korrigere beskrivelse

Din Arbeidsplan er datert for en ny periode. Du @nsker a korrigere beskrivelsen pa det faste oppdraget til
Tjenestebruker.

? Faste oppdrag HS - Jenny Sandven, f. 15.04.1938

X
Tiltak omfattet av denne tjienesten per 02.08.22
Tilbake
TG |Tiltakstype Antall |daglig |ukentlig|2Zuke |Juke |duke |Adig |Tid Utfarere | Merknad
? Endre fellesoppdrag (flere uker/dager) X
Faste oppdrag Helsehjelp i hjemmet f.o s
Utferes av N | &
1/2|* |Uke Ukedag | Times 29247 A
= Total 24 5 - .
Gruppe: |BILD@Y |« | |Sere Bildey Hjgmmesykeplsie Oppdragsuke bl
= SumUKE1 12.2] e | | P
Ansatt: [EMO [ ]| [oriedal, Emma | ukedag: 7 [v .
Mandag 0,50
Oppd
1,00 PPdrag
0.2 Tjbruker: |1248 | |San:-.-en. Jenny ‘ Sak
Tirsdag 050 Tieneste: HS |He|eehjel|:ihjemmet Ki 09:20
1.00 —
: 02 » || | Medigin og dus| - 00:15
op TS | Varighet
Onsdag 0,50 Kopier Frist:
1.00 Antal: 0,25 Cppdrag
028
Torsdag - v Arshjul
Avbryt MNeste
Arshjul Helsehjelp i hjemmet f.o.m. 04.04 Kopi til Tien.
=
Slett ALLE
Ansatt | Sykl Farste |Timer |Vakt |KI Art | Beskrivelse Gruppe |Datert Til | X
Sletta
Sum pr uke:

Trykk Neste og dette bildet vises:
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D Forhandsvisning: Datering av fast oppdrag - m] X
Endringer pa fast oppdrag
‘ Id Gruppe Klokkeslett |Vanghet | Frist ‘Amall |Vald Tieneste Akt.art Beskrivelse Oppdragsuke | Ukedag |Tjenatebruker
Etter endring 0 BILD@Y 0920 0015 09:30 025 EMO 5341 02 _ # # 1248
Fer endring 29247 BILD@Y 0920 00:15 0930 0.25 EMO 5341 02 Medisin og sarstell. # 3 1249
Endringer i datering
Velg alle [+]
Dato Gruppe Tidspunkt | Varighet Frist |Ama|| ‘Va)cl Tieneste |Nrta|1 Beskrivelse Velg
03082022 BILD@Y 09:20 09:30 000 EMO 5541 0z
04082022 BILDGY 08:20 00:15 08:30 025 EMOD 5541 02
05082022 BILD@Y 09:20 00:15 08:20 025 EMO 5941 02
06082022 BILD@Y 08:20 00:15 08:20 025 EMO 5541 0z
07.082022 BILD@Y 09:20 00:15 09:30 025 EMO 5541 02
08082022 BILD@Y 09:20 00:15 09:20 0.25 EMO 5941 0z
08.082022 BILD@Y 08:20 00:15 08:30 025 EMOD 5541 0z
10082022  BILD@Y 0320 00:15 08:30 025 EMO 5841 0z
11.082022  BILD@Y 09:20 00:15 09:20 025 EMO 5941 0z
12082022 BILDEY 08:20 00:15 08:30 025 EMOD 5541 0z
13.082022  BILD@Y 0320 00:15 08:30 025 EMO 5841 0z
14082022  BILD@Y 09:20 00:15 09:20 025 EMO 5941 0z
16082022  BILDEY 08:20 00:15 08:30 025 EMOD 5541 0z
16.082022  BILD@Y 0320 00:15 08:30 025 EMO 5841 0z
17.082022  BILD@Y 09:20 00:15 09:20 025 EMO 5941 0z
18082022  BILDE@Y 08:20 00:15 08:30 025 EMOD 5541 0z
19.082022  BILD@Y 0320 00:15 08:30 025 EMO 5841 0z
20082022 EBILD@Y 09:20 00:15 09:20 025 EMO 5941 0z
21082022 BILDGY 08:20 00:18 08:30 025 EMO 5541 02
Myt Slettes Oppdateres  Ingen endring
|
[ b || ueer

Skjermbildet er delt i to.

o @verst i forhandsvisningen viser CosDoc endringen som er foretatt pa det faste oppdraget. | dette
tilfellet er beskrivelse endret fra «<Medisin og Sarstell» til
«Medisin og dusj». Endringer blir markert med bla farge.

o Nederstiforhandsvisningen presenteres oppdragene slik de ligger i Arbeidsplanen fra dagens dato
og sa langt planen er datert.

Dersom det daterte oppdraget har lik beskrivelse som det faste oppdraget for endringen, vil CosDoc
korrigere disse til den nye beskrivelsen. Hvilke felter og oppdrag den vil korrigere er markert med bla farge.

| eksemplet over ser vi at en linje er hvit, dette er fordi beskrivelsen allerede er korrigert i forhold til det
faste oppdraget. CosDoc vil ikke overskrive/endre dette. Det kommer frem ved at oppdraget vises uten
farge.

Alle oppdrag blir automatisk foreslatt til 8 oppdateres. Du kan ogsa gjere et utvalg av oppdrag ved a
fijerne/sette pa haker.

Dersom du gnsker & oppdatere de daterte oppdragene, trykk Utfar. Na vil oppdragene som viste med bla
farge, fa ny beskrivelse inn i Arbeidsplanen og det faste oppdraget lagres med ny beskrivelse.

Oppdrag med hvit bakgrunn oppdateres ikke med noe nytt selv om hake star pa.

Dersom du ikke gnsker a oppdatere de daterte oppdragene, ma du fjerne alle hakene for du trykker
utfgr. Na vil kun det faste oppdraget lagres med ny beskrivelse.
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Korrigere ansatt og dager

| dette eksemplet har vi korrigert det faste oppdraget med «ansatt» og «ukedag».
@verst i skjermbildet ser du denne endringen markert med bla farge pa «Vakt» og «Ukedag».

Endonger 08 fant oppdneg
[ Gruppe Mokhesiett Vanghet Frist  letall Vit Tieveste At ant Lestnvelse Opocragsvke  Ukedsy  Tierestebrsker

Erer eravieg 0 1165 Moo 0010 1S 017 NS 11%6 02  Gimedsn 2 H
For endnirg 14343 1365 1100 0010 135 017 B8Rt 1956 02  Gimedein s L
Endinger | daterryy
foig ole 1]
Grupge Tidspurit  Venghet ] Frst Artall | Vel 7';«‘«‘-: A At’.“,”e“ Vel ’I_
3 185 100 0010 s 0.17 1%0 "% @ Gimedun &
1155 100 0010 1115 0.7 1%0 1% 0@  Gimedsin %)
. 1100 %10 115 057 R Ol medsin %)
1 177 R 1% R Gimessin
01 7 B @  Gimes v
2 7 s 02 Gimedsin
03 &S 100 0010 5 0.17 196 ) Gi median &~
04 0 1185 1100 0010 s 0.7 1%0 ne 0@ Gimedan %)
5 155 100 2010 1115 0.7 1%0 1% @  Gimedsin E
Nyt Seties Oopcateces Ingen endnrg
Moot Mo

CosDoc viser at disse endringene vil medfere at 5 oppdrag endrer ansatt fra BRL til 116D (markert med
bla farge) og 4 nye oppdrag vil bli satt inn i Arbeidsplanen (markert med grenn farge). Ved oppdatering
kan oppdrag havne pa «ingen ansatt» dersom ansatt ikke har vakt pa oppdragstidspunktet. Dersom du
gnsker denne endringen - trykk utfer.

Dersom du gnsker at denne endringen farst skal komme inn ved ny dateringsperiode, fjern hakene og
trykk utfer.

De daterte oppdragene vil da ikke bli bergrt.

MERK : Dersom faste oppdrag pa hovedkortet er blitt lagt inn pa «ingen ansatt» pga «feil arbeidsliste»
eller oppdrag utenfor vakt, kan du endre dette oppdraget fra hovedkort. Legg inn ansatt = «blank» og
lagre. Deretter gar du inn i faste oppdrag pa nytt og legger inn korrekt ansatt.

Korrigere oppdragsuke
| dette eksemplet har vi korrigert det faste oppdraget med «oppdragsuke».

@verst i skjermbildet ser du denne endringen markert med bla farge pa «oppdragsuke».
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Endrger ol (et copdrag
i i Grugge

Wokkesleti Vesghet Frist  Actall Vel Treneste Akt ant

| Ener encring 0 1185 N0 00N 1 017 1%0 1% @ Gemedwn B - ’
| For andrieg e 1163 100_00% s An: 1 L2 R __Goese g 5_un
Endirger ( daterryg

Do

#2019

22209

0122009 1 %]
NN IS 100 0010 Mms Q1 160 1% 02 Gimedan =)
0101000 1%S 100 0010 Ms e 18D 1% 02 Gimeden %]
Q01200 148 100 016 M1 017 1160 1% 02 Gimedain 2
0012020 1%S 1m0 010 115 01 1160 1% 0 Oimecden =2
R0I00  1%S 1100 2010 115 017 1160 1% 02 Gimedun 2
05012000 1%S &

CosDoc viser at denne endringen vil medfere at de daterte oppdragene i oppdragsuke 2 slettes fra
Arbeidsplanen.

Dersom du gnsker denne endringen - trykk utfer.

Dersom du gnsker at denne endringen forst skal komme inn ved ny dateringsperiode, fjern hakene og
trykk utfer.

De daterte oppdragene vil da ikke bli bergrt.

Arbeidsplan - lasriving av «enkeltoppdrag» i serie.

Ved opprettelse av faste oppdrag med frekvens «alle dager», «alle uker», vil enkelt dager som korrigeres,

bli lesrevet fra serien. Velg et oppdrag, eksempel mandag, og endre. Dette oppdraget er da last til
utferes mandag og vil ved lagring lases fra serien. Endringen vil ikke ha tilbakevirkende kraft. Dette vil
derfor gjelde for nye oppdrag som opprettes i ny versjon.

Fasts oppdrag Praktisk bistand f .o.m. 08.09.2022 00-00.-00

CIE &

[1]2]* [uke |Ukedsg |Timer |Vakt |KI  |Art |Beskrivelse |Gruppe| Ansatt |Datert Til  [X
© Totl 14.00
= SumUKET 7.00
Prioe iy g P
Tirsdag D Y Endre faste oppdrag (ID: 12589) X
Onsdag D 1000 02 Gulvvask, stevierkog handel
Torsdag D 1000 02 Guivvask stevierkog handel UFares av
Fredag D 10:00 02 Gulvvask, stevierkog handel
Lerdsg D 1000 02 Gulvvask, stevierkog handel '
Sondag D 1000 02 Gulvvask, stoviork o handel Gruppe: ‘11DP v ‘ |Hu|lv|ken Praktisk bistand | 0 I v|
=) Sum UKE2 ansatt, [T6U [ [Butt Tiger | Ukedag: [T [ [Handa
Mandsg D 1000 02 Gulvvask, stevterkog handel
Tirsdag D 1000 02 Guivask, stevierkog handel Oppdrag
Onsdag D 10:00 02 Gulvvask, stevierkog hande! Tibruker: [1209 | [potine, Finn | [Ceex
UKE2 Torsdag | ERRIIRERTN TR ZRICe etk Tieneste: P8 7] [Praktsk bistand | Kokiesett. [10o0 |
Fredsg D 1000 02 Guivvask, stovterkog handel
Lerdag D 1000 02 Gulvask, steviarkog handel Tekst: |02 ;’ﬂfj&%ﬁnm&bumm varighet, 0100 |
Sendag D 1000 02 Gulvvask, stevierk og handel | Kegier | | stavtark og handel Frist: 1
Antall 1,00 timer
Arshiui Prakisk bistand .o m_ 0.09.2022 00:00:00 — =
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Arbeidsplan - redigering av faste oppdrag «fellesoppdrag»

Dersom man tidligere har endret oppdrag i en serie som angitt over, vil man ved endring (dobbeltklikk)
pa resterende «fellesoppdrag», fa spersmal om man gnsker a gjenopprette serien igjen. Dersom man

velger «Ja, vil to nye oppdrag legges inn i serien pa mandag uke 1 og uke 2. Disse kommer da i tillegg til

|fares av

Gruppe: 110P

= |Hurt--iken Praktizk biztand

allerede «lgsrevet» oppdrag som er tilrettelagt ved endring i annet punkt.

| Oppdragsuke # &

Ansatt: e | | Ukedag: # “ || |Alle dager

Oppdrag
l Tj.bruker: (1103 | |F‘Iattimcnt&. Ranur Sak
Tjeneste: |[HS |HE|EEhjE|F i hjemmet | Klokkeslett:
Tekst: |02 ~ | | Andre dager enn Varighet: |:|
mandag Morgenstell —

Oppdragsendringer >

Felgende dager mangler/er lesrevet fra original definisjon. Opprette dem pa nytt?

Uke 1/ dag 1 (Mandag)
Uke 2 / dag 1 (Mandag)

b =1

Mo

Cancel

| Datert Til

S
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2.5.2 Slette fast oppdrag

Marker eller hak av i X-kolonnen for oppdrag du vil slette. Trykk pa knappen Oppdrag og velg Slett fra
menyen.

D Faste cppdrag MS - Jenny Semdven, 1. 15.04.1938 X
Thak onfattet av denne Yenesten per 0208 22
Tioska
TG Titskatyze Zetsll doghy ukentip 2uke 3cke duke (Abp [Tid Utorere  Merknad
Faste cppdrag Melsehyeld | hpemmet f o m. 04 04 2022 07.0000 .
112/ (Uke Ukedsg (Timer Vakt W A1 Baskrivelse Geugon Aeast Dasect TH X ~
S Towd 2450
- SumUKE1
Moadin 0 dur B DY £ X0 =
. 02 Middeg op msulin BRDOY 16K1 19092022 0
3 02 Hislo 8t kveidsstell BROAY 16X1 1309602 ()
[/} 02 Medain op duty BLOSY EMO 13092002 0
X 02 Middag o3 msuln BROGY 16K1 19092022 0O
X 02 Hislotd kveldstell BLOOY 16X1 19092022 )
0 07 Medsin op dony BRDOY EMO 13092022 0
X 0F Maddag op maukn BLOSY 16K1 13052022 )
x 02 Mpslod kveldsstell BLOGY 16X1 1900202 0O
(] 02 Medisinog doay BROQY EMO 1309202 (]
- L aoes ’ e V' Wk o o Nyt
Aeshyd Helsetyelp | ommet { 0 m. 04 04 2022 070000 .
S o
iesan Syt Forste Terer Vai K At | Beskrrvelon Grigpe Datet Td X
Sek kontake
Logg
1200
Varsel vises.
CosDoc
Dette vil slette det merkede oppdraget.
Vil du fortsette?
| la | | Mei
Husk a bekrefte slettingen:
D Daterte oppdrag som slettes ved sletting av fast oppdrag - O X
Daterte oppdrag for sletting
Velgalle [

Abyt || Ufer

Forhandsvisningen viser na hvilke oppdrag som blir slettet i den daterte Arbeidsplanen.
Husk a fjerne haker dersom du ikke gnsker a slette fra datert Arbeidsplan.
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2.5.3 Avslutte tjeneste

Nar du avslutter en tjeneste, aktiveres knappen Bekreft avslutt pa tjenestens faste oppdrag.
Oppdragene blir med i nye dateringer frem til Bekreft avslutt er utfort.

De kommer frem pa papirlistene med en melding om «Ubekreftet sluttdato er xx.xx.xxxx».
Trykk knappen Bekreft avslutt for a avslutte faste oppdrag.
Dato fylles ut med dagens dato, samt registreringens klokkeslett som standard.

Farste gyldige tidspunkt er tjenestens sluttdato/klokke, unntak er hvis denne datoen er passert - da er
forste gyldige tidspunkt dagens dato/klokke.

3
Tittak omfattet av denne tienesten per 02.08.22
- Tibake
TG |Tiltzkstype Antall |daglig |ukentligl2.uke |3uke |4duke |Arlig |Tid Utferere  |Merknad
Faste oppdrag Helsehjelp i hjemmet f.o.m. 04.04 2022 07:00:00 — TJENESTENS SLUTTDATO ER 02.08.2022 12.00:.00 e
+
12| |Uke Ukedag |Timer |Vakt Art |Beskrivelse Gruppe|Ansatt | Datert Til X ~
----—--——
E| Sum UKE1 12,25
025 D 0920 02 ) % BILD@Y EMO 19.09.2022 ]
Mandag 0.50 K 1700 02 ] beidspi BILDEY 16K1 19.09.2022 [l
100 K 193D qp | oo denesiensamelcspian BILD@Y 16K1 19.082022 O
025 D 0920 02| o ciett ]—|nznsznzz ,—|12_nn BILD@Y EMO 19.09.2022 ]
Tirsdag 0,50 K 1700 02 BILD@Y 16K1 19.09.2022 O
UKE1 100 K 1930 02 BILD@Y 16K1 19.09.2022 O
025 D 0920 @2 by O || pipgy EMO 19.09.2022 O
Onsdag 050 K 17:00 02 Middag og insulin BILD@Y 16K1 19.09.2022 ] avsltt
1,00 K 1930 02 Hijelptil kveldsstell BILD@Y 16K1 19.09.2022 O Oppdrag
Torsdag 025 D 0320 02 Medisin og dusi BILD@Y EMO 13.09.2022 O
nem N P e T — e Wl P — v Arshjul
Arshjul Helsehjelp i hismmet f.o.m. 04.04.2022 07:00:00 — TJENESTENS SLUTTDATO ER 02.08.2022 12:00:00 S Kopitil Tien.
- +
Slett ALLE
Ansatt Skl Ferste |Timer |Vakt |KI Art | Beskrivelse Gruppe |Datert Til X
Sletta
Sum pr uke:

Farste lovlige dato en kan velge, er sluttdato for tjenesten. Trykk OK. Dersom det er oppdrag datert
lengre frem enn sluttdato, kommer denne meldingen:

CosDoc

Tjenesten har 152 oppdrag etter bekreftet avslutningsdato.
Vil du slette disse na?

la Mei

Ved svar Ja, slettes de daterte oppdragene frem i tid. Ved svar Nei, forblir de daterte oppdragene fra
denne tjenesten frem i tid sa langt det er datert.

Hvis de skal fijernes, ma de slettes manuelt, ett av gangen, fra Arbeidsplan pa fane 1 Oppdrag.
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2.6 Registrere fraveer

Nar en ansatt har fraveer, kan du registrere dette inn i CosDoc slik at oppdraget blir plassert pa en vikar
eller det blir plassert pa «ingen ansatt».

2.6.1 Registrere fravaer pa ansatt
Apne Arbeidsplan, velg Arbeidsgruppe og deretter fanen Fravaer.

Oversiktsbildet viser alle fravaer per valgt dato.
Trykk pa knappen Nytt.

? Fravazrsregistrering X
Ansatt (Id 148)
Gruppe: BILD@Y |« |Sﬁre Bildey Hjemmesykepleie | ||3

Ansatt: BEA £ |Bergh.Adarn | 1 e

J Fravar ] Personlig turnus

Fravaeret gjelder
Gruppe: BILDEY |« |Sare Bilday Hjemmesykepleie |

Fravzerskode EiE s || Sjukedom m./sjukemelding w

Periode  [02082022 |- [10.08.2022 Antall timer |:|

Prosent 100

Manuel vikarhdndtering [

Vikaropphysninger (id 450}

Gruppe: BILDEY |+~ |Sar& Bildey Hjemmesykepleie

Ansatt: EMO w |0ﬂedal, Emma 1 W Sak

Fast i turnus O

Registreringzopplysninger

Annullet [

Lagre Flere Lagre Avbyt

Velg Ansatt, Fravaerskode og Periode. Dersom fravaeret i hele perioden gjelder en viss prosent av
stillingen, fylles dette ut i feltet Prosent.

Dersom du vet hvem som skal vaere vikar for fraveeret fyller du inn vikaropplysninger. Trykk knappen
Lagre eller Lagre flere .

2.6.2 Automatisk vikarhandtering

Overfegring til vikar: Programmet utfgrer overfering til vikar pa vakter som faller innenfor
fraveersperioden. Vakter som manuelt eller automatisk (pga. dette eller et annet fraveer) er overfert til en
vikar, vil ikke bli berart av overfaringen.

Sletting av vikar: Dersom programbrukeren sletter deler av den registrerte perioden for fraveer, vil
programmet forsgke & slette vikaroverfaringen i denne perioden.

Ved overlappende fraveer: Det er bare vikarhandtering som er utfert pa grunnlag av det aktuelle fravaeret
som fjernes.
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” Vikar for vikar”: Automatisk sletting av vikarhandtering pa en vakt, er bare mulig dersom det ikke er
registrert en overfgring pa vikarvakten.

” Vikar for vikar” ma ryddes opp manuelt ved at man starter i "ytterste ledd”. Overfer fra vikarens vikar,
til vikar. Overfar deretter til den opprinnelige eieren.

Alternativt opprettes det en ny vakt for den opprinnelige eieren dersom vikarvakten skal utferes.

Endret vikar: Vikarhandtering som er utfert pa grunnlag av det aktuelle fraveeret fjernes. Ny vikar settes
opp. Vakter som manuelt er fgrt tilbake til opprinnelig eier, blir ikke bergrt.

Endret arsaks kode: Vikarhandtering som er utfgrt pa grunnlag av det aktuelle fravaeret far pafart ny
kode for arsak.

Ved lagring av to samtidige fraveer, vil programmet utfere vikarhandteringen i forhold til det fraveaeret
som farst ble lagret (lavest identitet/ID).

Dersom dette ikke er det gnskede fraveeret, kan man markere dette fravaeret med Manuell
vikarhandtering for datering av Arbeidsplan.

Dermed vil programmet utfere vikarhandteringen i forhold til eventuelle andre fraveer.

For a tvinge programmet til & utfare en ny automatisk vikarhandtering pa fraveeret, kan
programbrukeren endre fravaeret ved a hake av for

Manuell vikarhdandtering. Deretter gar han/hun inn pa nytt og tar bort markeringen. Programmet gir da
spgrsmal om det skal utferes en automatisk vikarhandtering.

2.6.3 Manuell vikarhandtering

Marker for manuell vikarhandtering dersom du ikke gnsker automatisk vikarhandtering. Fravaeret vises
ikke pa fane 2 Oversikt vakter, verken i ukesvisning eller i dagsvisning.

Programbrukeren ma handtere bade overfgring til vikar, og eventuell sletting av oppsatt vikar dersom
fraveersperioden endres. For & overfgre til vikar, markér vakten, og trykk knappen Endre/Vis. |
Vikaropplysninger/Overfart til velges gruppe og ansatt.

2.6.4 Annullere et fraveer

Forkorte et fraveer (endre sluttdato til en tidligere dato): Kun vikarvakter som var i tidligere vikarperiode
blir slettet, resten av vikarvaktene blir urgrt.

F.eks: Registrert fravaer (man - sgn), blir forkortet til fravaer (man - tor). Vikarene som var leid inn for
fredag, lordag og sendag blir slettet, ikke de andre.

For @ unngd uensket sletting av vikarvakter ved forkorting av fravaer, marker fraveeret med Manuell
vikarhandtering for lagring.

Gjelder dersom man har leid inn vikar, og ikke skal omgjgre avtalen ved endring av fraveeret.
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Kryss av for Annullert i Fraveaersregistreringsbildet for Registreringsopplysninger. Trykk knappen Lagre og
registreringen blir slettet.

2.7

2.8 For Arbeidsplan-administrator

Dette kapittelet inneholder informasjon til Arbeidsplan-administrator.

Her er det beskrevet hvordan du kan opprette helt nye arbeidsgrupper eller vedlikeholde de gruppene
som allerede eksisterer.

2.8.1 Tilrettelegginger

Ved oppstart av Arbeidsplan er det en del tilrettelegginger som ma gjores forste gang.

o Opprette vaktkoder
o Opprette arsakskoder

o Opprette aktivitetstyper

Vi henviser til Systemdokumentasjon.

2.8.2 Opprette en helt ny arbeidsgruppe

For du oppretter en ny arbeidsgruppe, anbefaler vi at arbeidslistene og ansatte som skal vaere med i
gruppen er definert i Identitetsregisteret.

Navnsetting pa dummyansatte/arbeidslister - Navn i turnusen sorteres etter Etternavn og etter tall for
bokstav.

Bruk derfor et tall forst i dummy ansattnavnet og et tall farst i koden. Man ber lage navnene slik at de
sorterer seg etter hverandre i turnusen pa en fornuftig mate, dvs slik at de sorterer seg etter hverandre i
listeboksen over ansatte (her sorteres det etter koden).

» 321_Daglistel (21D1)
» 321_Dagliste2 (21D2)
e 321_Kveldslistel (21K1)

Vi henviser til systemdokumentasjon for registrering i Identitetsregisteret.

2.8.3 Opprette ny gruppe med medlemmer

Ny gruppe med medlemmer, oppretter du fra Innstillinger, Administrasjon, Arbeidsplan,
Gruppe/medlemmer.
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{ﬁ} Innstilinger | ﬁ Higm  Awslutt
Administrasjon 3 m Arbeidsplan Aktivitetstyper
Endre passord CosDoc Mobil Grupper/medlemmer
Endre telefonnummer E-Melding Vaktkoder
Frigi dokument Fakturering “akttyper
ldentitetsreg. NHN Hovedkort Arsakskoder
ldentitetzregister Journal
Iplos Admin Kodeverk

Ressursstyring

Trykk «Ny». Fyll ut som skjemaet under viser, og trykk Lagre.

D Gruppe >
My Slett Kapi Lagre Avbryt Myt sak Siste sk || < = Tilbake
GruppeD [315s8 |
Navn [315_Sere Bidey |
saL
Gielder fra - til |E|'2.DB.2022 | = | Arbeidsplan Oppdragsuker pa arbeidsplan Antall uker
Adm. enhet: Timelisterdann [_|  Journaltype I:l
Samlingskode: I:I

Medlemmer Dersom feltet SQL er fylt ut vil dette bli brukt. Hvis ikke kan du opprette grupper av poster fra

entitesregisterst ved 4 trykke "Medlemmer

medlemmer i gruppen, trykk pa knappen «<Medlemmer».

For a
legge til
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) GRUPPE: 1558 - 315_Sare Bilday

Sek i identitetsregisterst:

e A ] v | R — e —
v 3| | et —
| Sak i Identi ister: Viser 10 av 10 poster. | El
|Kode  |Navn Tifarb Tifpriv | Mobil [Mr|Stilling Medlem fra | Medlem til ~
[ BEA Bergh, Adam 2 Fkonomi
| BEA  Bergh, Adam 3
| BEA Bergh, Adam 4
| BEA  Bergh, Adam 5
| BEA Bergh, Adam [
[ RFL Fernh Adam 7 114 Milia hd
| Kopier || Kopierale | GIDEnde || GIDNy || GIDSet |
| GRUPPE: 31558 | [=]
|Kode = |Navn Tifarb Tipriv | Mobil [Mr |Stilling |Medlem fra | Medlem til
' BEA Bergh, Adam 1 Sykepleier 2507 2022
EMO  Oftedal, Emma 1 SYKEPLEIER |
Endrevalg | Skett valg []Vis avshutta C loe || Avbo
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Velg medlemmer og korriger startdato til mandag for at de skal veere gyldige for innevaerende uke.

2.8.4 Opprette turnusplan
Velg Arbeidsplan, Arbeidsgruppe og fanen Turnusplan.

 Arbeidsplan - 315_Sare Bilday - | X
8 Tj uker  [G] Arbeidspl Faktura Ressurs m Sak (723) Melding Dgl Lister m Rapporter {§} Innstilinger Q Hjem Avslutt
Dater  Arbeidsgruppe
[ 10Oppdrag T 2 Oversikt vakter T 3 Faste oppdrag T 4 Turnusplan T 5 Fraveer
Turnusplan Fom Tom Ant uker Status @
v | J ) | |
Uke Ansatt Stilling | % Faggr. Timer |Mandag |Tirsdag |Onsdag |Torsdag |Fredag |Lerdag |Sendag Turnusplan

Endre

Slett

Gruppe/koder

Medlemmer

Vaktkoder

Trykk pa knappen Ny til hgyre i bildet for a registrere en ny turnusplan.
¥ Turnusplan x

I

Gruppe: 31558

315_Sare Bidey

Periode:

01.082022 | [o7:00] - | [l

Antall turnusuker:
Start turnusuke:
Antall oppdragzsuker:

Start oppdragsuke:

:I.. IIII

Status: |Under arbeid

Awbryt Lagre

Registrer verdier i de gule feltene og trykk Lagre.

Periode: Fyll ut startdato pa turnusplanen..

Antall turnusuker: Klikk i feltet og skriv inn antall turnusuker i planen.

Start turnusuke: Dersom du lager en turnus med mange uker, ma du definere hvilken turnusuke denne
planen skal starte pa.

Antall: Fyll ut hvor mange oppdragsuker du benytter pa faste oppdrag

Start oppdragsuke: Fyll ut hvilken oppdragsuke turnusplanen skal starte med

Status: Planer under arbeid = A, planer som er stengt og klare for bruk =S.

Nye Ansatte: Dersom det er nye ansatte som skal med i turnusplanen eller erstatte andre ansatte.
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Trykk pa knappen Vaktkode, deretter «Kopi Liste»:

Y vaktkede %
My Slett Frisk opp Lagre Awbryt Mytt sl Sek Siste sk << || 2 > || =2 Kopiliste Tilbake
Gruppe 31588 | v |315_Sere Bidey Turnusplan | 3277 ~ || {01.08.2022 07:00 |

=
Viser 0 av 0 element.
Kode |Beskrivelse |Start |Slutt |Lengde |Oppdr.Tid |Frivakt |Velg|Kode|Besknvelse Start |Slutt |Lengde -
D 8.00 [] D2 Dag 08:00 12:00 4
D1 3:15 6.25 [ b2 08:00 16:00 8
F1 .00 [] b4 09:00 15:00 &
F2 .00 [ DEt 0S:00 14:00 5
K Kwveld i [] DEz2 08:00 15:00 7
i Na [ F3 Helligdagsfri 0
[] F4 Avspasseringav helligdag 0
[] F5 Erstatningsfri 0
1 K1 15:00 21:30 6.5
< > |0 K2 15:00 22:30 75 w
Oppdater

Hak av i kolonnen for de vaktene som skal benyttes og trykk knappen Kopi. Valgte vakter blir na lagt i
venstre del av bildet.

Dersom du gnsker a endre pa vaktkodene i denne turnusen, dobbeltklikk pa vakten pa venstre side.

| skjermbildet kan du na redigere direkte pa denne vakten, du kan opprette nye vaktkoder eller du kan
slette vaktkoden. Gjgr endringene og trykk Lagre.

Vaktene som ligger pa venstre side er de som kan benyttes i turnusen. Trykk knappen Lagre og Tilbake.

Turnusplanen opprettes med frivakter.

V Arbeidsplan - 315_Sere Bilday - | X
8 i uker  [&] Arl p Faktura Ressurs [[7 Sak (723)  Melding U=} Lister [ Rapporter ¢33 innstilinger %y Hiem  Avsiutt
Dater  Arbeidsgruppe
[ 10Oppdrag T 2 Oversikt vakter T 3 Faste oppdrag T 4 Turnusplan T 5 Fraveer ]
Turnusplan Fom Tom Ant uker Status @
3277 | [o1.082022 | | | |:||2 | [underarbeid | [
Uke Ansatt Stilling | % Faggr. Timer |Mandag |Tirsdag |Onsdag |Torsdag |Fredag |Lerdag |Sendag Turnusplan
e
N
o Sum 00
1 Bergh, Adam 1100% 0 R F2 F2 F2 F2 F2 F1 i
1 Oftedal, Emma 1 100% .00 F2 F2 F2 F2 F2 F2 F1 Slett
= Sum .00
2 Bergh, Adam 1 100% 00 F2 F2 F2 F2 F2 F2 F1
2 Oftedal, Emma 1 100% 00 F2 F2 F2 F2 F2 F2 F1
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2.8.5 Fylle vaktkoder i turnus

Velg vakter i nedtrekksmenyen eller skriv bokstav og bruk hgyre piltast pa tastatur. Vi anbefaler a fylle
inn vakter pa arbeidslistene, men at alle ansatte oppfgres med fri.

Ved fordeling av lister vil ansatt overta vakten som listen har.

? Arbeidsplan - 315_Sare Bilday

— m} *
D Tienestebruker [W Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (723)  Melding 3 Lister [ Rapporter £33 nnstilinger ¢y Hiem  Avslutt
Dater  Arbeidsgruppe
[ 1 Oppdrag T 2 Oversikt vakter T 3 Faste oppdrag T 4 Turnusplan T 5 Fraveer ]
Turnusplan Fom Tom Antuker  Status =)
3277 |g1_gg_2022 | ‘ | l:”? | |Untler arbeid | [
Uke  |Ansatt Stiling|%  |Faagar Timer |Mandag |Tirsdag |Onsdag | Torsdag |Fredag |Lerdag |Sendag Turnusplan
= Total 81,00
= Sum 21.00
1 Bergh, Adam 1 100% 48,00 0 I o 0 il Fzl Fi
1 Oftedal. Emma 1 100% 33.00 LY L K K K K £
= Sum .00
2 Bergh. Adam 1 100% 00 @ |v F2 F2 F2 F2 F2 F1
2 Oftedal, Emma 1 100% 0[5 5700 3500 " F1
D1 07:00- 13:15
F1 ~ Gruppe/koder
F2 -
K 15:00 - 20:30 v
Turnuswvakter
Avbryt

Nar du er ferdig med ny turnus ma denne stenges for a tas i bruk. Trykk pa knappen Endre, velg status S
og trykk pd knappen Lagre.

8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakura  Ressurs [[3Sak [E](723) Meking 03 Lister [[JRapporter & innstilnger ¢ Hiem  Avslutt
Dater  Arbeidsgruppe

[ 10ppdrag [ 2 Oversiktvakter i 3 Faste oppdrag [ 4 Turnusplan 5 Fravaer

Tumusplan Fom Tom Antuker  Status 3
w5 mowa |l ][ JE_] 5
Uke  |Ansatt Stlling % |Faaar. Timer |Mandag | Tirsdag | Onsdag | Torsdag |Fredsg |Lerdsg |Sendag Turnusplan
= Total 162.00 -
5 Sum 81.00 Y
1 Bergh, Adsm 1 100% 480 D D D D D D F1
1 Oftedsl, Emms 1100% B0 K K K K K K F1 Skett
& Sum D Turnusplan X
2 Ber K K K F1
2 Ofte D o} o} F1
F—
Gruppe: 31558 \31 5_Sore Biday rr—
Perinde: 01.082022 | [o7:00] - |:| |:| ‘Vaktkoder
Antall turnusuker.
Antal oppdragsuker: =
—— —
Status: | [stengt for endringer
5 Stengt for endringer
A Under arbeid
Avbryt Lagre
Sortering Vis
@® Uke (O Ansatt [ vis Ukenr [ Skjul frivakter

En turnus som er stengt for endring, kan apnes for redigering frem til den er brukt i en datering.

Ved bruk i datering, skiftes status automatisk til T =tatt i bruk.

51



2.8.6 Utskrift av turnusplan

Utskrift av turnusplan pa stdende A4-format:

Utskrift av planen pa stdende A4 format med ukene under hverandre, far du ved a trykke pa
skriverknapp.

Trykk knappen Tilbake for @ komme tilbake til Arbeidsplan.

Utskrift av turnusplan pa liggende A4-format:

Utskrift av planen pa liggende A4-format med 3 uker pr side, far du ved & velge Lister pa
hovedmenylinjen.

Velg Arbeidsplan - Turnusplan - ARB_09.

DV ACOS Rapport
Utskrift
Skriver: Sider. Fra  Til Zoom

S5 P <]« >[o> | tart fprosent oo | 1| @ 52 W) [ iboke

TR T I - § V=3
Turnusplan
Uke Uke 2 Uke 3
Ansatt Tid Man | Tir ([Ons | Tor | Fre | Lar | Sgn |Man | Tir |Ons | Tor | Fre | Lar | Sgn |Man | Tir | Ons | Tor | Fre | Lar | Sgn
Totalt antall vakter: 28
2.8.7 Vedlikehold av turnusplaner

Dersom du gnsker a gjere endringer pa en turnusplan som er tatt i bruk, ma du avslutte denne og
opprette en ny.

Velg Arbeidsplan, Arbeidsgruppe og Turnusplan.

Dersom det er laget turnusplan for valgt gruppe tidligere, vil den siste vise i bildet:

8 Tersseoruker  [§] Abeidiglen  Foltws  Ressurs [[Sak B4 Meiing 08 Uister ) rnatlinger  fy Hem  Avsun
Dater  Arbbidsonpps

| 1 Cppding | 2 Oversid vaider 3 Faade cpperag 4 Tuarnusplan & Fravveer 1
Tusrrisgian Fom Tom Anduker  Salus g
ﬁl’mﬁl_’_1 Tabt | bruk |

{1 Arast Stling X Faga. Tt Mandsg Tesdsy Onsdsg Tomdsy Fredsy Lmdsy | Seedsg Turfassplan

252,00

Sum 2,00 2
1 T8_Daghte_Hiipepleier 1 “am o ] (] (] o o o Endre
1 318_Diaglste_5pkepleier 1 “aw o (] (] (] (] C +] Sl
1 38_Kweldshste 1 P14 (4 (4 (4 (4 K K -
1 I18_Natsiite 1 0 W N ] ] ] N N
1 Hrsch, Em 1 =m0 o o o o F2 5]
1 Hirgch, Main 1 o F2 F2 (4 (4 (4 F2 Fl P
1 Lind, Mavit 1 0o F2 F2 F2 F2 F2 F2 F
1 Trondzen, Lika 1 2

B
bl

Turmusvekier

Trykk pa knappen Ny til hgyre i bildet for a registrere en ny turnusplan.
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Du far spgrsmal «Vil du kopiere denne turnusplanen». Svarer du Ja, vil programmet kopiere alle vakter
fra den forrige turnusen for de ansatte som er medlem i gruppen.

Alle nye ansatte vil bli stdende med F2 vakt mandag til lerdag og F1 vakt sendag. Svarer man Nei,
starter du pa en helt ny turnusplan og alle ansatte far F2 vakt mandag til lerdag og F1 vakt sendag.

Du kan bare ha en gyldig turnus i en gitt tidsperiode, derfor ma du avslutte forrige turnus, fer ny turnus
kan fa status S = stengt for endring.

Man avslutter en turnus ved @ markere turnusen, trykke Endre og sette sluttdato i Periode.

Dersom man vil se/kopiere andre turnusplaner pa gruppen, kan man trykke pa listepilen i feltet og velge
fra listen.

2.9 Anbefalte rutiner

Vi har laget en veiledende rutine pa hvordan du drifter en Arbeidsplan.

2.9.1 Daglig

Legg inn nye Tjenestebrukere pa Hovedkort (vedlikeholde data).

e Legginn/avslutt tjenester. Husk & bekrefte avsluttede oppdrag via knappen faste oppdrag.
e Legginn faste oppdrag pa nye Tjenestebrukere.

e Slett faste oppdrag som ikke gjelder lengre.

e Legginn pauser pd tjenester. Legg inn fraveer pa ansatte.

e Fordelvakter/oppdrag som ikke er tildelt noen ansatt.

e Taevt. ut papirliste i begynnelse av vakten for a fa med evt. endringer som er gjort
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2.9.2

Ukentlig

Dater ny Arbeidsplanperiode
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3 CosDoc melding og CosDoc E-meldinger

Denne dokumentasjonen er todelt. Farste del er om bruk av det interne meldingssystemet i CosDoc.
Dette er meldinger som brukere av CosDoc kan sende/motta internt i CosDoc. Denne er del av
grunninstallasjonen og krever ingen tilpasning for a tas i bruk.

| denne delen forklares inngdende den tekniske delen av bruk av meldinger, og all grunnleggende bruk
gjentas derfor ikke i E-meldinger, bare det som er spesielt for disse.

Andre del er bruk av E-meldinger, dette er meldinger som brukere av CosDoc sender til / mottar fra
primaerhelsetjenesten og 2.linjetjenesten, via sikker informasjonsformidling.

3.1 Apne meldingssystemet - CosDoc melding

Y Melding O *®
My intemmelding | Skriv ut Swvar Videresend | Owerfar Slett Vis Send Movbryt Cverta adm post Ga til Tilbake

Klikk pa konvolutten fra hovedmenyen for a starte meldingssystemet. Fane 1 Innboks for mappen
«Personlige mapper» vises ved start.

3.2 Menylinje

Menylinjen viser ulike knaper basert pa hvilken melding og mappen som er valgt.

Ny intern Brukes for a lage en ny intern melding
Skriv ut Skriver ut meldingen til rapport , kan derfra skrives ut til skriver.

Svar Apner fane 2 Melding med utfylt mottaker, klar til 8 besvare innkommet melding.
Videresend Apner fane 2 Melding. Du kan nd velge mottaker og videresende meldingen.
Overfer  Melding kan overfares til Oppfelging eller til Arkiv

Slett Melding i mappene Oppfelging / Arkiv ma slettes manuelt. Det er mulig 3 slette e-
meldinger som ikke er knyttet til tjenestebruker.
Send Sender meldingen / E-meldingen til mottaker.

Avbryt Avbryter valgt handling.

Knappen viser bare for de som har tilgang til e-meldinger, og aktiveres ar det er E-

Importer meldinger som skal importeres.

Overta Overtar post adressert til avdelingen. Hvis posten er knyttet til fagjournal, overtas
Adm.post avdelingsposten som er knyttet til journaltype en har tilgang til.

Nar meldingen er knytt til Tjenestebruker, kan en ga til Hovedkort, Arkivsaken, Journal

Ga til for aktuell Tjenestebruker

Tilbake Lukker meldingsvinduet.
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Overta Adm.post

D Overta ansvar for Adm.post >

Adm.enhet [ = [DIPS Front TEST kommune
Intern adm. post

Journattyper |IP.B‘\.I‘.EJ.FJ.MJ.PB.PS.SB.t‘t.BT.LSD.SJ.LJ.AJ.IB.HK Velg

Anvaret utgdr  [g2.08.22 21:42

Merk: Angvaret vil opphere automatisk dersom en annen overtar adm.post

o

Velg Adm.enhet, sett hake i intern adm.post, og velg eventuell journaltype.

Trykk OK.

Den som er registrert som avdelingspostansvarlig i Bakgrunnsregisteret har ansvaret frem til tiden som
er sett eller en annen tar over ansvaret.

o

Meny - Hayreklikk pa "Overta Adm.post" eller "Ga til" :

Overta adm post Gatil Tilbak
_E Anwl Status v ] [x
— Forfalt e-post | Init —
- Cwersikt ansvar 0 Ok ||
Send F Feil
Motta A Advarsel
Send pa nytt
Import/eksportlogg
Hendelser
Fix data
Tilstandsrapport
Importer Rekvisisjon
Ansvar: Oversikt over E-post ansvarlig (avdelingspost)
Forfalt e-post: Viser forfalte e-poster (avdelingspost)
Oversikt ansvar: Viser hvem som ansvar for avdelingspost i hele organisasjonen
(systemansvarlig)
Send: Manuell sending til DIPS (utferes av CosDocWinService hvert 5.minutt)
Motta: Manuell mottak fra DIPS (utferes av CosDocWinService hvert 5.minutt)
Send pa nytt: Ikke aktiv
Import/eksportlogg: Viser import/eksportlogg (systemansvarlig)
Hendelser: Viser Logg (systemansvarlig)
Fix data: Oppdaterer databasen med 0 i alle blanke felt

(systemansvarlig)
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3.3 Fanel

V) Melding o x

Nyitemmelding | Skivit | Svar | Videresend  Ovefar | Sett Vis Send | Avbryt Overta adm post Gatl | Tibske

i[ 2Melding | 2 Vis mottakere/avsendere

L |K|VFra Emne Type Mottatt Navn ~

CosDoc meldingsbruker
[J¥s CosDocmeldingsbruker Tilstandsrapport 01.08 2022 00.59.32 01.08.2022 00:5¢
[]# CosDecmeldingsbruker Tilstandsrapport 31.07.2022 00.59.36 31.07.2022 00:5¢

Utboks

Sendte elementer []¥& CosDoc meldingsbruker Tilstandsrapport 30.07 2022 00.59.38 30.07.2022 00:5¢
Kadd [J¥s CosDocmeldingsbruker Tilstandsrapport 29.07 2022 0059 41 29.07 2022 00-5¢
Til oppfelging [ %« CosDocmeldingsbruker Tilstandsrapport 28.07 2022 00.59.43 28.07.2022 00:5¢
Meldingsarki [J¥e CosDocmeldingsbruker Tilstandsrapport 27.07 2022 0059 46 27 .07 2022 00:5¢

Teksten pa fane 1 skifter etter hvilken mappe du velger (Innboks; Utboks; Sendte elementer osv.)
Innholdet (meldingene) i mappen vises i oversikten til hgyre.

D Melding O X
| My intemmelding | Skriv ut Tillegg Videresend | Owerfer Slett Vis Send Avbryt Owverta adm post Gatil Tibake
1 Sendte elementer [ 2 Melding ] 3 Vis mottakerefavsendere

‘ ‘ LK vl Emne Type Sendt MNavn ~
= Personlige mapper || = Meldingsvalidering (Norsk Helsenett SF) Foresparsel DIALOG_FORESPORSEL | 06.0 12:43 | Danser, Line
Innboks (57) [ ¥ @ Meldingsvalidering (Morsk Helsenett SF) Foresparsel DIALOG_FORESPORSEL  06.07.2022 12:40 Danser, Line
Utboks D ¥4 0 “Testtjeneste™ (FHI) Foresparsel DIALOG_FORESPORSEL  05.07.2022 17:04 Danser, Line
D ¥ 0 ““Testtjeneste™ (FHI) Foresparsel DIALOG_FORESPORSEL  (05.07 2022 16:53 Danser, Line
- Kladd [0* o Meldingsvelidering (Morsk Helsenstt SP) Foresparsel DIALOG_FORESPORSEL  05.07.2022 16:51 Danser. Line

Det er fire hovedgrupper av mapper

Personlige mapper, Avdelingsmapper, Systemmapper og Sekemapper.

Sekemapper er en del av Avdelingsmapper, der ubesvarte sendte / innkomne forespersler og uleste
avdelingsmeldinger viser.

Innboks
I Innboks til Personlige mapper vises dine meldinger.
I Innboks til Avdelingsmapper vises meldinger du har ansvaret for / som du har overtatt ansvaret for.

Avdelingsmappen viser kun for den som til enhver tid har avdelingsansvaret. Her vil pasientnavnet vaere
anonymisert dersom brukeren ikke har tilgang til pasientens hovedkort.

a5l Melding [} X
| Ny intemmelding | Skriv ut Swvar Videresend | Cwerfar Slett Vis Send Avbryt Importer Overta adm post Gati Tibake
J 1 Innboks (4) ] 2 Melding [ 3 Vis mottakere/avsendere I
= Personlige mapper B [PIFY Meldingsvalidering (NORSK HELSEH Svar pa foresparsel - Svar pé foresparsel
Innboks [« @ Meldingsvalidering (NORSKHELSE! Foresparsel - Annen henvendelse DIALOG_FORESPORSI 08.09.2022 15:37 Dotino. Finn
Utboks [« @ Meldingsvalidering (NORSKHELSE! Foresparsel - Annen henvendelse DIALOG_FORESPORSI 08.09.2022 14:52 Dotino, Finn
Sendte elementer [« @ Meldingsvalidering (NORSKHELSE! Svar pa forespersel - Svar pa foresparsel DIALOG_SVAR 08.09.2022 14:14 Dotino. Finn
Kladd
Til oppfalging

Meldingsarkn

= Avdelingsmapper

+ Utboks

Sendte elementer
Slettede elementer
Uimporterte elementer

Awviste elementer

= Sekemapper

Ubsv. sendte foresp,
Ubsv. innkomne foresp.

Vis
Siste uke
Avd/ltype ] Dettskiem [
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Utboks
Viser meldinger som er klar for sending, men som enna ikke er sendt til mottaker.

Sendte elementer
Alle sendte meldinger vises her. Dersom meldingen er sendt til en mottaker, kan du se om
vedkommende har lest meldingen.

Dette vises med en hake i Lest-kolonnen. Er meldingen sendt til flere mottakere, ma alle ha lest den for
hake vises i Lest.

Kladd

Viser meldinger med status kladd. Skriver du en melding og trykker Avbryt, far du spersmal om du vil
lagre en kladd av meldingen.

Slettede elementer
Viser alle meldinger som er slettet.

e Meldingeri Personlige mapper kan slettes.
e MeldingeriKladd, kan slettes direkte.
e For brukere med tilgang, kan ogsa meldinger uten kobling til tjenestebruker fra

avdelingsmapper, slettes.

Uimporterte elementer (under avdelingsmapper) Viser alle e-meldinger som ikke er importert.
Awviste elementer (under avdelingsmapper) Viser alle e-meldinger som er avvist.
Systemmapper (Viser bare for systemansvarlig, 0-ere)

Import/eksportlogg
Feillogg

Innkomne app.kvitteringer
Sendte app.kvitteringer
Usendte app.kvitteringer
Innkomne feilsendinger
Innkomne testmeldinger

Innkomne feilsgkinger

Feltet Vis
Vis

Avd/ltype []  Dettslgerm [

Avd/J.type: Hake viser kolonner for Avd (Journalansvarlig adm.enhet) og J.type=journaltype
meldingen er plasserti.

Delt skjerm: Hake viser html-visning av meldingen i eget vindu nederst i bildet.
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3.4 Fane 2 Melding

D Melding m] *
‘ My intermmelding ikriv ut Videresend | Overfar Slett fis Send Avbryt Vis kladd Lagre Overta adm post Ga i Tibake
[ 1 Innboks (723) TgMelnmg I 3 Vis mottakerefavsendere ]
Fra ‘Sysadministratur | Avd Prioritet l:”:l
L E o [
Kopi \ | [IE Skttes 04082022 << /2>
Emne ‘ |
3.4.1 Sende melding til en person

Du gjor felgende:
De 2 gule feltene, ma fylles ut fgr du far sende meldingen.

o Til: Skriv inn farste bokstaven i mottakeren sin kode (det er 'som regel’ farste bokstaven i fornavnet
til vedkommende) og velg fra utvalget som kommer frem.

« Emne: Fyll ut emne. Nar mottakeren ser meldingen, vises emnet som tittel pa meldingen.

Utfyllende informasjon i meldingen skrives i det store hvite feltet under Emne. Til slutt trykker du pa
knappen «Send», og meldingen er sendt.

Sjekk at meldingen er sendt ved a klikke pa mappen Sendte elementer.
3.4.2 Sende meldingen til flere personer/til en avdeling

Til: Trykk Sek og velg personer fra GID-bildet. Nar du har valgt mottakerne, trykk Lagre Se forklaringen i
neste avsnitt om sgk fra GID.

Emne: Fyll ut emne. Nar mottakeren ser meldingen, vises dette som tittel pa meldingen.

Utfyllende informasjon i meldingen skrives i det store hvite feltet nedenfor Emne.

Finne meldingsmottakere (personer eller avdeling) i GID

Du kan kun sende melding til de avdelinger som i Bakgrunnsregisteret er satt opp for 8 kunne motta post
direkte til avdelingen.

De avdelinger som det ikke kan sendes melding til, viser som lysegrae linjer nar du seker dem frem.
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Nar du trykker pa Sek i Til-feltet dpnes dette bildet.
? Registrere mottakere til melding: NYTTDOK

Sak i identitetsreqisterst:

Avd: - | | per dato: I:I .

Sekenesultat

Kode MNavn Adresse Postnr | Poststed Referanse

Kopier Kopier alle GID Endre GID Ny

MOTTAKER MELDING

GID Slett

Kode MNavn Adresse Postnr | Poststed Referanse

Myt valg Endre valg Slett valg & Lagre

Sek pad Kode (1(), Navn/Avdelingsnavn (2) eller Gruppe (3).

Fyll ut koden/del av koden og trykk Sek (4).

Fyll ut del av etternavn/avdelingens navn, sett * (vises som %) og trykk Sek (4).

Klikk pa listepilen ved gruppe, velg fra lista og trykk Sgk (4).

Trykker du Sgk (4) uten a fylle ut noe i kode/navn/gruppe, vises alle tilsette/avdelinger.
Flytt navnet til dem som skal ha meldingen over til "MOTTAKERE” (5).

Marker navnet/avdelingen og trykk 'Kopier eller Dobbeltklikk pa navnet/avdelingen.

Nar du har fatt med alle du vil sende meldingen til, trykk Lagre.

Avbryt
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3.5 Fane 3 Vis mottakere/avsendere

D Melding m} *
My intemmelding | Skriv ut Svar Videresend | Overfar Slett Vis Send Avbryt Overta adm post Gatil Tilbake
[ 11nnbaks (723) [ 2Melding [ dere 3l

Avs/Mg|L  |Kv |MNavn J.type |Adm.enhet Tittel Dato Ansvar

Avs. [ CosDoc meldingsbruker DIPS Front TEST kommune O

Mat. Ferland. Termod DIPS Front TEST kommune konsulent 02.08.2022 13:50 O

Met. [ Haugen, Stale Testavdeling O

Mat. [ Robin, Christoffer DIPS Front TEST kommune superfanta O

Mat. [ Solas. Kristin KILEN HJEMMESYKEFLEIE sykepleier O

Mat. Systemadministrator DIPS Front TEST kommune 02.08.2022 14.04

Det som vises her, gjelder den meldingen som har fokus/som du markerte pa fane 1 fer du klikket pa fane
3.

Her vises det at avsender er CosDoc Meldingsbruker DIPS Front kommune og mottaker er blant andre
Systemadministrator og Kristin Solas.

Nar mottaker er en avdeling, kommer det opp «Du har melding» hos vedkommende som er satt opp som
ansvarlig for mottak av avdelingspost.

Andre som er autorisert til det, kan klikke pa Overta Adm.post og da overtar de postansvaret frem til en
annen trykker Overta Adm.post.

Lese en melding/apne vedlegg

Nar du har fatt melding, vil det komme beskjed om dette i menylinjen - tallet i parentes for
meldingsikonet gker. Du leser meldinger ved a klikke pa ikonet.

Du kommer nd inni pa fane 1 Innboks. Markgren er plassert pa Personlige mapper/Innboks.
Meldinger som du ikke har lest, har ikke hake i kolonnen Lest.

Dobbeltklikk pa meldingen for a lese den. Fane 2 Melding apnes. Du kan nd ogsa se/apne eventuelle
vedlegg.

Vedlegg vises nederst i bildet. Vedlegget apnes ved a dobbeltklikke pa filnavnet, eller hayreklikke og
velge Apne.

Beskrivelse Filstarrelse(KE)
am E-meldingen, lesevennlig utgave 281

E-meldingen, Teknisk dokument 240
3} rPOFl 178

Sjekke hvem som har lest meldingen

Du sjekker hvem som har lest meldingen ved a se pa Fane 3 Vis mottakere/avsendere.

. Velg mappen Sendte elementer.
. Marker meldingen.
. Klikk pa fane 3 Vis mottakere/avsendere.

Nar meldingen er lest, kommer det en hake i Lest-kolonnen pd vedkommende person/avdeling.
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Skrive ut en melding

Marker meldingen fra fane 1 og trykk Skriv ut i menylinjen gverst. Meldingen skrives ut til Rapport, og kan
derfra skrives ut til skriver.

Slette en internmelding

En melding slettes nar den er lest og datoen / klokkeslettet i feltet Slettes er passert. Default settes
slettedatoen til 2 dager frem.

Du kan endre datoen ved & klikke pa pilene. Enkel pil til hayre gker datoen med en dag.

Dobbel pil til hayre gker datoen med en uke. Tilsvarende med pilene til venstre.

| Send avot | |
| 2 Melding |
Fia [Fevland, Tomed [MHTT =]
Til [TOF =] [Ferand. Tomod Sek| Sek [
op | I | _Sek | Sleltes 2308040945 <] ¢| 3|5

Emne [Shetting av meldng

En meslding sletbes ndr den er lest og datoen / klokkesietet | feket Shettes o1 pacoest Default seltes detledatosn bl 2 dager fiem. Du kan endie dstoen ved 5
klikke pad pilene. Enkel pil il haye aker datoen med en dag. Dobbel pll 1l hoye okes datoen med enuke. Tilkvarende med pilene il versire, DobbelkEkker du
i datofeltet fir du opp kalenderen og kan velge dato derfia. Diu kan ogsd endie sletiedato/tidspuriiet ved 3 shive diekbe | feltet

Dobbeltklikker du i datofeltet, far du opp kalenderen og kan velge dato derfra. Du kan ogsa endre
slettedato/tidspunktet ved a skrive direkte i feltet.

Det er avsender av en melding som bestemmer slettetidspunktet. En melding vil ikke slettes for
siste mottaker har lest meldingen, eller etter 6 maneder hvis det fortsatt er mottakere som ikke
har lest meldingen. E-meldinger slettes ikke.

E-postansvarlig pa avdelingen.

{@} Innstilinger | ﬁ Higm  Awvslutt

| Administrasjon b Arbeidsplan 3
Endre pazsord CosDoc Mobil
Endre telefonnummer E-Melding | E-Melding -
Frigi dokument Fakturering 3 E-postansvar o
ldentitetsreg. MHN Howvedkort »
ldentitetsregister Journal 3 :I
Iplos Admin Kodeverk
|':' rdinzer | Ressursstyring 3
202 | w [ ] Sakbildet b
:I System k
Digihelze innstilinger 3
Navn Kodeverkskoblinger 3
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Systemansvarlig setter opp hvem som er hovedansvarlig meldingsmottaker ved avdelingen i registeret
Admin/E-postansvar.

? E-postansvarlige >
Sett | |Fiskopp | | Lagre | | Awbnt Nyttsac | | Sok | |Siste sk «|[<|[5][» Tilbake
- < [€ 5] &
| Viser 29 av 28 element.

|ID |Type |J|:l|.l11dty|:l3 |M‘na‘i‘|ﬂt |Navn|:|ae—|:ns1a1sva‘|lg |F|a|:la1n |'I—|Ida11:|
) N O [~ EC T
1443 1 Farland, Tormod 02.058.2020 12:15
1442 1 Ay Farland, Tormod 02.09.2020 11:55
5114 1 101 Solas, Kristin 18.10.2021 13:55
1695 1 110 Andebu, Bjorn 05.11.2020 11:44

Det settes opp ansvarlig pr journaltype, og med en med blank i journaltype for interne
avdelingsmeldinger.

3.6 NAV - vederlag trekkmelding og returmelding

3.6.1 Sending av forste trekkmelding

NAV melding - arkfane 4 ma ha fokus, og skonomiskjemaet ma ha status = Godkjent

Fra Meny, velg NAV melding/Innrapportering av trygdetrekk (NAV)

Y Tjenestebeuker - 3 Danser, Line

- o x
8 e wker [ Arteics Fators  Ressees [D3Set  [3)(3967) Wemn; @uster DRaggoner &) nostloger @ Hiem  Avars
vadlod Jourmal  Sak 0kooomo Nyftsek Avbot  Set  Safe Sok : 3 8 Nypersos  fadre  Lagre Mery | Admonstraspn
e Nevec [Oansa, L | W) Fodune fiavitees |[ o2tslfF 1w Oversat 4 ; | (5%
) Ok sak ;
[ 1 Personopp! | 2 Hiemmetienester | 3 Oversire husst 4 Insttusjonsopphold - F'n(-ev? "y - v
nesenter Fradrag Ti open daposapa Periode toytt Bzeument
Uskifa by O Skametrekt ¥ koot 230000 25%aevorennbeles | 20ess00f  Periode Fra 01072023 |
Pens) fra tr. koot 18500, Skattetrekk andre 220,00 % avirbeop | 705000 T [31e7.2023 | Vis trekk

L

Innrapportering av trekk il MAY
Foresparsel pa borgers ytelser

Kanseller MAY-trekk

Info!l Ved forste gangs innrapportering av trekk, er det saksbehandler som trigger melding manuelt.
Senere vil e-melding starte automatisk ved ny versjon av gkonomiskjema.
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Svar Ja pa ferste dialogboks om opprettelse av Vederlagjournal.

Tjenestebrukeren har ingen 'Vederlagjournal'.
Vil du opprette ny journal?

[ My lSkrivgl] Swar lyideresend] Elverfgrl Slett ] [ Wig ] Send [ dvbiyt ]

1 Innboks I 2 Melding T Wiz mottakeredavsenc
Fra |Furlﬂnd. Tormod | |1H j Prioritet ml?ﬁ
Til |N.-'3.VFEN j{NAV Ny Pensjonskontor |[i] Sendt |:
o [ (e
Emne |Innrappurtering av trygdetrekk (NAV) vedr. Gundersen, Malla | J.type
Type e-mid. |Innrq:porteri1;| av trpgdetrekk NAV) ;] Ti.br |w |Gundersen Ialla |G‘3 08.1947

War trekkid .57

NAVS trekkid

Aksjonskode : NY

Gjender fra  : 01.12.2011
til * intil videre

Belap - 11755

Ta stilling til hvilken adm.enhet journalen skal plasseres pa. Adm.enhet der langtidsoppholdet er
kommer som standard. Klikk Ok.

D Pasientjournal X
Opprett ny pasientjoumal
Tienestebruker: ] [Chess, Kari E
Journattype  [gK v [Vederiagsjournal |
Admenhet 10 v [insttusjoner ]
Journalansv. iGEA |Abrahamsen, Georg | sek

woy | [ ok ]

Meldingen apnes na ferdig utfylt, sa trykk Send:
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Pa fane 1 Personopplysninger vil ”NAV trekkID” bli utfylt automatisk nar NAV returnerer svar pa forste
trekkmelding.

> Tjenestebruker - 71 Chess, Kari

&, Tienestebruker [ Arbeidsplan Faktura Ressurs [[7 Sak (o) Melding 0 Lister 488 Innstilinger  ¢3 Hjem Aoeslutt

Howedkort Journal Sak Skonomi Nytt sek  Awvbryt Sek  Siste Sek 2 My person Endre Lagre Meny  Adminis
b [71 | Mawn: [Chess Kari | Fadtnr: [22.10 2008 F [~ ar Ded
_[ 1 Personoppl T 2 Hjemmetjenester T 3 Oversikt husst. T 4 Institusjonsopphold T & Efterberegning
Ti.br. oppl. Husstand
Tjbr | H tand Fra dat Til dat 5. dab Merknad
Kundenr i fakturasystemet [ | Bruk. [ el e L
71 01.01.2077
Betalingsform P | |
Etterberegning - | |
NAN Trygd MAVTRY] |~ |u,—;\f Trygd |
Brew til MAW Trygd (] Brev m/forespersel om trygd [
Brew til igningskontor  [] Husstandsmedlemmer

Mawn

Rolls
Egenerklmring [ | Sistmottattigning [ | Chess, Kari
e ——

Merknad [ |

N —
Trekk alltid:

Lagre Avbryt

3.6.2 Vise status - innhold

Vise status - innhold

Meny/Vis trekk - viser oversikt over innsendte krav og status.
Apner bildet Trekkrapport NAV.
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Y Trekkrapport NAV — O X
Ti.bruker [ [::araef Line ]1'_- 11.1969 [ :::::1-5|
1/* |Tidspkt K [Tp. |Handling Fra Til Trekk Status
200820211339 ¥IT  NY 01.09.2021 12661.00 F
06.11.20132041 YeT NY 01.01.2014 1296200 D
Melding linnrapportering av trekk til NAV Pericde  (01.09.2021 0| | |
Tidspunkt \20.0&2021 13:39:4° Sats 12661
Handling NY Innlegging av nytt trekkvedta Status F |~ "\ ittering Fe |
Tibake

Nar nyinnmelding av trekk er sendt, men ikke besvart, er funksjonen [ast for ikke a risikere flere trekk
pa samme person.
Dersom svar uteblir, kan en ga i bildet Trekkrapport NAV og manuelt endre status til X - Feil ved sending

Statusforklaringer:

Ny - farste innsending av trekk krav
Endre - de etterfolgende innsendinger av endring av trekk krav

Kanseller - stoppmelding som sendes ved oppher.

3.6.3 Sending av endringsmelding
Sending av endringsmelding

Lag nytt gkonomiskjema, lagre og svar Ja pa spgrsmal om endring av status til G=Godkjent. Da dannes
ny endringsmelding, klar for sending. Saksbehandler ma trykke Send.

3.6.4 Sending av stopp/kanseller melding

Sending av stopp/kanseller melding

Lag nytt skonomiskjema med trekkbelep kr 0,-. Lagre og svar Ja pa spersmal om endring av status til
G=Godkjent, da dannes ny kansellermelding, klar for sending. Saksbehandler ma trykke Send.

Alternativt velg Meny/NAV melding/Kanseller NAV trekk, og det dannes en kansellermelding.
Menypunktet Kanseller NAV trekk aktiveres nar tjenesten har utfylt sluttdato.
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3.6.5 Svarmelding fra NAV
Svarmelding fra NAV

NAV sender svarmelding. Velg Meny / Vis trekk for & se at resultatet (OK melding fra NAV).

3.7 Meldingen kommer som en Avdelingsmelding til den adm.enhet
som har ansvar for Vederlagsjournalen. Meldingene lagres som
ikke godkjente journalregistreringer.

3.8 Sende, motta og svare pa E-meldinger

| CosDoc kan du sende, motta og svare pa E-meldinger ved hjelp av meldingsfunksjonen.

3.8.1 Sende ny E-melding

For 4 lage en ny e-melding ma du farst:

e Sgke opp og velg en tjenestebruker, nd kan du sende e-melding enten fra journal eller fra
hovedmenyen.

Fra hovedmeny
e Trykk pd Melding og velg ny e-melding

[= (12} | Meiding |03 Lister 5% innstilinger (3 Hiem  Avslutt

k  Siste Forfalt e-post Ny person Endre Lagre Me
| Ny e-melding (3 | Forespersel »
Kladd Kommunikagjon av EPJ-innhold

—W'_WE Helsefaglig dialog
4 Registreringer [ Helseopplysninger til lege

Henvisning

- v v ¥

Henvizning ny tilstand

j 22.03.2022 |08

Godigent Innleggelzesrapport
ank sek

Dato/kl. 22.03.2022 |0¢ Orientering om dedsfall

~
Gox Adm.enhet|:|E Medisinske opplysninger »

3 MEI
_ Ansvarlig I:I: Orientering om tjenestetibud
i MEI

e Velgsa meldingstype og eventuelt tema for meldingen som skal sendes

Frajournal
e Apnejournal og velg fane 4 - Registreringer.

o Markere en godkjent journalregistrering.
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e Trykk pd E-mld knapp under visning av journalregistreringen.

[ale <] [ Aletigjengelige Utskr ’ E-mid | | ’Ny reg| | 0 ‘ ’
Sef Godkj || W

Send kopi > |

My melding -

e Velg mellom:
- Send kopi: den journalregistreringen som er markert, danner grunnlag for
meldingen.
- Ny melding: danne en melding uten forhandsutfylt innhold fra
journalregistreringen.
e Velgsa meldingstype og eventuelt tema for meldingen som skal sendes

e Naskal meldingsbildet apne seg.

3.8.2 Legg til data i Meldingsbildet
Meldingsbildet apnes med tjenestebruker og meldingstype/tema lagt til. Vis knappen oppe i menylinjen
apner visning av hvordan e-meldingen ser ut, ved heyreklikk er det mulig a se visning i xml og validering
av meldingsinnholdet.

Y Melding O %

‘ Nyintemmelding | Skivut | Svar deresend | Overfar Slett Vis Send | Avbnt skiadd | Lage Overta adm post Gatl | Tibake

[ 1 nnboks (1410) | 2Metding [ 3 Vis mottakere/avsendere

Fra [Fertand, Tormod | mem [ | Priovitet [N [ < Nomal |~
" = N —
Kopi ‘ =1 | so

Emne [Foresparsel - Helseopplysninger = Samtykke ~
o -] Tier 3 Danser, Line 13.11.1969 00216 | S8k

e Leggtil mottaker ved a trykke pa Sek i feltet Til (mottaker) og bruk sgkebildet som kommer opp
til 3 legge til mottaker. Det fremste nedtrekkfeltet og kode kan brukes dersom brukeren kan den.

e Eventuelle kopi-mottakere legges til pd samme mate i Kopi. Her kan det legges til flere
mottakere, se annen seksjon for detaljer pa det.

e Tj.omr kan veaere utfylt automatisk dersom meldingen opprettes fra journal, om ikke ma det
velges et tjenesteomrade meldingen sendes fra.

e Fyllut om samtykke er gitt / ikke gitt (ikke obligatorisk)

e Notatinnhold fylles inn i det store tekstfeltet og/eller eventuelle skjema fylles inn om det er lagt
til skjema for meldingstypen. Mer forklaring angaende skjema-utfylling er lagt til i en egen
seksjon.

Dersom det er valgt Send Kopi fra en journalregistrering vil det her veere fylt ut informasjon fra
journalregistreringen, som kan redigeres fer meldingen sendes.

¢ Noen meldingstyper har mulighet for 3 hente elementer som legges ved i meldingen fra journal
og data lagt til pa tjenestebrukeren. De meldingstypene har en liste pa venstre side hvor det som
hukes av blir lagt til i e-meldingen, som vist i bildet under
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D Melding [m] x

Nyitemmelding = Skivut | Svar | Viderssend | Ovedar | Sleit Vis Send  [Avbyt | Viskiadd | Lage Ovetta adm post Gatl | Tibake
[ innboks (1410) | 2Metding |3 Vis mottakere/avsendere

Fra [Fertang, Tormoa | Tomr | | prioriet [N v Nomal |

I e S —

O Lo

Emne | tillege - ] swpe [l samiykke <

Type e-mid. [Helseopplysninger i lege i | Tibr 91 Gundersen, Roland 15.07.1965 00565 [5Gk

123" Beskrivelse = E Statusrappot

& Tilleagsapplysringer pasiont
Sivil status mm.

) Pérorendefforesait
Eratholmen, Sara Lind (Dater)
Fallang, Lars Anders Krister (Sann)
Aalvik, Bent (Datter)

) Kontakiperson helsepersonell
Eivind Nagy (Fastlege)

) Medisinsk diagnase
Hjertesvikt
Hiertesvikt
Kengestiv hjertesvikt

[l Medisinskfaglige opplysninger
& Infoidligere sykdommer
. Hiertesvikt

JINNNENHNENEONENO00NERNOO0000004

e Trykk Send for & sende meldingen

e Detvil na opprettes en journalregistrering pa tjienestebruker for den sendte meldingen, med
status UTB for utboks. Statusen oppdateres nar meldingen sendes og mottatt-melding fra
mottaker er sendt tilbake.

Info! Sendt E-melding vises i Utboks frem til den er fysisk sendt, og i Sendte elementer etter at
meldingen er gatt ut fra CosDoc

3.8.3 E-meldinger med skjema for a legge til ekstra informasjon og
vedlegg

Henvisning 2.0 - ny tilstand og videre henvisning, dialogmelding 1.1 og epikrise 1.2 er blant
meldingstypene som har skjema for d kunne legge til ekstra informasjon og/eller vedlegg. Skjemaet vises
i meldingsvinduet under notatfeltet, som vist i bildet under rammetinni grent.

D Melding O X
| Ny Sheriv ut Svar Videresend =~ Owverfer Slett Vis Send Avbryt Vis ldadd Lagre COwverta adm.post Gatil Tilbake
l 1Innboks ] 2 Melding I 3 Vis mottakerefavsendere ]

Fra [Ferlang, Tormoa | Tiom [TOLOT ~] Prioritet

O = ot [

Kopi [ | || sek

Emne [Henvisning2.0 nytistana - utreani ! | atvpe samykke | v

Type e-mid. |Henwisning§.: mytilstand ;I Tior (3 Danser, Line 13.11.1969 00216 | Sek

Ltredning/behandling

o
=

123" Beskrivelse
=) TilleggsopplysningPasient
Sivil status m.m.
= Parerendefforesat
Danser, Lett ()
Danser Folke ()
lollipop (Far)
Tomba, Alberto ()
Tromme Slager (Samboer)
1= Kontakiperson helsepersonell
ASE legetjeneste (Sykehus v1.6) (Behandling
1= Pasientrelalert Kontzakiperson

Arne Eriksen ()

Ny Advarsel tienesteyter melding 1 ~

Begrunnelse tekst for aktuell problemstiling

Ny begrunnelse 1

Minlinlsiislalainlaiininininininiain]

Danser, Folke ) bl ~
Tilfeldig Maba () Rekvirert tieneste ansket tidspunkt | |
ASE legetienests (Sykehus v1.6) (B Rekvirert tieneste hastearad v
-2 Legemiddelinfo < b3
Fentanyl ratiopharm 06.0%.2021 (9
utvid skjema

<
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Skjema funksjonalitet

Skjemaet kan dpnes opp i eget vindu ved a trykke pa utvid skjema. Under vises skjemaet for en
«Henvisning 2.0 ny tilstand»-registrering nar det apnes i eget vindu.

My Advarsel tienesteyter melding 1 ‘ - w || |My Advarsel tienesteyter melding 1

Begrunnelse tekst for akiuell problemstiling Angivelse av opplysning som er av betydning for tienesteyter (smittefare,
gravid, etc.), men som ikke er kitiske opplysninger 1

My begunnelse 1

Rekvirert tjieneste ensket tidspunkt | |

Rekvirert tjeneste hastegrad

Relkcvirert tjieneste kommentar

My Kommertar 1

w w

Myt Samtykke 1

w w

Vedlegg 1 @

Vedlegg samlet filstamelse 0B/ 27 MB

Lukk

| eget skjema-vindu vises alle datafelt, hvor gule felt er obligatorisk & fylle ut. | tekstboksen pa hayre side
beskrives datafeltet som er valgt

Vedlegg kan lastes opp i skjemaet ved a trykke pa legg til knappen.
-

Etter filene er valg og lagt til kan beskrivelsen pa filene endres inne i tekstfeltet.

e i | [Testnavn pdf | 188

For noen av skjemaene er det mulig a legge til flere dataelementer av samme typen slik som i ny tilstand
hvor det kan for eksempel legges til flere Kommentarer. Disse legges til ved a forst velge «ja» pa «Ny
Kommentar 1» feltet.

Ny Kommentar 1 [

Nyt Samtykke 1 Id Kode

Vedlegg 1
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Datafelt til det nye elementet legges til under valget av det nye elementet.

Betalingskategori A | Ny Kommentar 1

Henvisende instans sin kommentar Fritekst 1

Refusjonsgrunnlag

Ny Advarsel tienesteyter melding 1

Begrunnelse tekst for aktuel
problemstiling

Ny begrunnelse 1

Rekvirert tieneste ensket tidspunkt | | |

Rekcvirert tieneste hastegrad

Rekvirert tieneste kommentar

Ny Kommentar 1

Kommentar type tekstsvar 1

Kommentar tekstlig verdi 1

Ny Kommentar 2

Nytt Samtykke 1

L) ~
L] ¥

Vedlegg 1 ®

Vedleag samlet filstamelse 0B/27MB

Lukk

Det kan legges til flere kommentar-element ved 4 velge «Ja» pa «<Ny Kommentar 2» feltet.

3.8.4 Legge til vedlegg i en e-melding, ved bruk av venstre
parameterliste

Noen e-meldingstyper har lagt til mulighet for a legge til vedlegg i opplysninger feltet pa venstre side i
meldingsvinduet. Overskriften Vedlegg vil da vaere synlig samt bak vises hvor store total sterrelse pa
vedleggene er samt maks storrelse som er tillatt.



D Melding

My | Skivut = Svar  Videresend Oveder | St | Vs Send | Avbryt
| 1innboks (1266) | 2 Meiding 43002
Fra |Farland, Tormod | Tiemr E
T [MLDT - Jumeldingsvaidering (NORSK HELSENETT SF) Fubvalidering Test- og godkje | Sak
| | | sak_
Emne  [SVD: Henvisning ny tilstand - Utredning/behanding vedr. Finn Dottno |
Type e-mid. |Helsefagly dialog =]
12" Beskrivelse LI | v
Vedlegg (0 B/ 27 MB) O [

For a legge til nytt vedlegg
1. Hoyreklikk pa Vedlegg overskriften og velg «Nytt vedlegg»

12 Beskrivelse CI=l | =
Vedlegg (0 B/ 27 ME) M

2. Finnogvelg filen du vil laste opp i neste vindu.
3. Filenvilvises under Vedlegg-noden

E Vedlegg (47.42 KB / 27 MB)

12" Beskrivelse LI
O
bilde jpg =

For a endre i vedlegg-listen
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Hvilke filer som sendes med i meldingen kan redigeres som for andre elementer i opplysninger delen, ved
a huke bort de filene som ikke skal legges med som vedlegg i meldingen.

1 2 * Besknvelse
= Vedlegg (70.95 KB/ 27 MEB)
bilde jpg
storpdf.pdf
bild.png

3.8.5 Kladd av e-meldinger

Nar det lages en ny melding, vises ogsa knappene «Vis Kladd» og «Lagre» i hovedmenyen.

Y Melding

a x

| Ny intemmelding | Skriv ut Svar Viderssend ~ Overfer Slett Vis Send Avbryt vis kladd Lagre Overta adm post Gatil Tilbake

e VisKladd: Apner et vindu som viser kladder laget p& denne tjenestebrukeren og meldingstypen.
Knappen er deaktivert nar det ikke er tilgjengelige kladder.
e Lagre: Lagrer en kladd av meldingen som er pabegynt.

Ved valg av tidligere kladdet melding dpnes e-meldingen i meldingsbildet med data utfylt fra det som ble
lagret i kladden.

3.8.6 Hendelseshistorikk for sendte e-meldinger pa journalregistreringer

Det er hendelser i historikken for journalregistreringer for sendte e-meldinger som viser statusene i
utboks, sendt, og mottakers apprec. status

Dette synliggjeres ogsa i journalregistreringslisten i journal pa fane 4. «Registreringer».

e Meldingeri utboks vil ha teksten «UTB» i «Godkj» kolonnen

) ]
& Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faidura Ressurs [[7Sak [E1(61) Meling 0= Lister [ Rapporter &5 nstilinger ¢y Hiem  Avslutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi  lNyitssk  Avbryt  Sek  Siste Sok Nyperson  Endre  Lagre  Meny Jourtype  Admnistrasion
D [ | Nevn: [Danser, Line \o {#) Fedinr: [1311.1069 F [~ a‘r Dnd.l:l ~| [
Sykepleiejournal B ouncinsvari [0 | [Feriand, Tormod ] [ [Doke
[ zovessikt | 2vuraennger | aritaks spieiepian | 2 1 = | stegemaer | zeitiegemioael
[ Leggti
Godkjent \nswznzz \1245 ‘TOF ‘Far\and,'mrmnd H:|
[ | [ sek || Blanksok
D& D Revisjoner/Hendelser (EpjlD=3, EkelD=3586, JourReg|D=39533)
Daio K |Jt |Type Godki| 4|
48 SJ emlds  Foresporsel Oel |,
1240 SI emids  Foresparsel Handling Tidspunkt Init|Navn Merknad
1704 S emlds  Foresporsel Or [Emelding utboks | 06.07.2022 1248 TOF Ferland, Tormod  Plogget ansatt Ferlznd, Tormed (TOF)
1653 S emlds  Forespersel ol | Godkient 06.07.20221248 TOF Ferland, Tormed Pilogget ansatt Ferland, Tormod (TOF)
1651 S emlds  Forespersel Registrert 06.07.20221248 TOF  Ferland, Tormod
050722 1630 S) emlds Innleggelsesrapporttil sykehus R
010722 0905 SJ emlds  Orientering omtjenestetilbud q
300622 1020 SJ VAKS  Veksinasion, Covid19fierde dose "

300622 1012 SJ VAKS Vaksinasjon, Covid19andre dose

Swivut || Tibake
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Meldinger som er sendt vil markeres med grgnn tekst

& | Visregdao | Ve & e I:l Gatil
[ Leggti
Godijent  [06.07.2022 [12:40 [TOF [Ferland, Tormed | &
[ Sok || Blanksek
b} fendelser (EpjiD=3, EkolD=3583, JourRegID=33530)
[oao T ot Trype | [Godki]
0, 1248 50 emlds  Forespersel ute
Handling | Tidspunkt [init | Navn |Merknad
050722 1704 SI emids  Foresporsel Emelding sendi ] 06.07.2022 1240 TOF  Ferland, Tormod Melding sendt fra emeldingstjener
050722 1653 SI emids  Forespersel Emelding utboks 06.07.2022 12:40 TOF  Ferland, Tormod Pélogget ansatt Ferland, Tormod (TOF)
050722 1651 SI emids  Foresporsel Godkjent 06.07.2022 1240 TOF  Ferland, Tormed  Pélogget ansat Ferland, Tarmod (TOF)
0507.22 1630 S emlds  Innleggelsesrapport fil sykehus Registrert 06.07.2022 1240 TOF  Ferland, Tarmed
010722 0905 S emlds  Orientering om fiencstetilbud
200822 1020 51 VEKS  Vsksinasjon, Covid19fierde dose
300822 1012 SI VAKS Covig13andre dose
Skivet | | Tibake
I
Meldinger som har mottatt godkjent apprec fra mottaker vil ha svart tekst
S| [ visreggato | ViE 82 e I:l G il
[ Leggti
Godkjent \m 07.2022 |wnﬁ ‘TUF |Fbrland‘TDrmnd “:|
[ Sek || Blank sok T T
o R o e | = D Revisjoner/Hendelser (EpilD=3, EkolD=350, JourRegID=33396) X
050722 1248 SI emids  Foresparsel uTe
060722 12:40 Sl emlds  Foresparsel Handling [Tidspunk: Tt [Navn [Merknad
050722 17:04 SJ emlds  Foresparsel Emelding kvitiering ok | 01.07.2022 0914 @80 CosDec (Norsk
050722 18:53 SJ emlds  Foresporsel Emelding sendt 010720220808 @80 CosDocmeldingsbruker Melding sendt fra emeldingstiener
050722 1851 S) emlds  Foresporsel Emelding utboks 010720220808 TOF Ferland, Tormod Palogget ansatt Ferland, Tormed (TOF)
050722 1630 Sl emlds Innleggelsesrapporttilsykehus Godkjent 01072020906 TOF  Ferland, Tormod Filogget ansatt: Ferland, Termed (TOF)
2 si Orientering omtjenestetilbud Registrert 01.0720220305 TOF _Ferland. Tormod
300622 1020 SI VAKS  Vaksinasion. Covid13fierde dose
300622 1012 SI VAKS Covig18 andre o
St || Tibake
I
. . o .
Meldinger som har mottatt feil pa apprec fra mottaker vil ha red tekst
| 1 Oversikt | 2 Vurdennger | 3 ltaks-/pleleplan
% Vis reg.dato | Vs e w I:I
[] Legg ti
| | | sek || Blanksek
Date |KI |Jt |Type | | Godkj |
060722 1248 S) emld-s Foresparsel
NG N7 > 3- AN 1 = = =
0650722 1240 S5)  emld-s Forespersel
050722 1704 5) emld-s Foresparsel
050722 1653 5] emlds Foresparsel
St Godkjent 06072022 [12:40 [TOF _[Farland, Tormod =]
[ | [“sex || Blank sex
? fendelser (EpjiD=3, EkolD=3583, JourReg|D=33530)
[Godg |
Feresporsel
[SE— Handling [ Tidspunkt [Init ~ [Navn [Merknad
Foresparsel Emelding kvitiering FEIL | 06.07.2022 1252 TOF  Farland, Tormod Annen feil pa format (T99) - Annen feil pa format
05072 1653 Foresporsel Emelding sendt 060720221240 TOF Ferland, Tormod  Melding send frs emeldingstiener
050722 1851 Foresporsel Emelding utboks 080720221240 TOF Feriand, Tormod Plogget ansatt: Fertand, Tormod (TOF)
BTz 180 Innleggelsesrapportil sykehus Godkient 050720221240 TOF Friand, Tormod Palogget ansatt: Fertand, Tormed (TOF)
010722 03:05 Orientering om tjenestefilbud Registrent 06.07.2022 1240 TOF  Ferland, Tormod
30062 1020 Vaksinasion, Covid18 fierde dose
00622 1012 Vaksinasicn, Covid13 andre dose
Skivut | | Tibske
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Manuell hdndtering av journalregistreringer som er satt rad pga. feil pa apprec fra mottaker.

Journalregistreringer, i Journal fane 4. registreringer for sendte e-meldinger, blir vist med red tekst
dersom en negativ apprec. kvittering er mottatt fra hovedmottaker.

Nar avviket er handtert, enten ved oppklaring direkte med mottaker, ny e-melding er sendt eller
lignende, kan journalregistreringen kvitteres ut manuelt av bruker for @ markere at denne er behandlet.
For & kvittere ut negativ apprec. manuelt gjor du felgende:

Bruk hgyre-klikk menyen pa journalregistreringen og valget «<Manuell kvittering av e-melding».

Sykepleiejournal | [ |
" 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T 4 Registreringer 5
&| | visregdato | Vis ~ v l:l

[ Leggtil

-

Godkjent  [06.07.2022 [12:40
| [ sek || Blanksak
Datorkl.  [06.07.2022 [12:40

Godki | agmenhefll - [0S Front TEST kom

£ | Ansvarlig Dips Front_Sykepleiel

emld-s

por i:.;.r.espmse.‘. S— Apne registrering | eget vindu
emld-s Foresparsel Apne registrering i tilherende fanekort endt, Dial
emld-s Foresparsel Manuell kvittering av e-melding
emid:s  Innleggelsesrapporttisykl  Normahisning ] [EE
emld-s Orientering om tjenestetilb

L ) Vis slettede registreringer
VAKS Waksinasjon, Covid13 fierd

er
VAKS  Vaksinasion, Covidigands  "is SKjulte registreninger

Referer i annen journaltype

Korriger registrering

Slett registrering

Det vil bli lagt til en korresponderende hendelse i hendelse-historikken og journalregistreringen vil na
vises med svart skrift for d vise at den er klarert ut.

3.8.7 Oversikt over avsendte meldinger - visning av meldingsinnhold
Du gjor folgende:

| Melding, under Personlige Mapper og Sendte elementer marker meldingen.

For muspeker over symbol for vedlegg (binders), hayreklikk og velg fra menyen.

Y Melding
My intemmelding | Sheriv ut Tillegg Videresend | Owerfar Slett Vis Send Avbryt
1 Sendte elementer l 2 Melding
Mappeliste L | K |VeTil Emne
= Personlige mapper \,. P _
Innboks (57) C]* E-melding (xml) * Apne
Utboks (] ¥ E-melding (html} > Skriv ut til standardskriver
Sendte elementer [] %e 0 ~Testtieneste™ (FHI) Fo Skriv ut til annen skriver
Kladd ] * u Meldingsvalidering (Morsk Hel Forespersel
il | L 1 £ CRR Y [P [P p— | D S Y Y [Py P U ) N e PO 3 P SN [
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Avsender
ACOS kommune

Arbeidsplass: tel:56 32 20 00

Postboks 300
5343 STRAUME

Pasient
Reidun MakestadFedselsdato: 1934-12-
o1

011234 00888
Kjsnn: Kvinne

Heiatoppen 56

4008 STAVANGER

Mottaker
Krakhella pleie og

Pasientlogistikk - Orientering om dadsfall

Andre

Andre pasientopplysninger

Sivil status.

Gift

Pirgrendeforesatte

Slektskap Omsorgsfunksjon
Ektefelle

Person Merknad
Navn Kontakt
Per Makestad

Velg a dpne E-melding enten i xml eller html
(med stilark).

Her er eksempel pa en Logistikkmelding vist
med stilark:

3.8.8 Endre eller kansellere en
sendt e-melding

For & endre eller kansellere en sendt e-
melding ma du ferst finne

journalregistreringen for den i journal fane 4
Registreringer.
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Ved trykk pa E-mld knapp vises muligheten til 8 sende endring eller kansellering av e-meldingen.
? Tjenestebruker - 3 Danser, Line

8 Tienestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak (58) Melding Dgl Lister Ej Rapporter {@} Innstilinger ﬁ Hjem

Hovedkort  Journal Sak  Bkonomi Nyitssk  Awbryt Sek  Siste Ssk Ny person Endre  Lagre
D Hawvn: |Eanser. Line | [Pl F ol
SYKEPIEiEjournal _ Journalansvarlig |11 | |EE'|rl:It'.'ecIt. Bjern-Ove
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaksplan T 4 Registreringer T 5 Prever/underssk. T 6Lt
% Vis reg.date | Vis w ~ l:l
[ Legg i

Godkjent |25_ns_2uzz |1T:29 |CHR |F{ubin,t‘.hristuffer

Dato/kl. 25.08.2022 1728

| Sek || Blank sak

Dato Kl |Jt | Type Godkj | adm.enhet/D _IDIPSFRDNTkummune
et L iddelopplysmi
ELENALE ILERL LY ErmET OF\Sykepleiertienesten (DIPS FRONT |
g
250822 1503 S) PRE Problem/Ressurs/Behov
250822 1502 S) meinnk  asdfMateinnkalling Onvide | k1 |
250822 1337 5) emlds  Legemiddelopplysninger Regtype |39 41 [EM sendt, Kommunikasjon av EPJ-in
H&fererti| | Reirer
Overskrift |Legemiddelu:lp|::-rysninger
Howveddokument
oy | [Hoveddokument
Howveddokument{=ml)
Howeddokument(z
Limellmme A
MNotat a=df
Skjult notat
Siste uke w | [] Ale tigiengelige Uts E-mid Sep Godkj || Ny reg || Endre || [ r= | (S
Vis
DIPS Front CosDoc 22.1.0.71  TOF/0 - Farland, Tormod (vi-df-aks-sqhsqii T\cosdoc s Endre/Kanseller > Endre
My e-melding 4 Kanseller

e Vedvalgav Endre vil meldingsvinduet dpne seg hvor det er mulighet for 4 endre data pa
meldingen, verdiene fra den tidligere sendte meldingen er lagt inn slik at det er lett & endre
basert pa behov uten a skrive hele meldingen pa nytt.

e Ved valg av Kanseller vil meldingsvinduet apne seg hvor det videre ma velges a sende meldingen.
Det er her ingen visning av skjema eller parameterliste, siden data som sendes med i denne
meldingen ikke behandles uansett.

3.8.9 Motta e-melding
Du gjor folgende:

Trykk pa ikonet Melding pa knapperaden oppe i menyen.
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? Tjenestebruker - 3 Danser, Line

8 Tienestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak (58) Melding Dgl Lister Ej Rapporter €§} Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt
el

Hrvradlnrt Lanirnal Cal- Alanami ke oal Aarhnd Cal Ciota Cal hhy narocnn Endra | anra Manar lanr b

Meldingsmodulen apner seg opp i eget vindu.

P Tjenestebruker - 3 Danser, Line - o
8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (48)  Meding 03 Lister [[JRapporter £53 nnstilinger (&} Hiem  Avslutt
vedind lnurna | Sak  Gkonom Mattsak  dubnd  Sal  Giste Sak tornerenn | Endre Lans Menv lnuchm
[ P Melding n] X
‘ Ny intemmelding |~ Skriv ut Svar Videresend | Overfer Slett Vis Send Avbryt Importer | | Overta adm post Gatil Tibake
IJ 1 Innboks [ 2Mmelding | 3 vis mottakere/avsendere |
Mappeliste L |K|V{Fra Emne Type Mottatt Navn
Personlige mapper
Utboks
Sendte elementer
Kladd
Til oppfelging

Meldingsarkiv

= Avdelingsmapper
Innboks (3159)
Utboks
Sendte elementer
Sletiede elementer
Uimperterte elementer
Aviste elementer

= Systemmapper
Importieksportiona
Hendelser
Innkemne appkitieringer
Sendte app kvitteringer
Usendte app kvitieringer
Innkomne feilsendinger
Innkemne testmeldinger
Innkomne feilsekinger

= Sekemapper
Uleste avdelingsmeldinger

Ubsv. sendteforesp
Ubsv. innkomne foresp.

—| Wwis

mvdiitpe [0 Debsern [ |« ?

Marker meldingen i mappen Avdelingsmapper/Innboks.
Trykk pa fane 2 Melding.

Meldingen markeres som lest, nar en gar ut av fane 2 Melding.

O X
\is Send Avbryt Importer Overta adm post | Gatil | Tibake
Hovedkort

2 Melding 91723 ] 3 Vis mottakere/avsendere

Journal (5))

] otet [ <[ porument
Sak Sendt (23052023  Iviiest te

For a ga til journalnotatet (som automatisk ble laget da meldingen kom), trykk pa knappen Ga til og velg
Journal.
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? Tjenestebruker - 3039 Dottne, Finn - O
8 Ti uker [ Arbeidspl Faktura Ressurs |._D Sak (3967) Melding @ Lister |._D Rapporter {§§ Innstillinger ﬁ Hjem Avslutt

Hovedkort  Jourmal Sak  @konomi Myttsek  Avbryt Sek  SisteSek @ & B B " Ny person Endre Lagre Meny  Jourtype  Administrasjon
D [30se | Mavn: [Dottno, Finn | HEEELE R
Sykep|9|9j0urna| _ Journalansvarlig |U | |FBI’|ﬂr1d, Tormod | Dok

*

[ tovesit | 2vurderinger [ sTitaks-piciepian 4 Registreringer | sPraveriundersak. | sLegemiaer | 1citiegemidae
@ Visregdato | VIS w v l:l

[ Legg i

Emelding mqm.ua.znza |13:1a |@3n |CnsDnc meldingsbruker |

| | [ sek || Biank sak Datorkl.  [01.082023 [1110 | jliene=te
Dato |K| Jt |Type | |G°( ~ Adm.enhet|3 ;lDIPS Front TEST kommune |
140623 0921 SJ emlds  Forespersel Ansvarlig | [Ieldingsvalidering (NORSK HELSENE] =
120622 1556 5] emlds Foresparsel
010623 1110 SJ Immunclogi og transfusjonsmedisin (E1 NE] Omride | =1 |
010623 1110 3J emlg-m  Medisinsk bickjemi (Endring) MEI Regiype [13 30 [EM motiatt, Svarrapport medisinsk biokjemi (KKL)
01.0623 1110 S  emldm Medisinsk mikrobiclogi
010623 1110 SJ Lab Uliralyd (112374:23312352-e57043264 NEI Refererti [ ] [
010622 1110 S) emdm  Utshyd Oversit | 509 Tanss ain Endrng)
01.0623 1110 S  emldm Medisinsk mikrobiclogi MEI
01.0823 1110 S) emldm  Medisinsk mikrobiologi (Endring MEI Vedlegg 1 A
010623 1110 S emld-m  Cytologi (Endring) NEI
010623 1110 SJ emldm Histologi (Endring) NE! Vedlegg samict flstarrelse 0B/27MB
01.0623 1110 S  emldm Medisinsk mikrobiclogi W
01.0623 1110 S  emldm Immunologi og transfusjonsmedisin -~ MEI —
010623 1110 5) emld-m  Medisinsk mikrobiclogi UEErEE

Journalnotatet godkjennes fra arkfane 4 Registreringer i journalen, ved @ markere registreringen og
trykke Godkjenn.

1 1

J‘j |

E-melding (xml) »
E-melding (html) »

Apne

Skriv ut til standardskriver
Skriv ut til annen skriver

For & se hele meldingen fra journal, hayreklikk pa Apne fil-knappen, velg E-melding(html) , s& Apne.
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? Svarrapport

&5 | Oppdater Avbryt Kopiér
Tilbake Frem filey///C/Temp/SY5081725.htm
Avsender NORSK HELSEMETT SF- Meldingsvalidering
Pasient Doitno, Finn Fedselsnummer: 21016400952 Bostedsadresse: Assiden

31,3008 Drammen
Mottaker DIFS FRONT AS- Sykepleietjeneste

Svarrapport Inmunologi og transfusjonsmedisin -

Endring - Endelig rapport

Meldingsinformasjon  Analysert materiale Undersakelsesresultat  Opprinnelig rekvisisjon

Meldingsinformasjon

Utstedt-dato 01.08.23 k1.11:10

Kommentar til Endring: Lagt til anbefaling om ny preve
svamrapporten

Analysert materiale

Hzlsetjenestzenheter

Toicm wmedbrtale Crcien Bsmmndeee 24 IRARAYTOA BCOCAA Midn crcrsndolonion A4 00 37 L4034 h
3
3.8.10 Import av elementer i e-melding
Du gjor folgende:

Y Melding O X
‘ Ny irtemmelding | Shriv ut Svar Viderssend | Overfer Slett Vis Send Avbryt Overta adm.post Gatil | Tibake
[ Zinnbaks (791) | 2Meiding 22954 [ 2vis mottakere/avsendere

D Overfor valgt meldingselement til CosDoc - O X

9 9
T |4105 Bongu, Inga Marja 01.01.2000 | || Arkivsak/Journal | |LEGEJOURNAL |
Sek | | Opprett Hovedansv:| PIES Erortt IES T commne: Ansvarlig [o [Feriand, Tormod |
. v J.type
Type melding |r.1edisin5ke opplysninger (fra lege) | Jbype typ
J 1 Importer ] 2 Vis melding ]
Ny sgknad
1/2|2|* | Innkommen melding Importert Ao Welg| |Eksisterende elementi cosdoc -~
Kontakiperson helsepersonell [0 Kontakiperson helsepersonell
Péararendefforesatt [0  Parerendeforesatt
= Registrest medisinsk diagnose Registrert medisinsk diagr
Hiertesvikt O
Cave O cave
Kartlegging funksjonsniva [0  Karllegging funksjonsniva
= Legemiddelinfo Legemiddelinfo
Burinex O
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Info! Dersom tjenestebruker ikke finnes fra fer, er ID-nr for tjenestebruker ikke utfylt. Og knappene
Sek, Opprett er aktive. Dersom tjenestebruker finnes fra for, er ID-nr utfylt og knappene
Sgk,Opprett er dimmet.

I Meldingsbildet, trykk pa knappen "Importer".

3.8.11 Opprette ny Tjenestebruker fra Melding/Importer
Du gjor folgende:

o Trykk Sek, hvis du vil sgke frem eksisterende bruker, og koble meldingen til denne

« Huvis bruker ikke finnes, trykk Opprett for a lage ny bruker

CosDoc Basis

Du er na i ferd med & opprette er ny tjenestebruker, bekreft oppretting

la Mei

» Trykk Ja, og feltet for Tjenestebruker fylles ut

Tienestebruker 22026 [Krank, Kuli [12124922 ] | Adivsaldournal [ |

Sek Oppreit Hovedansv:l: SillAcos: Soban Kommase Ansvarlig I |

Type melding ILegemiddelopplysninger I Jiype

Hovedansvar ma velges, star som standard til 0 (topp niva).

Trykk pa J.type for a velge journaltype meldingen skal legges i. Her velges ogsa
journalansvarlig/adm.enhet.

Y Velg joumnaltype >

. Velg journaltype og trykk Ok.

Journattype (B e |S1_.rkep-|&i&ju urnal |

P

. Svar Ja til 3 opprette ny journal.




Felgende bilde apnes:

D Pasientjournal x
Cpprett my pasientjoumal
Tienestebruker: (1249 |Sand'.ren, Jenny |5'Elk
Journaltype sl s |5~_.-kepleiejnurnal |
Adm.enhet 116 t |5nmmer5nl |
Journalansv.  [EMAK || | Sak
Avbryt

Velg Adm.enhet. Journalansvarlig felger av adm.enhet.

Info! Elementer som kan importeres er nettverk, tjenester, journalregistreringer (for eks Cave/Allergier)
og legemidler. Disse plasseres ved import pa korrekt sted. Selve e-meldingen lagres/vises som en

journalregistrering pa reg.type 38.

3.8.12 Importere elementer fra meldingen
Bildet er delt i to arkfaner, 1 Importer og 2 Vis melding.

J 1 Importer I 2 Vis melding
1 |2|3|‘ |Innknmmen melding |Impnrtert |A|.r |\."elg| |Elcsisterende elementi cosdoc ~
‘. Kontakiperson helsepersonell [0 Kontakiperson helsepersonell
- Parsrendefforesatt [] Parerendefforesatt
= Registrert medisinsk diagnose Registrert medisinsk diagnose
Hjerteswikt J
-~ Cawe 0 Cave
- Kartlegging funksjonsniva [0 Karilegging funksjonsniva
- Legemiddelinfo Legemiddelinfo
Burinex Burinex
Triaten
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Forklaring til bildet:

Arkfanen 1 Importer er delt i 3 hoveddeler.

Innkommen melding, med kolonner for importert dato, og utfart av, og hakefelt for Velg.

Eksisterende element i CosDoc.

Innkommen melding, med kolonner for importert dato, og utfert av, og hakefelt for Velg.

Legemiddelinfo: 01.09.2017 00.00.00

Burinex

Merknad-

Tablett 1mg
2 tabl k1 0% og 13

01.09.2017

Legemiddeldosering inngar i multidose og informasjon er sendt til leverander

Pasienten har iklce svelgproblemer, men store tabletter ma deles

Nedre del viser valgt element i HTML-format. Hak av i Velg pa aktuelt element / aktuelle element.

J 1 Impaorter I 2 Vis melding
1|2{3|" |Innkommen melding Importert it ‘Velg| |Eksisterende elementi cosdoc ~

Kontakiperson helsepersonell [ Kontakiperson helsepersonell
Parerendefforesatt [0 Parerendefforesatt

=] Registrest medisinsk diagnose Registrest medisinsk diagnose
Hjertesvikt Hjertesvikt
Cave Cave
Kartlegging funksjonsniva [0 Kartlegging funksjonsniva

= Legemiddelinfo Legemiddelinfo
Burinesx Burinas
Triatec O
Lipitor Lipitor
Imdur Imdur

« Devalgte elementene viser med turkis farge i hayre del av bildet.

o Trykk pd Imp. element.

« Elementet er na importert.

ly seknad

Imp. element

(0]
[=1
=
[0

Hvis elementet er et legemiddel, ma det godkjennes fra Forskrivningsbildet.Hoyreklikk og velg Rediger fra
menyen. Da far du opp forskrivningsbildet og kan redigere i forskrivningsbildet og godkjenne herfra.

= Legemiddelinfo

Triatec

Legemiddelinfo
Burinex 01.09 24

REOR

My Legemiddelinfo
Rediger

Vis

Godkjenn

Seponer

« Hoyreklikk og velg Rediger fra menyen. Da far du opp forskrivningsbildet og kan redigere i
forskrivningsbildet og godkjenne herfra.
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NB! Import av legemidler fra legesystemene er ikke strukturert slik det er i CosDoc. Feltene for Adm. ved,
Adm.mate og Bruksomrade, er ikke med i meldingen.

‘Ikke dosett’ og dostype 9 = Fritekst, er valgt som standard. Dette ma evt korrigeres.

En endrer opplysningene til Dos.type 1=Tidspunkt, og fyller ut antall i klokkeslettfeltene hvis en vil ha
opplysningen strukturert.

? Forskrivning: 27.07.2023 02.31 IKKE GODKJENT ENMA!  Meldingsvalidering - Tjenestebruker: Ingd Marja Bongu, f.01,01.2000 x

Godkjenn  Admin

| Mytt legemiddel My dosering Slett Godkjenn Reg Info Cave Tilbake
Legemiddel

Betegnelze |Burin ex Sek [[] Skal ikke tas sammen med andre legemidler

Adm. ved 2 ~ |Avdelingfadm.enhe.1 | Preparatform |Tablett Kvantum l:l
Adm.mate ~ | |

Dosering Seponert

Kategori 1 |+« | Fast i () Dosstt @ lkke dosett (O Muttidosepakn l:l CAVE

Fo.m. [01.09.17 00:00 |

To.m. | |

Dos.type 9 |~ |Fritekst Degndose l:l L

Dos.tekst |2 tabl kI 08 og 13

STD || 22 ns:nn|:| na:nn|:| 12:nn|:| 1a:un|:| zn:un|:|

=i
1" FIE |Type |Start Legemiddelnavn Form Styrke 05:00 (08:00 |[12:00 |16:00 |20:00 |Dosering Sep SepTic
= 27.07.2023 08.31 IKKE GODKJENT ENNA! Meldingsvalidering
FO DOS 01.08.17 éBurinex gtableﬂ 1mg 2 tabl kl 0B og 13

Godkjenn fra forskrivningsbildet.
Trykk Ferdig, nar du har fullfert importen av elementene.

Svar Ja pa spgrsmal om du vil ferdigstille importen og fijerne meldingen fra boksen for uimporterte. Trykk
Avslutt for a lukke importbildet, og ga tilbake til meldingsbildet.
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& Tienestebruker [ Arbedsplan Faktura Ressurs [Py Sak [ (12) [MSMNGY &3 Lister 5 instilinger

Hovedkort Journal Sak Okonomi Nytt =t vyt o SsteSek & € 3% P 2

\ Melding

Ubsv. tendite foresp.
Ubsv. rriomne loesp

Info! Dersom E-meldingen er av typen Forespersel, viser den ogsa i Sekemapper, under "Ubsv.
innkomne foresp.”, frem til den er besvart.

Trykk pa ikonet Melding pa knapperaden oppe.

Du gjor folgende:

Marker meldingen i mappen Avdelingsmapper/Innboks.
Trykk pa arkfane 2 Melding.

Meldingen markeres som lest, nar en gar ut av fane 2 Melding.

O *
\is Send Awbryt Importer Overta adm post I_Gé il || Tilbake |
2 Melding 91723 l 3 Vis mottakere/avsendere Hovedkort
Journal (5))
1 prortet [ 1| poeument
Sek Sendt [23.05.2023 ] LEsL T

For & gd til journalnotatet, (som automatisk ble laget da meldingen kom), trykk pa knappen "Ga til" og
velg "Journal".
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7 Tjenestebruker - 3059 Dottna, Finn - O *

Utvid skjema

8 Ti uker [ Arbeidspl Faktura Ressurs |._D Sak (3967) Melding @ Lister |._D Rapporter {§§ Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt
Hovedkert  Jourmal Sak  @konomi Myttssk  Avbryt Sek SisteSek @& & B B " My person Endre Lagre Meny  Jourtype  Administrasjon
ID |[205% | Nawn: |I:ct'tnc. Finn | F |+ Elfir Dnd:l:l w Sek
Sykep|9|910urna| _ Journalansvarlig |U ||FBrIand,Tormod | .| | Dok
[ tovesikt |  2vurderinger | 3ritaks-ipisieplan | 4Registreringer | sereveriundersak. | sLegemidier | igcitiegemidde ]
@ Vis reg.dato | VIS w - l:l
[ Legatil
Emelding mqm.ua.zuza |13:1a |@3u |CnsDnc meldingsbruker |
Sek Blank sak

| [ oo (o] T[]
Dato | K |'jt |Type | |G°( ~ Adm.enhet|3 ;lDIPS Front TEST kommune |
140623 0921 SJ emlds  Foresparsel Ansvarlig | [Ieldingsvalidering (NORSK HELSENE] =
120623 1556 5] emlds Forespersel

s § Immunclogi og transfusjonsmedisin (E1 NE| Omrade | LI |
01.0623 1110 S/ emid-m  Medisinsk bickjemi (Endring) NEI Regtype [33 30 | [EM mottatt, Svarrapport medisinsk biokiemi (KKL) |
01.0623 1110 8 emld-m Medisinsk mikrobiclogi
010623 1110 S Lab Uliralyd (112374:23312352-e57043264 NEI Refererti [ ] [
01.0623 1110 SJ emld-m Ultra.ly.’d . . . Overskriﬂ: 41 og ransfusi isin (Endring) |
01.0623 1110 8 emld-m Medisinsk mikrobiclogi MEI
01.0623 1110 SJ emld-m  Medisinsk mikrobiologi (Endring) MEI Vedlegg 1 A
01.0623 1110 SJ emld-m Cytolegi (Endring) MEI
010623 1110 SJ emld-m Histologi (Endring) NEI B 08/27 1B
01.0623 1110 8 emld-m Medisinsk mikrobiclogi Y]
01.0623 1110 8 emld-m Immunclogi og transfusjonsmedisin =~ MEI

S

01.06.23 11.10 emld-m Medisinsk mikrobiclogi

Journalnotatet godkjennes fra fane 4 Registreringer i journalen, ved @ markere registreringen og trykke
"Godkjenn".

4 A A i ul.
Jj E-melding (xml) » Apne
7’ E-melding (html) » Skriv ut til standardskriver

Skriv ut til annen skriver

For 4 se hele meldingen fra journal, hayreklikk pa Apne fil-knappen, velg E-melding(html) , s& Apne.
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Y Svarrapport — O et

&5 | Oppdater Avbryt Kopiér
Tilbake Frem filey///C/Temp/SY5081725.htm

Avsender NORSK HELSENETT SF- Meldingsvalidering

Pasient Doitno, Finn Fedselsnummer: 21016400952 Bostedsadresse: Assiden
31,3008 Drammen

Mottaker DIFS FRONT AS- Sykepleietjeneste

Svarrapport Inmunologi og transfusjonsmedisin -
Endring - Endelig rapport

Meldingsinformasjon  Analysert materiale  Undersekslsesresultat  Opprinnelig rekvisisjon  Helsetjenesteenhater

Meldingsinformasjon

Utstedt-dato 01.08.23 k1.11:10

Kommentar til Endring: Lagt til anbefaling om ny preve
svamrapporten

Analysert materiale

T et mrtmla T ew Masmmmcdeen b IRAKA YT M A SO NA Mimdn oecnsndmlemboe 4 002 32 0 4024

3.8.13 Svare pa e-melding
Du gjor folgende fra meldingsbildet:

Klikk pa mappen Innboks eller Sekemapper: Ubesv innkomne foresp og marker meldingen.
Trykk pa fane 2 Melding, slik at innholdet i meldingen viser.

Trykk pa knappen Svar.

CosDoc svarer automatisk med rett meldingstype, hvis det gjelder forespgarsel.

Mottaker fylles automatisk ut med avsenders id.

Fyll ut svaret og trykk Send.

Du gjor felgende fra fane 4.Registreringer:

Velg den godkjente journalregistreringen for mottatt e-melding og trykk pa E-mld knappen vist under
detaljene for journalregistreringen. Valgene som er tilgjengelig er basert pa hvilken journalregistrering
som er valgt, dvs. valgene for svar er avhengig av hvilken e-meldingstype som er mottatt.

Her ett eksempel pa svar for en mottatt Henvisning 2.0 Ny tilstand:
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E-mid Sep Godkj || Ny reg | Endre [E] rat Lagre || Avbryt I

Vis
E| Swvar r | Povikssvar v [
. Henvisning2.0 videre  » Svar pa forespersel 3
My e-melding Epikrise
Helsefaglig dialog *

Status pd henvisning

Velg Svar og den meldingstypen og tema som passer, og meldingsbildet apnes med Tjenestebruker og
mottaker utfylt.

Teksten fra den opprinnelige meldingen ligger i tekst-feltet, kan fjernes hvis den ikke er aktuell.

Y Melding o X
[ 1 1nnboks (1451) | 2Meiding s2021 3Vis motakerslavsendere

Fra Systemadministrator Tiom. [TOSN0  ~] priortet [N | v Moma v

b B Sek - .

Kopi [ -1 | sex

Emne SVIA- Henvisning ry tistand - Utredning/behanding | sJ Samtyike ~
Type e-mid. [Svar pd foresparsel I | Thbr

b || De ettersprie opplysningene r inkiudert | meldingen

Swar tekst

..... Opprinnely mekling——

Fra: Meidingsvalidering (NORSK HELSENETT SF) Fulvalidering Test- og godijenningsardning
Sendt 26.04.2022 06:24

Ti: Sykepleietieneste (DFS FRONT AS)

Emne: Henvisning ny tistand -

Se tiknytta dokumend

Skriv svaret i feltet Innhold og eventuelt fyll ut data i skjema og parameterliste. Trykk Send.
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3.8.14 PLO-meldinger og meldingsloftet

Elementer fra journal

D Melding o X

[ My intememelding | Skriv ut Svar Videresend  Ovedder Sett Wi Send Aot Vis kladd Lagre Orverta adm post

[T innboks (1450) | 2Meiding 3 Vis motakersiavsenders

Fra [Systemagmasstrator | mom -] priortet [l < [Nomal |
T — e -
Kopi El = L |

Emne [nnteggeisesrapport t sykenus. Samtyike v
WNM‘Q | baOOeisasrappon tll sykehus _'I Y[U 3 1 0021 =

12 3° Beskrivelse -
= Tilleggsopplysminger posient
Sivil status mom
Pérerendefforesatt
Danser. Lett ()
Danser Folke )
Tomba, Albestc ()
Tromme Slager (Samboer)
- Kontakiperson helsepersond]
Ada Bergit Sundby (Fastiege)
Ame Eriksen (Fastlege)
ASE legetieneste (Sykehus v16) (Behandlingsansve
= Eksisterende jenester
Fysicterapi (verksat)
Helsehjelpi hjemmet (verksatt)
Helsehjelpi hjemsnet (Tildelt)
Hielparmiddel fra komemunalt Iager (Tildelt)
Institusjon langSdsopphold (lverksat)
Praktisk bistand (Tildel§
Trygpghetsalarm (lverksat)
Medisinsk diagnose
adsfascf
Elodtap hos foster fra morkake:
Elodtap hos foster fra vasa praevia
Brudd IKA
Brudd KA
Brudd karbentarhals
Demens

FEAERNAEREACRNANEEARRRNEREERRRERE

Gallevessbetennelse/gallesian

LB mimd skt Sna-bn kb s b B

sl

e Alle meldinger inneholder informasjon om avsender / mottaker og om Tjenestebruker.

e Qvriginnhold varierer etter hensikt med meldingen.

o Feltet til venstre, "Opplysninger til meldingen", inneholder de elementer som meldingen skal
kunne inneholde.

e Elementer som finnes, viser under bla overskrift med svart skrift.

e Elementer som er avhaket ndr en danner ny melding, er forventet innhold i meldingen.

e De andre overskriftene inneholder tilleggsinformasjon.

e Alle element med +/- foran har innhold, de andre er tomme.
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Bytte av journaltype (som meldingen henter element fra)

Journaltype || j
FJ Fysioterapijournal -
HK Signalinformasjon Hovedkort i
IP Individuell plan
LJ Legejournal -
LO Logopedjournal
MJ Milj@ journal
PL Psykiatri lukket
PS Psykiatri apen
S Sykepleiejournal v

I en meldingstype, er overskriftene like, men innholdet varierer med journaltypen.

En kan skifte til en annen journaltype ved a dobbeltklikke pa ledeteksten J.type og velge fra listen.

Logistikkmelding
Melding om dad: Meldingen inneholder dedsdato og falgende element:

Opplysninger til meldinga

- Tilleggsopplysninger pasient
Sivil status m.m.

-| Parsrende/foresatt
Makestad, Per [ Ektefelle)

=! Kontaktperson helsepersonell
Eriksen, Sissel [ Fastlege)

HDEDHDL

3.8.15 e-meldingstype - Epikrise

Epikrise versjon 1.2 legges til i mottak og sending.

Skjema for input av data som ikke kan hentes fra tilvalgsmenyen er lagt til i meldingsvinduet. Valg av
tjeneste for epikrisen setter verdi i dato-felt i skjiema, disse kan siden endres manuelt i skjemaet ved
behov.

Emne  [gpiknse s samtykke >

Type e-md. [Epikriss ~] Tibr |3 Danser, Line 12.11.1969 00216 | Sek

12 Beskrivelss 1-

=] Opplysning om opphold
Tryaghetsalarm (Iverksatt 20.08.2021-)
Helsehielp i hiemmet (Iverksztt 27.01.2022-) H

oo

Ergoterapi (Iverksatt 19.09.2022-)
Institusjon langtidsopphold (Iverksatt 17.06.2022-18.
Aulastningi institusjon (lverksalt D6 08 2022-)
) Pararendefforesatt
Danser, Lett (Datter)

meldingsyvindu

[—_, | Startdato

v20
«willilvalgsmeny

Ole Hangen [Sann)

[27.012022 | [oo:00 ]

Slittdato I I |

Tomba, Alberto () | Vurdering
Tromme Slager {Samboer)

£l Info tidiigere sykdommer
Akutt erytroid leukemi
asdfasdf

Diagnose

| Forlep.

Diagnose
Hiertesvikt
TestICPC-1

| Vedlegg 1 @

wpoiieciom )leu\egg samiet fistorrelse 0B/27 1B

-[=] Cave

1NoooO0ooocooOooooooooog



3.8.16 e-meldingstype - Dialogmelding 1.0- overfgring av journal

Mottak av Dialogmelding 1.0 - DIALOG_OVERFORING_JOURNAL med vedlegg:
Meldingstype/profil er lagt til, vedlegg og melding vises i journalregistrerings-skjema.

3.8.17

meldinger
Journalregistreringer knyttet til sendte e-meldinger kan kvitteres ut manuelt, dersom e-meldingen har
mottatt feil pa apprec fra mottaker eller blitt sendt som brev til mottaker. Dette setter en hendelse pa
journalregistreringen slik at den markeres som ok og far svart tekst i journalregistrerings-listen.

Manuell behandling av uavklarte journalregistreringer for sendte e-

Funksjonen er tilgjengelig ved hayreklikk pa journalregistreringen i listen pa fane 4. i journal.

Sykepleiejournal B curcionseiig [0 | [Ferlend,”
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T 4 Registreringer 5
&h| | Visregdato | Vis “ ~ I:l

[ Legoti

-

Godkjent [06.07.2022 [12:40

Datolkl.  [06.07.2022 [12:40

Godki|  Agmenhell - |DIPS Front TEST kom
Dips Front_Sykepleie

Apne registrering i eget vindu

[ sek || Blank sek

ELim i
050722 1704 SJ emlds Foresparsel

05.07.22 1653 S) emld-s Foresparsel

05.07.22 1651 S) emld-s Foresparsel

05.0722 1630 Sl emlds Innleggelsesrapport til syky
01.0722 0905 S) emlds Onentering om fjenestetilb
300622 1020 S WAKS Vaksinasjon, Covid19fierd
300622 1012 S) VAKS  Vaksinasjon, Covidi9ands 15 Siulte registreringer
Referer i annen journaltype

Apne registrering i tilhgrende fanekort endt, Dial

Manuell kvittering av e-melding

[

Re

Mormalvisning

Vis slettede registreringer

o

Korriger registrering

Slett registrering

3.8.18 Anonymisering av tjenestebruker knyttet til e-meldinger
Tjenestebruker er fiernet fra emne-feltet pa mottatte e-meldinger og legges ikke til som standard i
emnefelt pa meldinger som skal sendes. Tjenestebruker sitt navn vises na i en egen kolonne i
meldingslistene, og navnet vises kun dersom bruker har tilgang til tjenestebrukeren. Ved a dobbeltklikke
pa melding med ukjent tjenestebruker, initieres ngdsek.

J 4 Innboks (1281) [ 2Melding [ 2Vis mottakersiavsenders
Mappeliste L [k vlFm Emne Type Mottatt Klienthisvn ~
— B2 i NOFSKHELSENETT 5 [ERRET ;
Innboks (7) [ v o Meldingsvalidering (NORSKHELSENETT SF) Hels efagliq dialag - DIALOG_HELSEFAGLIG  29.03.2022 09:%
Utboks [ v o Meldingsvalidering (NORSK HELSENETT SF) ing ny tlstand - HENVISNING_NYTILSTANE 29.03 2022 03:%
Sendte elementer [ v 0 Meldingsvalidering (NORSK HELSENETT SF) Medisinsk biokjemi SVAR_KKL 29.03. 2022093 =~
Kladd & ) Meldingsvalidering (NORSK HELSENETT SF) Sykehusepikrise EFIKRISE 280220021604
Til applalging )%« Ferland. Tormod Automatisk generert melding: Opprelict pause p fjeneste 28.03.2022 133¢
Meldingsarkir )%  Ferland, Tormod i -0 P feneste 28.03.202 13:
= Avdelingsmapper o 0 Meldingsvalidering (NORSK HELSENETT SF) Helsef 13- Henvendelse om pasient DIALOG_HELSEFAGLIG  2803.202211:37 ==
ve o Mel dering (NDRSKHELSENETT SF) Videreh redninglbehandling HENVISNING_VIDERE 25032022133 =
Utboks 0 v o Mel dering (NORSKHELSENETT SF) ny tilstand - HENVISNING_NYTILSTANE 25.03.2022 13X **~
Sendte elementer [ v 0 Meldingsvalidering (NORSK HELSENETT SF) dialog - ent DIALOG_HELSEFAGLIG  25.03.2022 133 =
Uimporterte elementer (270) & 0 Meldingsvalidering (NORSK HELSENETT SF) Sykehusepikrise EFIKRISE 260220020922 Danser. Line
Auviste clementer & 0 Meldingsvalidering (NORSK HELSENETT SF) Sykehusepikrise EPIKRISE 260220220856 Danser. Line
= Sekemapper & i Mekdingsvalidering (NORSK HELSENETT SF) Sykehusepikrise EPIKRISE 240220221314 Danser, Line

Ubsv. sendte foresp. [ v& 0 Meldingsvalidering (NORSKHELSENETT SF)
Ubsv. innkomne foresp. v ) Mel dering (NORSKHELSENETT SF)
[ v w Meldingsvalidering (NORSKHELSENETT SF)

3.8.19

Status pa henvisning - Innkalles 6l helsehielp
Henvisning nytilstand - Utredning/behandling
Utskrivningsrapport - Utskrivningsrapport

DIALOG_STATUS HENVIS 24.03.2022 13:0¢ Danser, Line
HEMWVISNING_MYTILSTAND 24.02.2022 08:43 Danser, Line
UTSKRIVNINGSRAPPORT 23 03 2022 1507

Skjemautfylling for e-meldinger lagt til meldingsvinduet.

| CosDoc 22.0 ble Henvisning 2.0 meldingstyper lagt til hvor en journalregistrering matte lages pa forhand
for a fylle inn data for meldingen. Dette skjemaet er na flyttet til meldingsvinduet og disse
meldingstypene vil fungere mer som for andre meldinger, ved opprettelse av en ny melding vil

meldingsvinduet apnes.
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Y Melding

[}

=

| Ny Skriv ut Svar Videresend  Overfar Slett Vis Send Avbryt

Vis ldadd

Lagre Overta adm post Gati

Tibake

[ 1innbaks | 2 Metding

[ 3 Vis mottakere/avsendere

Fra

| Tiomr [TOLIOT

5]

T
1
Til |

=]
=]

|| s

Kopi [ || s

Emne |Henw5r||r|gZ.U nytilstand - Utredning/behandling

| J.type

Type e-mid. |Hanmsningz 0 mytilstand

=]

Tier |3 Danser, Line 13.11.1969

Prioritet |N |« || Nomal v

Samtykke ~

00216 | Sak

| Utredning/behandiing

12 2~ Beskrivelse = |1ﬂ

v

= TilleggsopplysningPasient
Sivil status mm,
{=] Pararendefforesatt
Danser, Lett ()
Danser Folke ()
lallipop (Far)
Tomba, Alberta ()
Tromme Slager (Samboer)
= Kontaktperson helsepersonell
ASElegetjeneste (Sykehus v1.6) (Behandling

= Pasientrelatert Kontakiperson

Arne Eriksen ()

Danser, Folke ()

Tilfeldig Habo ()

ASE legetieneste (Sykehus v1.6) (Behandling
= Legemiddelinfo

Fentanyl ratiopharm 05.03.2021

Ibusc 06.09.2021

Paracet SA 06.09.2021

Penfine 6mm 0 26mm/31g 05.07 2021

Afipran 01.07.2021

Afipran 01.07.2021

Afipran 01.07.2021

Nicovel frukt winiketin smakpr 28.06.2021

Paracet 28.06.2021

Ibuz 11.05.2021

Betolvex 03.02.2021

Ny Advarsel tienesteyter melding 1

Begrunnelse tekst for aktuell problemstiling

Ny begrunnelse 1
Rekvirert tieneste ansket tidspunkt
Rekvirert tieneste hastegrad

Rekvirert tieneste kommentar

Ny Kommentar 1

Nytt Samtykke 1

AninininininininininininiGicicGicinicicininininininiain

w

v

utvid skjiema

| tillegg er opplasting av vedlegg for Helsefaglig dialog endret til a legges inn i skjema, istedenfor

parameterlisten pa venstre side av meldingsvinduet.

3.8.20
hovedmenyen

Opprettelse av nye E-meldinger kan initieres direkte fra

Fra «Melding»-punktet i hovedmenyen kan det initieres opprettelse av nye meldinger, «Ny e-melding» er

kun tilgjengelig etter at en tjenestebruker er valgt.

? Tjenestebruker - 3 Danser, Line

Meny

2 Tienestebruker Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (2) | Meding | =) Lister 8% Innstilinger {5y Hiem  Avslutt
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nytt sk Avbryt Sek Sistg Forfalt e-post 8 Ny person Endre Lagre
[ .
HRE | Mavn: |I:an5&r. Ling | Ny e-melding  » | Foresparsel »
) Kladd Kommunikasjon av EPJ-innhold
g 02112013 PESSW:I:I Hovedansv: O T T TICTTT
: Helsefaglig dialog 3
1 Personalia T 2 Nettverk Helzeopplysninger til lege 3
ivilstatus: 7 (Gift Tienester |1 Har tienester Merknad Henvisning 3
If Privimob/ark | ” || Henvisning ny tilstand .
_post | Innleggelzesrapport
kole/Barneh | | Orientering om dedsfall
| W
) . 5 WMedisinske opply=sninger ]
asjonalitet MO Morge Sprak  |NOB Norsk, bokmal |
Orientering om tjignestetibud
M MNei

3.8.21

L

!

E-meldinger kan ikke lengre initieres fra meldingsmodulen

I meldingsmodulen vil det ikke vaere mulig a lage e-meldinger fra «Ny» knapp, denne kan na kun brukes
til 3 lage nye interne meldinger og har fatt teksten «Ny internmelding».
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Y Melding

‘ Skivut | Svar | Videresend = Ovedfor | Slett

1 Innboks

=

3 Send Awbryt

| 2 Melding

| Mappeliste |L K [V Fra Emne

Nar det lages e-meldinger, skal tjenestebruker na vaere forhandsvalgt, da e-meldinger opprettes fra
hovedmeny eller journal. Sk eller endring av tjenestebruker knyttet til meldingen er derfor ikke mulig.

Y Melding O X
Ny intemmelding | Skriv ut Svar Videresend | Overfer Slett Vis Send Avbryt Vis kladd Lagre Overta adm post Gatl Tibake

1 Innboks (107) | 2Metding 3 Vis mottakere/avsendere ]
Fra [Fertand, Tormod | Tiom [fOLBD - prioritet [N v |Momal v

i [ ~| | sek Sendt

e — E

Emne  [Foresparsel-L Jtype Samtykke -
Type e-mid. [Foresparsel ~] Tor (3

Danser, Line 13.11.1969 00216 | Sok

Legemiddelopplysninger

3.8.22 Lagring av kladd og opphenting av kladd i meldingsvindu

Lagring av kladd i meldingsvinduet har fatt egen knapp i menyen pa meldingsvinduet, avbryt vil na
direkte lukke meldingsvinduet uten «Vil du lagre»-notismelding.

D Melding u] X
| Ny Skivut | Svar || Videresend | Overfer Slett Vis Send Avbt | Viskladd | | Lagre Overta adm post Gatl | Tibake
[ 4Innboks (7) | 2Melding

[ 3 Vis mottakereiavsendere ]

Det er mulig d hente frem kladd under opprettelse av e-meldinger. Den nye knappen med teksten «Vis

kladd» vil vaere aktiv dersom brukeren har lagret kladd som samstemmer med for valgt e-meldingstype
og/eller tjenestebruker.

Y Melding O x
| T Skriv ut Svar Videresend | Owerfar Slett Vis Send Avbryt Vis kladd Laare Oiverta adm post Gatil Tibake
[ Linnboks (7) | 2Meiding

[ 3 vis mottakere/avsendere |

Liste med kladder dpnes og kan velges her.

Emne

[Foresporsel ]

Ltype. Samtykke -
Type e-mid. [Foresparss =] Tibr Sak
9 elg kla _ EEEEEE——
D Velg kladd [u] x
K [avd [J1 [Fra Emne Type Mid dato
20 | |Meldingsvalidering Foresparsel - endaen kladd DIALOG_FORESPORSEL
Pe0 sl Foresparsel -L DIALOG_FORESPORSEL  26.03.202]

Listen med kladdede meldinger for den valgte tjenestebrukeren vises ogsa fra kladd valget fra
hovedmenyen:

Y CosDoc

8 Tenestebruker  [[) Arbeidsplan  Faitura  Ressurs [} Sak [ (81) | Meidng | €S Lster [ Rapporter & hastlinger () Mem  Avsit

Forfak e-post

-
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3.8.23 Knapp for a dpne skjema i eget vindu har fatt tekst «Utvid skjema»
for & gjgre denne mer synlig.

Nar skjemaet na utvides vil minimeringsknappen vaere deaktivert for a unnga at skjermbildet «gjemmer»
seg. Det har ogsa endret standardstarrelse.

D Tjenestebruker - 3 Danser, Line - [m| X
& T uker  [& Arbeidspl Faktura  Ressurs [7 Sak (18)  Meiding 0= Lister 3% nstilinger ¢ Hgm  Avsiutt
Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Nytt ssk  Avbryt Sek  Siste Sek Ny person Endre Lagre Meny  Jourtype  Administrasjon
e | wavn: [Danser, Line | {4 Fedtinr: [13.11.1569 F v a’r Ded |:| w| [Sak
Sykepleiejournal _ Journalansvarlig |D | |FBrIancI.TormocI | ...| Dok
[ 1 Oversikt ]’ 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-/pleieplan T 4 Registreringer T 5 Preverfundersek. T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel ]
% iz reg.dato Vis l:l 2
Legg til
Godkient | | | | |
Sek Blank sek X
| | Datofkl  (31.032022 |13:1 Tjenestel:l
Dato Kl Jt | Type Godkj Adm_ennet|1|}4 LlBergen West ‘
250322 0751 SJ emldm Sykehusepikrise X
- — Ansvarlig | | | Sek
250322 0751 SJ emldm Sykehusepikrise MEI
Omrade | | ‘
Reg.type (144 |« (/0001 |Vak5inasjun, Samtykke |
Overskrift || |
Samtykke ti vaksinering 110~ |Er ykkekompetert og ykker til vaksinering. o [
W
utvid skjgma
Notat

3.8.24 Slettede meldinger under avdelingspost

Bruker som har tilgang har nd mulighet til a slette e-meldinger fra avdelingsmappens innboks som ikke
har blitt knyttet til en tjenestebruker. Disse meldingene vil bli satt historisk og ikke vises lengre i listene.
Meldingene vil bli plasserte i en egen liste «slettede meldinger» i avdelingsmappen og kun vaere
tilgjengelig for brukere med tilgang.

Funksjonen som gir tilgang til a slette og se slettede meldinger har navnet: mle_historisk

Denne ma legges til av kundene selv til de rollene denne er gnsket pa.

3.8.25 Dekningsomrade inkluderes nad ved Import og synkronisering av

data fra adresseregisteret

Nar tjenesteomrader blirimportert eller synkronisert opp mot adresseregisteret vil nd ogsa
tjenesteomrader relatert til dekningsomrader bli importert/oppdatert, samt knytninger mellom
tjenesteomrader i tilknytning til dekningsomrader bli lagt inn i cosdoc. Dette er relevant informasjon
ved interkommunalesamarbeid.

| sek pa mottaker for e-meldinger vil dekningsomrader bli tatt hensyn til slik at resultatlisten tar med
tjenesteomradet som har dekningsomrade for sgketreff.
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3.8.26 Vaksineringsregistrering til SYSVAK sendes nd som e-melding.
Forutsetning at SYSVAK lastes inn som partner i Adresseregisteret. Da denne settes automatisk.

Det er ikke mulig a registrere nye journalregistreringer direkte pa Vaksineringsregistrering med
registreringstype 144.

Endring i vaksineregistreringer der preparat ikke lenger er obligatorisk ved utfylling av skjema da dette
ikke er et krav til SYSVAK rapporteringen

Forespersel >

Epikrise

Kt nojat Legemiddelopplysninger
[E'M | set | Goay Ny Helsefaglig dialog » |
I Ny e-melding  » I

Helseopplysninger til lege »
l Vaksinasjon
. Henvisning >
Henvisning2.0 nytilstand >

Innleggelsesrapport til sykehus
Melding om dedsfall
Medisinske opplysninger (fra lege) »

Orientering om tjenestetilbud

Sendt e-melding blir lagret med journalregistreringstype 144, subregtype 01000, og vises med skjema i
journal. Mottak av respons fra SYSVAK relatert til denne meldingen blir tolket av CosDoc som en apprec
kvittering, og vil derfor ikke vises i innboks, men knyttes til den sendte meldingen som vanlig for
kvitteringsmeldinger.

Dersom SYSVAK er lagt til som mottaker vil den automatisk bli lagt til som standard mottaker av denne
meldingen ved installering av ny versjon. Dersom dette ikke er gjort pa forhdnd ma dette leggesinn i
konfigurasjonen av e-meldingen her:

D E-meldinger X
My Slett Frizk opp Lagre Avbryt Myt saic Sak Sigtesdc ||<< | < [ > 2> Tilbake
Mal |Hen:eleeRe:ueet | Beskrivelse Waksinasjon J

Kan lagre kladd

Skjema i i i ) Notatfet
g} |HendelseRequest LIHendelsesreglstrerlng for en vaksinand (3% SWAK) | 0 ] ——— 0O
Stilark | L' | Tema | || |
Wordframside | | | Std kode | ~| |
[ Parameter | FragmentiSvar T Avtale | versjoner |
Parameter
MNode Objekt Bezkrivelzse Lnr [Niva |KanSer|Pabudt|Forhvz Kan vel Ka
£ >
Standard mottakere Endre
Ident MNavn Awsimaot Kopimotta| Beh.ansv. | Relasjon e
NS MNasjonalt vaksinasjonsregister (SYSVA Mottaker O 0 Endre
Slett Avbryt

95



3.9 Henvisning 2.0: Tilleggsveiledning til meldingstyper for v. 2.0

Henvisning 2.0 inkluderer meldingstypene «Ny Tilstand» og «Viderehenvisning», samt er dialogmelding
1.1 brukt. Meldingene «Ny tilstand» og «Viderehenvisning» lages ved pa vanlig mate ved 4 lage nye e-
meldinger, for sa a bruke meldingsvinduet for a legge til data fra andre registreringer og sende
meldingen. Viderehenvisning ma lages fra journalregistreringen for den mottatte henvisningen.
Meldingstypene vil ha skjemadata i tillegg til notatfelt og opplysninger hentet fra andre
journalregistreringer. Skjemainnfylling er beskrevet i en annen seksjon av brukerdokumentasjonen.

3.9.1 Mottatt Henvisning 2.0

Mottatt henvisning 2.0 ny tilstand og viderehenvisning vises i journalen ved egne journalregistreringer i
tillegg til meldingen i innboksen i meldingsvinduet.

| journalregistreringen vises den mottatte meldingen og eventuelle vedlegg i skjemaet. Filene kan apnes
ved a trykke pa fil-ikonene inne i skjemaet.

Omride | _I |
Regtype 143 001 |Henvisning 2.0 mottatt, Ny tilstand inn |
Refererti | | Referer

Overskrift |Henvi5ning ny tilstand vedr. Finn Dottno |

Dokument{html-vizning).

4 | |Dokument(htmi-visning). | 13538
Dokument(xml-visning).
! | Dokument(xmk-visning). | 91378
Vedlegg 1
4 |Beskrivelse til vedlegget | 61,318
Vedlegg 2
Vedlegg samlet filstarrelze 266,2 KB / 27 MB

Motat Fra Meldingsvalidering (NORSK HELSENETT SF)
Se tilknytta dokument

3.9.2 Sende viderehenvisning av mottatt henvisning

En mottatt henvisning kan videresendes til ny mottaker, dette behandles fra journalregisteret fane 4. Den
mottatte henvisningen ma vaere godkjent for & kunne sende viderehenvisning.

Steg for a lage en ny viderehenvisning:

1. Stdi«fane 4 - Registrering» i pasientjournalen med journalregistreringen for den mottatte
henvisningen valgt.
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2. Dersom journalregistreringen ikke er godkjent allerede, ma den godkjennes for du kan ga videre.

3. Klikk E-mld knappen og velg «Henvisning2.0 videre» og velg tema for meldingen.
E-mid Sep Godk] My reg || Endre [m r=t Lagre || Avbryt Ma

Yis

loc_a — ’ =robiekter: 10431
Henvisning2.0 videre | Utredning/behandling

My e-melding Rad til henviser

@vrige henvisninger

4. Meldingsvinduet dpnes og du kan legge til informasjonen det er behov for i viderehenvisningen.

Viderehenvisningen far automatisk lagt ved vedleggene fra henvisningen og en pdf-fil med
informasjonen i selve henvisningen.

3.10

3.11 Innleggelsesrapport:Sykepleiedokumentasjon/Legemidler
administrert ved overfgring

Hoyreklikk pa elementet Legemidler administrert ved overfering:

Type e-mid. |I|'||'|Ieggelsesrapp-:urt til sykeehus _I
1 2 3~ Beskrivelss s
= Sykepleierdokumentzsi
Legemidler administrert ved gyerfmrina 1
= Sykepleiesammentatning My Legemidler administrert ved overfering
sfdgsdig Rediger
=l Vurdennger Vi

Velg Rediger for 8 komme til bildet for Faste legemiddel.
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ot! Faste legemiddel — O =

Tjenestebruker [3059 | Dottno, Finn 21.01.1964| 00952 Fotsd  [mram B0 o] e
Dosett Gitt/tlevert  Gittikkefast  Gitt u. forskr. Farskrivning Seponert i 2359 | || Mibakestil
Dose  |Gitt |Lege... |Legemiddel |Syn |Form |Styke  |Dese |Gt (Ul |lkke |Status |indikasjon | Merknad

02:00 03:00 w | 2143 Penfine 6mm 0.26mm/31g 200 [ O w
08:00 08:00 |v| 2142 lbux O Gel % 10 O O w
08:00 08:00 |~ | 2142 lbux O Gel % 100 O 1 ~
1200 1200 || 2143 Penfine 6mm 0.26mm/31g 100 [ 1 -
12:00 12:00 w2142 |bux O Gel % 1 O O e
12:00 12:00 w | 2142 |bux O Gel FA 1m0 O O e
16:00 16:00 w | 2143 Penfine 6mm 0.26mm/31g 500 [ O w
16:00 16:00 |~ | 2142 lbux 0 Gel % 100 O 1 ~
16:00 16:00 || 2142 lbux [ Gel % 100 O 1 w
2000 2000 |~ | 2143 Penfine 6mm 0.26mmi31g 200 [ O w
20:00 20:00 w | 2142 |bux O Gel FA 1 O O e
20:00 20:00 w | 2142 |bux O Gel b4 1 O O w
< >
Mernad
Adm.enhet (o ~ |DIPS Frort TEST kemmune
Gitt av 5YS |Sy5temadministmtor Sek
Lagre Avbryt

Her kan en registrere gitt legemiddel (i betydningen utlevert til pasient, og sett at vedkommende
tok legemiddelet) og utlevert legemiddel (utlevert til pasient for senere egenadministrering).

7\ Gitt legemiddel 8]

Kategori | _J I

Navn |Hiprex |

Form |Tabletter | Styrke I1g I

Gitt

Datokl.  [22062009 [1200 | vak [0 | " Gitt @ Utlevert

Antall | 1|X |3 |tab|ett ;]

Indikasjon

Merknad

Adm_enhet |10 ;]Heimetenestene |

Gitt av |TOF |Forland. Tormod lkonsulent |
I Lagre Avbryt
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For a registrere Gitt legemiddel, gjer du felgende:

« Marker kolonneoverskriften oppe, og det settes hake under antall feltet.

Du kan markere flere kolonner samtidig.

7\ Gitt/Utlevert medisin 22.06.2009

Gitt/Utlevert Kl |Utlevert
Dose: :

2 Paralgin forte tab 05.00 Gitt
Dose:

1 Hiprextab 1g

1 Hiprextab 1g

2 Inderaltab 10mg

2 Marevan tab 2.5mg
2 Paralgin forte tab

08.00 Gitt

« Trykk Lagre-knappen, og falgende bilde vises:
' Gitt legemiddel

Tienestebruker [2 [krognes, Karoline [oroziss0 | ot023 Gitt LM Lagre IA"DW‘I l"ba"el
2003000004 Sendag 21062009

l|gL_Start Legemiddelnavn Form | Styrke 05:00 | 08:00 | 12:00 18:00 | 21:00 Utlevert  Dosering
= Avdeling/adm.enhet:
= Faste legemidler. ikke dosett, ikke multidosepakket

20.06.05 Hiprex tabletter 1g 1 1 1 1 pros
P 08.00(1x1)
02.04.05 Hiprex tabletter 1g 1 1 Gttim

m) [ UtlevertLM

2411.04  Inderal tabletter  10mg 2

08.00(1x2)

For a registrere Utlevert legemiddel gjor du felgende:

Hold musepeker over et legemiddel og hayreklikk, velg Utlevert LM fra menyen.
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7\ Gitt legemiddel @

Kategori | J I

Navn |Hiprex |

Form |Tab|etter | Styrke |1g |

Gitt

Datokl.  [22.062009 [1200 | vakt |D v] " Gitt @ Utlevert

Antall | |x 3 [tewlet =]

Indikasjon

Merknad

Adm_enhet |1IJ ;IHeimetenestene |

Gitt av |TOF |Farland, Tormod Ikonsulent |
| Lagre = Avbryt I

Fyll ut antall tabletter i bildet og trykk Lagre.

Svar Ja nar du far spgrsmal om du vil godkjenne.

1]2| |Stert | Legemiddelnavn Farm | Styrke 05:00 | 08:00 | 12:00 | 18:00 | 21:00 |Utlevert | Dosering
= | Avdeling/adm.enhet:
- | Faste legemidler, ikke dosett, ikke multidosepakket

|02.04.05 Hiprex tabletter 1g 1 1 1 1

B 08.00(1x1) + 10:46 (3x 1 tablet)

Antall tabletter som er utlevert, viser i kolonnen Utlevert.

Trykk Tilbake for 8 komme tilbake til E-meldingen.

3.12 E-meldinger og OSEAN

Osean er integrasjon med Norsk Helsenett sitt adresseregister.

For de ansatte som er autorisert for det, kan nye samhandlingspartnere opprettes fra meldingsbildet.

3.12.1 Opprette ny partner fra Adresseregister

Dette gjores via meldingsbildet.
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Ga til Hovedkort - Journal - 4. Registreringer.
Hoyreklikk pa E-mld og velg Ny melding.

Velg ensket meldingstype, f.eks Foresparsel.

Meldingsbildet vises:

? Melding a X
Ny | Skivit | Svar | Videresend | Ovedar || St Vis Send | At | Overta adm post Gatl || Tibake
[ innboks (2) | @Weiding |3 Vis mottakere/avsendere
Fra [systemadministrator | Tiome priortet [N |~ [Nomal |
LI — se
Kopi [ ~] | sk
Emne Forespersel - Helseopplysninger vedr. Plattimonte, Ranur | s samtykke | v
Type e-mid. [Foresp:rsel ;| Tibr 1103 Plattimonte, Ranur 29.10.1981 00555 Sak
|‘I v |Helseopphvsn|nger v
Trykk pa knappen S@K.
D Registrere mottakere til melding: NYTTDOK X
Sek i identitetsregisteret:
Hem:] Fulltekst: Is" ] ["Avn Sek Adressebok:
NHN: | N | = 2~ |NHn-Adresseregi
< Fant33 >
Sekeresutat ] [¢]
|Kode  |Navn |Adresse |Postnr | Poststed |Referanse A
Fastiege og annen
2286 Legekontoret | Dystre Slidre Postboks 44 2939 HEGGENES privat virksomhet som
yter helsetjenester
Legetjeneste ved sykehjem mv. (VESTRE SLII B . Legetjeneste ved
92088 KOS Vis detaljer SLIDRE sy
- - v
Vis hele organisasjonen
Kopier Kopier alle Last ned organisasion 31D Endre GID Ny GID Slett
MOTTAKER MELDING =| =
|Kode  |Navn |Adresse |Postnr | Poststed |Referanse
| Mptvalg | | Endevalg | | Settvag & o Avbryt

Dersom man ikke husker legens navn, kan man gjere sgk etter legesenteret for a fa informasjon om

legene:
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Velg 2 NHN-Adressering i feltet Adressebok.
Legg sokekriteriet i feltet Fulltekst og trykk pa knappen Sgk.

Sokeresultat listes ut.

Marker gnsket legekontor, hgyreklikk og velg Vis hele organisasjonen.

Dette bildet apnes:

D svs124038.htm - 0O
&h| Oppdater | | Avbrt Kopiér

Tilbake Frem file:///C:/Temp/SYS124038.htm

Organisasjon

Fastlege og annen

i Annen forebyggende helsetjeneste Orgnr. 973721046
som vter

helsetjenester

Navn: QYSTRE SLIDRE KOMMUNE LEGEKONTORET HER-id: 2286
Displaynavn: Legekontoret 1 @ystre Slidre Kommunegfi';':egys‘rc
Postadresse Postboks 44 2939 HEGGENES
Besoksadresse Bygdinvegen 2134 2940 HEGGENES
Digitalt sertifikat

EDI (Standard :

elektronisk melding) Rt

Hjemmeside http://www.oystre-slidre. kommune.no

EPost-adresse post@oystre-slidre kommune.no

Telefon 61352900

Fax 61352910

SENTRALBORD??? 61352900

Gyldig: 01.01.1753 -31.12.9999 o ) 17.07.2020

endra:
Person
Navn: Arme Undheim HER-id: 149064

Informasjon om legesenteret og de ansatte legene vises.

Trykk pa X (hgyre hjerne) for a lukke bildet

Nar man kjenner navnet pa legen (mottaker) seker man direkte pa legenavn:
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1 L3
<
%

i

Sek i identitetsregisteret:

erlD :] Fulltekst:  |Arne Undheim I Avn. SeicN W Adres

K} = = INHH -Adresseregi
: [EET | | | '——'( S :
]
3 s Returmelding fra kall - a X
-
|Kode {Navn §m§“a\_l_oigamaqmmed NHN Adresseregister 28.07.2022 12:45:11. Programversjon 1.0.8210.23114 (puild &
AELL S Arne |
2
3041 Hannz redisin
Synkroniserer av organisasjon med NHN Adresseregister 28.07.2022 12:45:11. Programversjon 1.0.8210.23114
(build 24.06.2022 12:50:28)
Synkroniserer organisasjonen 2286/ (Legekontoret i Qystre Slidre) ———ereeeeeeeee
NY :Legekontoret i @ystre Slidre, HerlD 2286, kode LI@S gyldig 01.01.1753-31.12.9999
Kopier NY :Ame Undheim, HerlD 149064, kode AU gyidig 24.01.2020-31.12.9999, Org.: Legekontoret i @ystre Slidre GID Slett
NY :Tommy Skei, HerlD 77151, kode TS3 gyldig 15.06.2012-31.12.9399, Org.: Legekontoret i Gystre Slidre
NY :Eva @yen, HerlD 77150, kode E@ gyldig 15.06.2012-31.12.9999, Org.: Legekontoret i Qystre Slidre =
NY :Martin André Meling, HerlD 142483, kode MAM gyidig 11.03.2019-01.01.2100, Org.: Legekontoret i @ystre
Slidre b
(Kode  Navn| (o i roniser ferdig 28.07.2022 12:45:14, Antall nye 5, Antall endra 0, Antall uendra 0, Antall el 0 P
Nyt vaig Endre valg Slett valg & Lagre Avbryt

« Velg 2 NHN-Adressering i feltet Adressebok

e Legginn legens navn i feltet Fulltekst og trykk pa Sek

* Sgkeresultat listes ut

» Marker gnsket lege og trykk pa knappen Kopier

* Legesenteret med alle ansatte leger blir na definert automatisk i CosDoc som samhandlingspartnere

* Trykk OK
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Legen ligger na som valgt mottaker:

? Registrere mottakere til melding: NYTTDOK

*
Sak i identitetsreqgisteret:
HerID::I Fulliekst: |Arne Undheim | A, Sgc Adressebok:
NHN: - = 2 - IlNHN-Adresseregi
T | - !
Sekenesultat BEE
Kode | Mawn |A4:Iresse Postnr Poststed Referanse
Kopier alle Vis detaljer GID Endre GID Ny GID Slett
MOTTAKER MELDING -| [+
|KD|:IB o |Nal.rn |A4:Iresse Postnr Poststed |F{eferartse
Arne Undheim (Legekontoret i @ystre Slidre) Postboks 44 2339 HEGGENES
Myt valg Endre valg Slett valg = Lagre Aubryt
* Trykk Lagre
Dette bildet apnes:
Y Melding ] X
My intemmelding | Skriv ut Svar Videresend = Overfer Slett Vis Send Avbryt Vis kladd Lagre QOverta adm post Gatil Tilbake
[ 11nnboks (1450) | 2Melding | 3 Vis mottakere/avsendere |

Fra |S‘,r5temadmini5tratnr | Tj.omr. l:

Prioritet I M |~ || Nomal v

Til |ﬁU LIArne Undheim (Legekontoret i Gystre Slidre) | Sk Sendt l:l
Kopi | -] | sok
Emne |Fnrespnrse| | type Samtykke I e
Type e-mid. |Forespersel ~] Tibr 1615  |And, Andine 30.01.1899 50032| Sek
I 1 Helseopplysninger
tesﬂ

e Fyll ut evt. tekst og trykk Send
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4 Faktura

Dette kapittelet beskriver bruken av fakturamodulen i CosDoc.

4.1 Fakturaopplysninger

For fakturasystemet kan brukes, ma det registreres gkonomiske opplysninger pa den enkelte
Tjenestebruker. Opplysninger om husstanden og skatteforhold er en viktig del av de
opplysningene som ma registreres pa Tjenestebruker for a kunne fa rett utrekning av
fakturagrunnlag.

4.1.1 Personopplysninger
D Tjenestebruker - 3059 Dottna, Finn - O X
g Tj uker  [&] Arbeidspl Faktura  Ressurs |._D Sak (3965) Melding @ Lister |._D Rapporter @} Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nyttsek  Avbryt Sek  Siste Sek & Ny person Endre Lagre Meny  Administrasjon
D [3059 | avn: [Dotino, Finn | () Fedtinr: F [~ Elfir Dnd:l:l -] P5ak
1 T 2Hj tienester T 3 Oversikt husst. T 4 Institusjonsopphold T 5 Etterberegning T & Reskontro ]
Tj.br. oppl. Hugstand
AT SR l:l Bruk [ Tj.br | Husstand Fra dato Til dato |S. dato |Merknad |Status |
3059 01.01.2021
Betalingsform = | |
Etterberegning w | |
A Togs T
Brev tilNAY Trygd  [] Brev m/forespersel om trygd [

Brev til ligningskontor [] Husstandsmedlemmer

Rolle Nawvn
Egenerklzring I:I Sist mottatt ligning l:l WD‘;{-{”O Finn

oo [
Merknad | |
NAV trekkiD |:| NAV trygdetrekk: []

Trekk altid:

Lagre Avbryt

DIPS Front CosDoc 22.4.0.601  S¥5/0 - Systemadministrator (vt-dfsql2017.dips.local\test\tst_CosDoc_12). GDI-objekter: 2091 (brukerobjekter: 2138)

Info! Nar ACOS-format er valgt som filoverfaring i FakturaSystem, legges feltet Regningsmottakter til i
dette bildet (personene i dropplisten hentes fra Tjenestebrukers nettverkfane).

Legg inn opplysninger om Tjenestebruker i bildedelen til venstre kalt Tj. br. Oppl.
For a lagre registrerte data trykk pa knappen Lagre.

Trykk pa knappen Avbryt for & gé ut av bildet uten a lagre data.
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Feltbeskrivelse:
Kundenr i fakturasystem: Kundenummeret som Tjenestebruker har i kommunens fakturasystem.

Bruk: Hak av i dette feltet dersom det er gnskelig at fakturagrunnlaget skal bruke Kundenr i
fakturasystem til identifikasjon av Tjenestebruker i stedet for fedsels- og personnummeret.

Betalingsform: Klikk pa nedtrekkslisten og velg aktuell betalingsform. Det er to tilgjengelige valg, regning
eller autotrekk.

Etterberegning: Velg hva man ansker skal komme med i fakturagrunnlaget ved etterberegning av
vederlag for langtidsopphold. Det er to tilgjengelige valg:

o Hele belapet blir fakturert.

« Differansen blir fakturert.
NAV Trygd: Dette feltet blir fylt ut automatisk ved iverksetting av ny tjeneste. Dette blir hentet fra det NAV
Trygd kontoret som institusjonen er knyttet til.

Regningsmottaker: Felt som benyttes til & bestemme hvem fakturaen skal sendes til. Regningsmottaker
ma vaere registrert i nettverket.

Brev til NAV Trygd: Hak av dersom Tjenestebruker skal komme pa liste til trygdekontoret der en ber om
endret trygdetrekk.

Brev m/forespgrsel om trygd: Enkelt brev til NAV vedr. ny langtidsbeboer, innmelding.

Brev til Ligningskontor: Sett hake dersom Tjenestebruker skal komme pa listen til ligningskontoret over
personer som en ber om nye inntektsopplysninger for.

Egenerklaering: Dato for innkommet underskrevet fullmakt til innhenting av ekonomiopplysninger.
Siste mottatt ligning: Arstall for sist mottatte ligning.

Obsdato: Dato som brukes i rapport over for f.eks. nar ny beregning skal gjeres. Rapporten ligger i
rapportmappen Fakturering og heter I: Tjb pd langtidsopphold, @konomi OBS-dato - tidligere enn oppgitt
dato

Merknad: Merknad som viser pa obs.liste og @verst oppe i skjermbildet.

NAV trekkID: Felt for registrering av brukers trekkID hos NAV. Nar NAV E-melding er aktivert, fylles dette
feltet ut vha. informasjon fra svarmeldingen pa innmeldt nytt trekk.

NAV trygdetrekk: Sett hake dersom NAV skal foreta trekk i pensjonen for vederlag. Gjgres ndr kommunen
ikke har trekk av trygdedel som standard.

Trekk alltid: Dimmet felt som viser om hake er satt i tilsvarende felt i Fakturamodul/systemfunksjoner i
fakturaoppsettet /systemoppsett.

Husstand og Hustandsmedlemmer:
Til hgyre i bildet vises to tabeller Husstand og Husstandsmedlemmer, opplysningene i disse tabellene er
hentet fra Personalia/Nettverk. Disse tabellene er kun til opplysning og kan ikke redigeres i.
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Feltbeskrivelse for Husstand:
Tj.br: Tjenestebrukers ID-nummer i CosDoc.

Husstand: Viser etternavn til hovedperson/ektefelle.
Fra dato: Viser dato husstand ble registert.

Til dato: Viser dato for endring i husstanden (giftermal/dgdsfall/mindrearige barn blir voksne gir endring
i sammensetning av husstanden).

S.dato: Dato for ndr denne husstandsammensetningen sist ble brukt ved fakturering.

Felbeskrivelse for Husstandsmedlemmer:
Tj.br: Tjenestebrukers ID-nummer i CosDoc.

Rolle: Alle i husstanden er oppfert med Annen familie.

Navn: Husstandsmedlemmets fulle navn.

4.1.2 Hjemmetjenester

Klikk pa mappen 2 Hjemmetjenester og du far opp dette bildet.

Nar elektronisk oppslag mot Skatteopplysninger er satt opp, hentes netto inntekt (alminnelig inntekt)
inn fra InfoTorg nar man klikker pa knappen Ny.

Se avsnitt "Ligningsopplysninger fra Infotorg".

Sammenhengen mellom de ulike tabellene/feltene i bildet er slik:

Husstand: Her velger en person med a klikke i "H.pers./tak"- feltet til den personen man gnsker a legge
inn opplysninger om.

H.pers./ftak

3055 ~ || [Dottno, Finn

Pericde

s |[Ordinasr |

Type

0
Periode Fra [01.01.2023 | Ti |:| Importer Ligningsverdi

Husstand

Tj.Br_. | Fadt dato Mavn

L) 21011964

107



Her vises den/de perioden(e) som det er registrert inntektsopplysninger for, pa den personen en valgte i
tabell 1.

Blankti "Til dato" indikerer at dette er gjeldende periode.

Id Type |Fradato Til dato S. dato Hj. Pers. netto

17 EI 01.04.2004 123800
2

N_yversjonl Slett I Lagre I Avbryt I

Netto inntekt. CosDoc henter opplysninger om gkonomien til Tjenestebrukeren og husstanden fra
likningsfil, eller man kan manuelt legge inn opplysninger om gkonomien.

Metto inntekt

Person

3059 |Duttn|:|, Finn |

Personens neﬁl:l|:| Direkte registring av netto.. [ ]
Andre i husst I:I Sum (pr tildto) I:I Innt.gr. I:I

Detal)
Beskrivelse Lér Imp. Belep | Man. Belap | Bruk Belap

0,00 0,00 0.0
Iltenlandsk pensjon 0,00 0,00 0.0
Hjelpestanad til hjelpi hus 0.00 0.00 0.0
Omsorgslann 0,00 0,00 0.0
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Feltbeskrivelser:
Bilde 1:

Periode: Opplysningene pa fanen er periodisert.
Type: Velg O-ordineer fra listepilen.
Periode fra: Hva dato opplysningene gjelder fra.

Til: Skal std tom (fylles ut ndr perioden er over, og en skal registrere opplysninger for en ny periode)
Opplysningene gjelder til og med denne dato.

Sist brukt: Denne datoen blir satt av systemet ndr det faktureres pa denne Tjenestebruker (godkjent
dato). Feltet laser opplysningene om hjemmebaserte tjenester.

Husstand: Her blir personene hentet fra Personalia og Nettverk pa hovedkortet. | tillegg til
Tjenestebruker vises den personen/de personene som det er avkrysset for er husstandsmedlem i
Nettverk.

Tj.Br....: Viser id-nummeret til husstandsmedlem.
Fedt dato: Viser fadselsdato til husstandsmedlem.

Navn: Viser navnet til husstandsmedlem.

Bilde 2:

Her vises den/de perioden(e) som det er registrert inntektsopplysninger for, pa den personen som er
markert (valgt) i tabell 1.

Id: Viser id-nummeret til Tjenestebruker som er valgt i tabell "Husstand’.
Type: Viser registreringstype (O-ordinzer).
Fra dato: Viser startdato for perioden.

Til dato: Viser sluttdato for perioden (tomt felt, indikerer at det er gjeldende versjon).
S.dato Hj.: Viser sist fakturerte dato for hjemmetjenester.

Pers.netto: Viser samlet nettoinntekt for personen i aktuell periode.

Bilde 3:

Netto inntekt: Her henter programmet opplysninger om gkonomien til Tjenestebrukeren og husstanden
fra likningsfil eller man kan manuelt legge inn opplysninger om gkonomien.

Person: Feltene fylles ut av systemet med id og navn som er valgt i tabell "Husstand’
Personens netto: Sum av tallene som er registrert i tabell 3

Direkte registrering av netto: Et kryss her opphever automatikken (summeringsfunksjonen), og en kan
registrere belgpet manuelt.

Andre i husst: Belapet viser sum nettoinntekt for de andre husstandsmedlemmene
Sum (pr tildto): Viser husstandens samlede nettoinntekt.

Innt.gr: Viser hvilken inntektsgruppe husstanden er plasserti.
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Detalj:

Denne delen av bildet viser inntektsdetaljer om perioden som er valgt i tabell 2.
Beskrivelse: Oversikt over hvilken type inntekter som kan registreres.
Nettoinntekt: Blir hentet automatisk fra likningsfilen. Kan og registreres manuelt.
Utenlandsk pensjon: Skrives inn manuelt.

Hjelpestanad til hjelp i huset: Skrives inn manuelt.

Omsorgslenn: Skrives inn manuelt. NB! skal veere et positivt tall (systemet trekker dette tallet fra nar
personens nettoinntekt blir beregnet).

Fra: Hvor opplysningene om inntekten blir hentet fra.
LAr: Inntekstsaret som opplysningene er hentet fra.
Man. Belep: Belapet er registrert inn manuelt. (Det er krysset for Direkte registrering av netto ovenfor.)

Bruk: Oppslagfelt med nedtrekksliste for valg av enten | = Importert eller M= Manuell. (Nar en skriver
i kolonnen Man.Belgp blir dette feltet fylt ut med bokstaven M.) Belgp: Sum for aktuell inntekt.

Endringer en gjor i tabell 3 lagres i tabell 2, nar en trykker Lagre.

For a lukke bildet Tjenestebrukers skonomi og returnere til Hovedkort trykker du pa knappen Tilbake
oppe i hayre hjgrne.

3.1.3 Oversikt husstandnetto

Klikk pa arkfane 3 Oversikt husst.

D Tjenestebruker - 1103 Plattimonte, Ranur
8 Tenestebruker [fl] Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[)Sak  [F](?7)  Medding (E Lister {5 hnstiinger () Hiem  Avsitt
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nyttsek Avbryt Sok SsteSek R @ D O E Meny Adm
D ‘ ! Navn 6. Ranur ] Fodtnr: ‘ sl v ' '\ :'Eir
3 Oversikt husst. 4 Instiusjonsapphold & Etftarbereanir
Oversikt over husstandens netto inntekt
Fra dato Til dato Tekst Tite. Oko PkoFradato OQkoTildsto koS dato Husstnetto (Gr, Medl
01.01.202 <Husstand> 1103 1134 01.01.2022 334567 H3 110332
Plattimonte, Ranur 1103 194 01.01.2022 234 567
Plattimonte, Eftem 132 182 01.01.2022 100 000
01.01.2020 31122021 <Husstand> 1103 1128 17.092019  31.122021 534567 H5 MO0 . MIZMN3IT
Plattimonte, Ranur 1103 180 01.01.2020 31122021 234567
Plattimonte, Enteen 132 183 01.01.2020 3112201 100 000
Husstand, Medlem 137 153 01.012018 31220 200 000
17.092019 31122019 <Husstand> 1103 1128 17.092019  31.122020 434567 H4 "M03 . "NM3ZN37T
Plattimonte, Ranur 1103 179 01.01.2019 31.122019 234 567
Husstand, Medlem 137 193 01.01.2018 31122021 200 000
01.01.2019 16.092019  <Husstand> 1103 1099 01.01.2018  16.09.2019 234567 H2 ‘103
Plattimeonte, Ranur 103 179 01.01.2019 20 234567
01.072018 31122018  <Husstand> 1103 1099 01.012018 16.09.2019 234567 H2 10
Plattimente, Ranur 1103 153 01.072018 31.122018 234 567
01.042018 30.062018 <Husstand> 1103 1099 01.01.2018  16.09.2019 H1 "oz
Plattimonte, Ranur 103 152 01.04 2018 30.06.2018
01.01.2018 31.032018  <Husstand> 1103 1099 01.01.2018 16.09.2019 H1 "1
01.01.2017 31122017  <Enshg> H1

Arkfanen viser en periodisert oversikt over samlet nettoinntekt for husstanden, hvem som er med i
husstanden, og hvilken nettoinntekt hver avdem har.
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3.1.4 Institusjonsopphold

Klikk pa fane 4 Institusjonsopphold.

7 Tjenestebruker - 1103 Plattimonte, Ranur - O *
g T uker  [& Arbeidspl Faktura Ressurs [[7 Sak [??)  Meiing = Lister 5% innstilnger (% Hiem  Avslutt
Hovedkert  Journal Sak  @konomi Nytt sk  Avbryt Sek  Sisie Sek Ny person Endre Lagre Meny  Administrasjon
i [1103 | Navn: [Piattimonte, Ranur | Fedtinr: [29.10.1281 B[] M #dr a7 Sek
[ 1 Persanoppl T 2 Hjemmetjenester T 3 Oversikt husst. 4 Institusjonsopphold T § Efterberegning T & Reskontro ]
Inntekter Fradrag Til egen disposisjon Periode
Uskifta bu O Skattetrekk tr.kont 25% av grunnbelsp 24 964,50 Periode Fra [01.08.2021 YT
Pensj. fra tr. kont Skattetrekk andre 75% av fribelsp 624150 T l:l
NAV inntekt
Andre pensjoner 98 089,00/ Grenter /2 |:| l:l 15% av int. over G l:l Sist brukt: l:l
Renteinntekter [ ] |[Fosergerfragrag [ |  Kommunattiegg [ ] Geverd: 3 |v|[s98se00 01.052019-
Aksjeutbytte l:l Forskuddsskatt l:l Sum egen disp. 31 206,00
Andre formuesinnt l:l Boutgifter l:l Krigspensjonist Req. Dato
Skattefri inntekt l:l Andre fradrag l:l Full krigepensjon l:l Innt.zkjema l:l
Neeringsinntekter l:l Sum fradrag 1 089 360,00 Status G v |Scdkjendt
Andre inntekter l:l
Sum inntekter Dobbeltrom O 37 % av krp -skaﬁdell:l
Krigspensjonist Eoenkelingliogh idsopp T Ut .
regnings-
Skattefri mendel l:l Ber. trygdetrekk Trygdetrekk Reg. [ P 0
ST Ber. faktureres Faktureres Reg. [
Ber. rentedel Rentedel Reg |:| Vederlag 580800
Id Type Fradate | Til dato S. dato Trygdetrekk Faktureres | Rentedel
28 [l 01.05.2021 0 5608 0
26 01.03.2021 31.05.2021 0 5608 o
Ny versjon Slett Lagre Avbryt

3.1.4.1 Ny versjon (legge inn nye opplysninger i angitt periode)

Trykk pa knappen Ny versjon for d legge inn nye opplysninger i angitt periode.

Trykk Vis Ligning (nar elektronisk oppslag pa ligningsopplysninger fra ErgoInfoTorg er etablert) for a vise

siste ligningsopplysninger i eget bilde.
Trykk pa knappen Lagre for a lagre opplysningene.
3.1.4.2 Lage brev til Tjenestebruker/gk.brevmottaker

Meny: @konomi / Nytt dokument.

Kontroller mottaker - ev. korriger opplysninger om gkonomibrevmottaker i nettverk.

Velg mal, kontroller innhold og skriv ut brev.
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3.1.4.3 Lage e-melding til NAV - innrapportering av trygdetrekk

Meny : NAVmelding

Innrapportering av trygdetrekk (NAV).
Kontroller opplysningene for Send.

Se avsnitt om NAV-trekkmelding. Har gyldighet for de som bruker elektronisk melding av vederlagstrekk
til NAV.

Forklaring pa felt for utregning av Egenbetaling ved langtidsopphold pa institusjon:

INNTEKTER:
Uskifta bo:

Hakes av nar beboer sitter i uskiftet bo. Dette pavirker dekningsgrunnlaget ved a dele formuesinntekter -
dvs. renteinntekter, aksjeutbytte og andre formuesinntekter pa 2.

Gjeldsrenter blir ikke delte. Renteinntekter som ikke skal deles, kan feres pa ’andre inntekter’.

Pens;j. fra tr.kont.:

Registrer pensjoner som Tjenestebrukeren far giennom NAV (folketrygd og forskjellige statspensjoner
(krigs-, sjpmannspensjon med mer)).

- v/innlasting fra fil fra NAV (P40Trygd) en gang pr maned.

- v/data fra egenmelding: Manuell inntasting, som Mdnedsbelop.

NB! For krigspensjonister skal dette belgpet trekkes fra skattefri mendel. Horer til Inntekt - Trygdedel
(som blir trukket av NAV).

Her registreres andre pensjoner som Tjenestebrukeren far
(utenlandspensjoner, private forsikringer og kommunal pensjon KLP med
Andre pensjoner: mer).
Data hentes fra egenmelding/likningskontor. Inntastes manuelt, som
manedsbelap.
Husk! Formuesinntektene blir delt pa 2 ved uskiftet bu.

Registrer renteinntektene som Tjenestebrukeren har. Fribelgp rente
Renteinntekter: (definert i Konstanter: Fribelap) blir trukket fra. Dersom data hentes fra
egenmelding kreves manuell inntasting av bruttobelgp, arsbelap.
Data hentes fra egenmelding/ligningskontor. Manuell inntasting av
bruttobelap, arsbelap. Harer til Inntekt - Rentedel.
Registrer andre formuesinntekter (inntekt av fast eiendom (utleie av hus),
Andre formuesinnt.: private bankutlan) som Tjenestebrukeren har. Data far du fra
egenmelding/ligningskontor. Manuell inntasting av bruttobelep, arsbelep.

Aksjeutbytte:
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Skattefri inntekt:

Neeringsinntekter:

Andre inntekter:

Sum inntekter:

Krigspensjonist:

Skattefri mendel:

Sum innt. krp:

Utregningsregel for
krigspensjonister

Fradrag:
Skattetrekk tr.kont:

Skattetrekk andre p:

Gjeldsrente:

Forsgrgerfradrag:

Registrer skattefri inntekt (bl.a. utenlandspensjon). Data hentes fra
egenmelding/ligningskontor. Manuell inntasting av arsbelgp (bruttobelgp =
nettobelap). Harer til Inntekt - Fakturadel.

Registrer naeringsinntekt (jordbruk, skog, fiske, annet virksomhet). Data
hentes fra egenmelding/ligningskontor. Manuell inntasting av bruttobelap,
arsbelap.

Horer til Inntekt - Fakturadel.

Registrer andre inntekter. Data hentes fra egenmelding/ligningskontor.
Manuell inntasting av bruttobelep, arsbelap.

Systemet regner ut sum bruttoinntekt her.

Pensjonering av militeerpersoner som har fatt men som felge av skade eller
sykdom som de er pafgrt under tjenestegjering i krig. Loven omfatter ogsa
pensjonering av etterlatte til militaerpersoner som er dgd av skade eller
sykdom de er pafert under tjenestegjoringen.

Skattefri mendel brukes v/krigspensjon eller annen yrkesskade. Data hentes
fra egenmelding/NAV. Manuell inntasting av arsbelep brutto. Belgpet blir
lagt til inntekten.

Systemet regner ut summen av krigspensjonisten sine inntekter her. Sum
brutto inntekt + skattefri mendel.

Krigspensjonister har krav pa a sitte igjen med en kontantytelse pa minimum

37 % av 100 % krigspensjon fgr samordning, minus andel skatt.

Krigspensjonistlova (37 % av den fulle krigspensjon) gjelder bare
krigspensjon sammen med andre pensjons og trygdeytelser.

- Rest fra ( skattefri inntekt=utenlandsk pensjon=trygd/pensjon,
tillegg til annen pensjon) skal tilsvare 37 % av krigspensjon - skattedel.

- Av inntekter utover folketrygdens grunnbelep skal Tjenestebruker
beholde minimum 15 % av inntektene med hjemmel i §3 i
vederlagsforskriften.

Her registrerer en skattetrekk av trygd fra NAV:

- v/ innlasting fra fil fra NAV (P40).

- v/data fra egenmelding: Manuell inntasting som manedsbelep.
Herer til Fradrag - Trygdedel.

Registrer inn skattetrekket for andre pensjoner. Data hentes fra
egenmelding/ligningskontor. Manuell inntasting av manedsbelgp. Harer til
Fradrag - Fakturadel.

Registrer inn renteutgifter med rett til fradrag. Data hentes fra
egenmelding/ligningskontor. Manuell inntasting av arsbelep.
Herer til Fradrag - fakturadel.

Henter belopet fra forsergerfradragsutregningen. Klikk pa knappen
Forsgrgerfradrag for & legge inn opplysninger.
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Registrerer en palagt forskuddsskatt. Forskuddsskatt innbetales i 4 terminer
ved hgy inntekt. Data fra dette feltet gjelder utskrevet forskuddsskatt, og

Forskuddsskatt: kommer fra egenmelding, ev. likningskontoret.
Registrer boutgifter som beboer innvilges fradrag for. Data hentes fra
Boutgifter: egenmelding. Manuell inntasting av arsbelgp. "Boutgifter med rett til

fradragi 6 mnd for enslige og V2 fradrag

i 12 mnd for gifte. Horer til "Fradrag_Fakturadel’

Registrer andre fradrag som Tjenestebrukeren er ’innvilget’.

Andre fradrag: Data hentes fra egenmelding. Manuell inntasting av arsbelep.
Herer til Fradrag - Fakturadel.

Sum fradrag: Systemet regner ut summen av fradragene her.

Til egen disposisjon:
25 % av grunnbelep: Systemet bruker grunnbelgp og prosentsats fra Konstanter registeret.

75 % av fribelgp: Systemet bruker fribelep og prosentsats fra Konstanter registeret.

15% av innt. over: Beregnes av netto inntekt. Systemet bruker prosentsats fra Konstanter registeret
Kommunalt tillegg: Systemet bruker minstepensjon/grunnbelgp og prosentsats fra Konstanter
registeret.

Sum egen disp.: Sum av verdiene ovenfor.

Nar systemet skal vurdere om det skal gis ekstra fradrag, tas det hensyn til falgende
inntektskategorier; trygd, annen pensjon, mendel av krigspensjon, naeringsinntekt, annen
formuesinntekt, skattefri inntekt og annen inntekt. Fra summen av disse trekkes forskuddskatt,
skattetrekk, trekk i trygd og fakturabelgp.

Differansen viser hvor mye som er utbetalt. Hvis differansen er mindre enn det belgpet en
minstepensjonist ville ha disponibelt pr. maned, trer fradraget i funksjon.

Krigspensjonist:
Full krigspensjon: Full krigspensjon fer samordning. Grunnlaget for 37 % regelen. Data hentes fra
NAV/egenmelding. Skrives inn manuelt som arsbelap.

37 % av krp-skattdel: Minimum til egen disposisjon etter utrekningsregelen for krigspensjonist. (37 % av
full krigspensjon - skattedelen). Skattedelen blir regnet ut fra pensjon/skattetrekk fra NAV.

Skattedelen blir (37 % - mendel)*Skatteprosenten.
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Egenbetaling for langtidsopphold i institusjon:

Ber. trygdetrekk:
Trygdetrekk:

Reg:
Ber. faktureres:

Faktureres:

Reg:

Ber. rentedel:

Rentedel:

Reg:

Utregningsmetode:

Trekktype:

Vederlag:

Beregnet trygdetrekk.

Nar feltet er gratt er tall hentet fra Ber. Trygdetrekk-feltet, og teksten Reg
vises. Dersom belgpet er innlest fra fil P40, (trygdetrekket som trygdekontoret
trekker) endres Reg-feltet til P40.

Sett hake her for direkte registrering av belgpet.

Beregnet direktebetaling til kommunen, utover det som trygdekontoret
trekker.

Nar feltet er gratt er tall hentet fra Ber. fakturert-feltet, og teksten Reg vises.
Dersom belgpet er innlest fra fil P40, (trygdetrekket som trygdekontoret
trekker) endres Reg-feltet til P40.

Det er dette belgpet som faktureres direkte.

Sett hake her for direkte registrering av belgpet (overstyrer regnereglene).

Her regner systemet ut hva beboer skal betale i egenbetaling av sine
renteinntekter

’Hentet fra ’Ber.rentedel’.

Sett hake her for direkte registrering av belapet.

Metode velges automatisk ut fra de tall som er registrert inn.

0 =Vanlig utregningsmetode

1 =Krigspensjonistutregning

Systemet beregner trygdetrekket etter samme regelen som NAV. Dersom de to
utrekningsmetodene stemmer, blir A (automatisk) valgt, ellers M (manuelt) =
ndr det er lagt inn andre belep som pavirker vedtaket, som NAV ikke har. (M)-
melding oversendes NAV for at de skal endre sin utrekning.

Hake i feltet til hgyre, gir mulighet til a velge.

Manuell.

Automatisk.

Denne summen er utregnet vederlag pr. maned.

Forklaring til tabellen i nedre hgyre hjgrne:

Id Type |Fradato Til dato
1170 01.01.2007
64
56/ 0 01.12.2006 31.12.2006 3
430
470 01.01.2004 31.12.2005

S. dato Hi.
31102009

Pers. netto

01.01.2006 30.11.2006 30.11.2006

Hver linje representerer et gkonomiskjema. Dette sorteres etter Fra dato om det ikke eksisterer
overlapping, eller etter ID ved overlapping.

Det siste aret kommer gverst.

En svak grafarge vises pa erstattet i hele perioden, en sterkere grafarge pa delvis erstattet.

153 000

142 000
142 000
123500
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Fra dato/Til dato: Perioden som dataene gjelder for.

S.dato Hj.: Dato for nar skjemaet sist ble brukt som grunnlag for fakturering.
Trygdetrekk: er Inst.trekk.

Faktureres: er Justert Fakt.

Rente: er Justert Rente.

Periode:
Periode fra: Dato som skjema er gyldig fra.

Periode til: Dato som skjema er gyldig til.
Sist brukt: Dato for nar skjema sist ble brukt som grunnlag for fakturering. Dannes automatisk.

G-verdien: Grunnbelgpet i folketrygden. Programmet velger den som var gyldig ved periode fra, men det
kan overstyres til en tidligere verdi ved a velge fra listen.

Reg.dato: Datoen det sist er gjort endringer.
Innt.skjema: Manuelt datofelt for registrering av dato for innlevert underskrevet inntektsskjema.

Status: Nedtrekksliste som viser status for skjema. Ved lagring foreslas G, hvilket er status som skjema
ma ha for a bli brukt ved fakturering.

G = Godkjent.

P = Pabegynt.

Forsgrgerfradrag
Klikk pa knappen Forsgrgerfradrag som ligger pa arkfane Institusjonsopphold.
Plattimonte, Ranur —
b O X
BEREGNING AV FORSZRGERFRADRAG

Enkepensjon av folketrygd Enke/bamepensjon av annen pensjon

Har hjemmeboende ektefelle Forsarger antall barn ljl Krigspensjon etter sam. | | 50% | |
Statzpensjon | | 50% | |

Crrizziz G Sjsmannspensjon | | 50% | |

EER RS | | 2ox | | Andre pensjoner fra trkon | | 50% | |

Forsergets tileggspensjon | | 55% | | )
Sum annen pensjon fra trygdekentoret l:l

Full enkepensjon I:I

- Forsergets egen pensjon fir [ KLP-Pensjon | | 50% | |

- Forsergets lennsinntekt I:I Andre off. pensjoner | | 50% | |

Redusert enkepensjon I:l Private pensjoner | | 0% | |
Sum kemmunal og privat pensjon l:l

Bamepensjon av folketryad

1. barn 40% av grunnbelap I:I

25 % av G pr. barn for de andre I:I Annet fradrag l:l

Sum barnepensjon I:l

Beregning

Beregnet forsargerfradrag |:| Forsgrgerfradrag Reg [ |:|

Trygdedelen I:I Trygdedelen Reg [ l:l

oo
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| alle grenne felt legges det inn manedssummer.
Registrer aktuelle opplysninger og trykk pa knappen OK.

Feltbeskrivelse for beregning av forsgrgerbidrag.
4.1.2.1.1 Enkepensjon av folketrygd

Start med & registrere Har hjemmeboende ektefelle og/eller Forsgrger antall barn:
Enkepensjon av folleetnyad
Har hiemmeboende ektefelle [ | Forserger antall barn Ijl

Alle % - satsene som vises i ledetekstene, er styrt av parameter som legges inn i Konstanter registeret.

Grunnpensjon: G for alle, unntatt utlendinger som ikke har bodd lenge nok i landet.
Beboers tilleggspensjon: Beboer sin tilleggspensjon. Beregningsgrunnlag 55 %.
Forsergets tilleggspensjon: Hiemmeboende ektefelle sin tilleggspensjon for samordning.
Full enkepensjon: Beregnet enkepensjon.

Forsergets egen pensjon ftr: Hemmeboende ektefelle sin grunn- og tilleggspensjon fra folketrygden.
Trekkes fra Full enkepensjon-belgpet

Forsergets lennsinntekt: Hiemmeboende ektefelle’s lannsinntekt. Trekkes fra Full enkepensjon-belgpet.

Redusert enkepensjon: Full enkepensjon, fratrukket Forsergets egen pensjon og ev. lennsinntekt.

Barnepensjon av folketrygd
1. barn 40 % av grunnbelgp: Fradraget er 40 % av G for 1 barn.

25 % av G pr Barn for de andre: For barn nr. 2 og oppover, 25 % (uansett antall barn).

Sum barnepensjon: Summen telles med i forsergerfradraget.

Enke/barnepensjon av annen pensjon
Krigspensjon etter sam.: Beboers krigspensjon etter samordning. 50 % fradrag dersom hjemmeboende
ektefelle.

Statspensjon: Beboers statspensjon. 50 % fradrag dersom hjemmeboende ektefelle.
Sjemannspensjon: Beboers sjgmannspensjon. 50 % fradrag dersom hjemmeboende ektefelle.

Andre pensjoner fra tr.kon: Andre pensjoner beboer har fra NAV. 50 % fradrag dersom hjemmeboende
ektefelle.

Sum annen pensjon fra tr.kon: Totalsum for annen pensjon som teller med i Forsgrgerfradraget.
KLP-pensjon: Pensjon fra KLP som beboer har. 50 % fradrag dersom hjemmeboende ektefelle.

Andre off. pensjoner: 50 % fradrag dersom hjemmeboende ektefelle.
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Private pensjoner: 50 % fradrag dersom hjemmeboende ektefelle.
Sum kommunal og privat pensjon: Sum kommunal/privat pensjon som teller med i Forsgrgerfradraget.

Annet fradrag: Andre ikke-spesifiserte fradrag som saksbehandler bestemmer som skal telle med i
Forsgrgerfradraget.

Beregning:
Bildet under viser forsargerfradrag til en person med pensjon kun fra Trygdekontoret:

Beregning
Forsergerfradrag Reg |~
Trygdedelen Rea [

Beregnet forsergerfradrag
Trygdedelen

Bilder under viser forsgrgerfradrag til en person som har pensjon fra flere enheter:

Beregning

Beregnet farsargerfradrag [ 25237 Forsgrgerradrag Reg I~ [ 5373300
Trygdedelen [ 3507 Trygdedelen Reg ™ [ 42m3800]

Beregnet forsgrgerfradrag: Summen av redusert enkepensjon, barnepensjon, annen pensjon fra
trygdekontoret, kommunal/privat pensjon og andre fradrag pr. mnd.

Trygdedelen: Den delen av Beregnet forsergerfradrag som stammer fra trygd. Som over, men uten
summene fra kommunal/privat pensjon og andre fradrag. Sum pr. maned.

Forsergerfradrag: Forsergerfradrag er Beregnet forsgrgerfradrag multiplisert med 12 for a finne
arsbelapet.

Trygdedelen: Den delen av Beregnet forsargerfradrag som stammer fra trygd multiplisert med 12 for a
finne arsbelgpet.

Reg: Ved & sette hake i Forsergerfradrag og eller Trygdedelen kan du registrere fradragsbelgpet inn
direkte.

4.1.3 Kontrollberegning
Klikk pa arkfane 5 Etterberegning.

Kontroll beregning kan gjgres for langtidsopphold (default), kortidsopphold over 60 degn eller for begge
to samtidig.
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 Tjenestebruker - 1103 Plattimonte, Ranur - O x

g uker  [& Arbeidspl Faktra Ressurs [[7Sak  [E](??)  Meling 03 Lister 3% nnstilinger ¢ Hiem  Avsiutt
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nytt ssk  Avbryt Sck Ny person Endre Lagre Meny  Administrasjon

1] ‘118? | Nawn: |Plaﬂimcnte. Ranur | Fedt/nr: H |~ EIEIér Ded: l:l Sak
[ 1 Personoppl T 2 Hjemmetjenester T 3 Oversikt husst. T 4 Institusjonsopphold T 5 Etterberegning 8 Reskontro

Inntekter Uskifta bu Fradrag Periodiserte utgifter Periode
Pens]. fra NAV Tr. DligalSkats Type  |Fra |Til  |Arsbelep |Korr belop Re=tal Vis ligning
| dedsmnd. G.renter /2 l:l Periode Fra
Andre pensjoner l:l Gocs k=g l:l il
| dodsmng. Souliiey ] Sist brukt
Renteinntekter l:l Andre fradrag l:l Reg. Dato 5
Mseutoytte [ | Dobbettrom (mnd) Ny Post Langtid/orttid |0
Andre formuesinnt l:l Oppgitype 0
Skattefri inntekt l:l Utregning Ferste dato Status G
Neeringzinntekter l:l suminnt Siste dato 31122019 Dedsdato 16.09.2019
Andre inntekter l:l ST l:l Antall dager 365 Mnd far dm. a
Ligningsinntek |:| e Antall mnd Antall mnd
Vederlag(vanlig) I:l Innbetak O I:l Gjsn.G 3
“ederlag mnd l:l Ny beregning l:l Spes G: l:l
® Ar (O mnd O Levetid () Opphold Differanse l:l Fribelap: dblrom:
Krigspensjonist Ar Dager | Innbetalt Ny beregn.. | Differanse Belsp fordelt pa institusjon
018|365 0 0 Inst |Sk. |Dg |Innbet.  |Mybere. Diff
Skattefri mendel s018| 107 0 0 103 E 365 0 0 0

|

Full krigspensjon

Ny Slett Lagre Avbryt

Rammen Inntekter:

Feltet 'Uskiftet bu' hentes automatisk fra inntektsskjemaet fane 4 Institusjonsopphold.

Inntektsfeltene i dedsmnd pa hhv. Pensj. fra tr.kont og Andre pensjoner viser bare nar Tjenestebruker er
ded.

De fylles da ut med belgp utbetalt i dedsmaneden. Ved ded skal alle inntekter (renteinntekter,
aksjeutbytte, osv.) oppgis frem til dedstidspunkt.

CosDoc vil gjere belgpene om til arsbelap.

Ramme Krigspensjonist:

Feltene 'Skattefri mendel' og 'Full krigspensjon' hentes automatisk fra inntektsskjemaet fane 4
Institusjonsopphold.

Rammene Fradrag / Periodiserte utgifter:

Feltene Fors.fradrag, Boutgifter, og Andre fradrag hentes automatisk fra inntektsskjemaet fane 4
Institusjonsopphold, og vises med aktuell tidsperiode i grid'en.

Dobbelt rom - periode + hake, legges inn manuelt ut fra opplysninger om periodene som beboer var
ufrivillig pa dobbeltrom i beregningsaret.
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Ramme Utregning:

Utregning av grunnlag kan vises som arssum, manedssum, sum i levetiden eller sum i betalingsperioden
ved klikke i radioknappene i rammen Utregning.

Feltet Farste dato og Siste dato hentes fra tjenesten, og viser betalingsperioden.

Feltet Innbetalt henter innbetalt vederlag i avregningsperioden fra fanen. Reskontro. Belgpet kan
overstyres hvis det settes hake foran feltet.

Du gjer folgende:

« Velg fanen Etterberegning og start med & trykke Ny versjon. Kontroller at dret er riktig, ev. velg rett
arstall i rammen Periode.

Hvis avregningen skal gjelde korttidsopphold over 60 degn, eller bade langtid og korttid, velg alternativ
i listen.

' 5 Etterberegning 1 £ Reskantro
Periode
Brstall 2015 v Wis ligning
Periode Fra

Til
Sist brukt:
Reg. Dato

» Skriv inn spesifiserte arsinntekter, eller hak av Ligningsinntekt og skriv inn totalbelopet oppgitt pa
ligningen. Evt skriv inn andre inntekter som ikke er med i ligningen (f.eks utenlandsk pensjon).

e Skriv inn utlignet skatt, og evt gjeldsrenter. Gjeldsrenter ved ded, skal tas med frem til ded.

 Kontroller Innbetalt vederlag innhentet fra Reskontro, med opplysning fra kommuneregnskapet,
evt. sett hake foran og korrigere belgpet.

* Beboer pa dobbeltrom: Legg inn perioden (e) i rammen Fradrag.
» Trykk Lagre og svar Ja pa spersmalet om status pa skjemaet skal settes til Godkjent.
e Brev til Tjenestemottaker / evt dedsbo kan skrives ut tilsvarende som vederlagsbrevet.

« Dann fakturakjgring type S for aktuelt ar, og differansebelapet kan overfgres til fakturasystemet.
Gjeres enklest samlet nar alle etterbergningsskjemaene er ferdige.

* Lage fakturakjering for oversending til fakturasystem bare for aktiv Tjenestebruker

« Meny: @konomi / Ny faktura. S-kjering for aktuelt ar blir preutfylt, dann grunnlag, godkjenn og
fakturer.

o Massebrev med korreksjonsberegningen kan lages fra fakturert S-kjgring
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Etterberegning hvis en ikke har brukt CosDoc faktura i avregningsaret

Info! Etterberegning kan gjeres selv om en ikke har brukt CosDoc faktura i avregningsaret. Folgende
forutsetninger ma veere til stede:

1.

Tjenesten langtidsopphold (og ev. alle korttidsopphold) ma vaere registrert pa hovedkortet for
avregningsaret for etterberegning kan skje, for skjemaet henter betalingsperiode fra tjenesten pa
hovedkortet.

. Kontroller at Fakturer fra dato pa tjenesten er korrekt. Fakt.fra dato er forste dagi

betalingsperioden hvis tjenesten startet i avregningsaret.

Konstanter (G-verdiene) for avregningsaret ma veere lagt inn.

Start med a trykke Ny versjon. Kontroller at aret er riktig, ev. velg rett arstall i rammen
Periode. Hvis etterberegningen skal gjelde korttidsopphold over 60 degn eller bade langtid
og korttid over 60 dogn, velg alternativ i listen.

Sett hake i Ligningsinntekt, og skriv inn belgpet fra ligningen.

« Skrivinn Utlignet skatt, og ev. gjeldsrenter (begge med arsbelop)
« Ev.Bofradrag, og eller Forsgrgerfradrag legges inn slik:

trykk Ny Post i rammen Periodiserte fradrag. Velg fradragstype, fyll ut dato fra/til, skrivinn
fradragsbelepet som arsbelgp.

Innhent sum innbetalt vederlag fra kommunens regnskap, sett hake i

Innbetalt og skriv belgpet inn i feltet, og trykk Lagre.

Lage brev til Tjenestebruker « Meny: @konomi /Nytt dokument -

tilsvarende som vederlagsbrevet.

Lage fakturakjering for oversending til fakturasystem for en
Tjenestebruker « Meny: @konomi /Ny faktura.

« S-kjoring for aktuelt ar blir preutfylt, dann grunnlag, godkjenn og

fakturer
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FELTBESKRIVELSER FOR ETTERBEREGNING:

Rammen Inntekter:
Uskifta bu: Hakefelt, oppdateres fra 4 Institusjonsopphold.

Pensj. fra NAV Tr: Pensjon fra NAV Trygd (arsbelap).

| dedsmnd: Feltet brukes hvis bare hvis Tjenestebruker er ded i avregningsaret. Pensjonen frem til
dedsmaned fylles i felt Pensj.fra Nav Tr, og pensjon/inntekt i dedsmaned legges i feltet | dedsmnd.

Andre pensjoner: Andre pensjoner enn fra NAV Trygd (arsbelap).

| dedsmnd: Feltet brukes bare hvis Tjenestebruker er dgd i avregningsaret.
Renteinntekter: Arsbelap.

Aksjeutbytte: Arsbelap.

Andre: Andre formuesinntekter. Arsbelap.

Skattefri inntekt: Arsbelap.

Naeringsinntekter: Arsbelap.

Andre inntekter: Arsbelap.

Ligningsinntekt: Hakefelt. Folgende melding vises ndr hake settes: ’Eventuell detaljspesifikasjon av
inntekter vil bli slettet’.

Nar en svarer OK, dimmes alle inntekstfelt utenom Ligningsinntekt, skattefri inntekt og andre inntekter.

Rammen Fradrag:

Utligna skatt:  Arsbelap.
Gjeldsrenter:  Arsbelap.

Forsergerfradrag. Oppdateres fra 4. Institusjonsopphold. Detaljer for periode
Fors. fradrag: visesirammen Periodiserte utgifter.

Ev. hake i feltet betyr at feltet er redigerbart, og belep kan skrives inn direkte. Direkte

innskrevne belop gjelder da som arsbelop.

Oppdateres fra fane 4 Institusjonsopphold. Detaljer for periode vises i rammen
Periodiserte utgifter.

Boutgifter:
Ev. hake i feltet betyr at feltet er redigerbart, og belap kan skrives inn direkte. Direkte
innskrevne belgp gjelder da som arsbelap.
Oppdateres fra fane 4 Institusjonsopphold. Detaljer for periode vises i rammen
Periodiserte utgifter.

Andre fradrag:

Ev. hake i feltet betyr at feltet er redigerbart, og belap kan skrives inn direkte. Direkte
innskrevne belgp gjelder da som arsbelgp.
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Rammen Periodiserte utgifter:

Linjene viser detaljer ang. periodiserte fradrag hentet fra 4. Institusjonsopphold.

Type: Felt med nedtrekksliste (Forsgrgerfradrag/Boutgifter/Andre utgifter).
Fra: Fra-dato pa periodisert fradrag.

Til: Til-dato pa periodisert fradrag.

Arsbelap: Arsbelop av periodisert fradrag.

Korr.belgp: Periodisert fradragsbelap.

Slett post: Til manuell sletting av periodisert fradrag.

Ny post: Til manuell danning av nytt periodisert fradrag.

Rammen Krigspensjonist:
Skattefri mendel: Arsbelap.

Full krigspensjon: Arsbelap.

Rammen Periode:
Arstall: Arstallet som etterberegningen gjelder for.

Periode fra: 01.01.xx (xx = Arstallet som etterberegningen gjelder for).
Til: 31.12.xx (xx = Arstallet som etterberegningen gjelder for).
Sist brukt: Ved fakturering oppdateres feltet med dato for fakturakjeringen.

Reg. dato: Dato avregningen ble dannet (startet).

Langtid/korttid: Nedtrekksmeny for valg av avregning langtidsopphold/korttidsopphold/begge.

Oppgj.type: Nedtrekksmeny for avregningstype, default = ordinaert oppgjer.

Status: Nedtrekksmeny for status, alternativer pabegynt/godkjent.

Dadsdato: Oppdateres fra hovedkortet, er utfylt hvis Tjenestebruker har dgdd i avregningsperioden.

Mnd far dm: Antall hele maneder fer dedsmaneden.
Antall mnd: Antall (desimaltall) maneder etterberegningen gjelder for.

Gjsn.G: Gjennomsnitts-G for etterberegningsperioden.

Spes. G: Nedtrekksmeny som viser gjennomsnitts-G for aret. Legges inn i Konstanter, og merkes der med

Type = Etterberegning.
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4.1.4 Reskontro
Klikk pa arkfane 6 Reskontro og du far opp dette bildet.

[ 1 Personoppl T 2 Hiemmetjenester T 3 Oversikt husst. T 4 Institusjonsopphold T 5 Efterberegning T & Reskontro
Reskontro
Tieneste: |4 ~ |Alle Tienestetyper | Periode: |1 |~ | [EIEE] |~ | A ~| =] [= &
Id Ar Mnd |Sendt |Mnd | Dato ForfDato are Adm.enh | Debet Kredit Rest Type | St
pree] 2021 5 201 8 2408201 IF 1000 3683 3685 F F
2232 2021 5 20 8 24082011 IT 1000 12661 0 T F
9 16350 3689 12661
Total 16350 3689 12661
My Endre

Faktura I:‘ Vis ko, |:| Vis ere

Bildet viser status for valgt tjeneste/periode der # = alle tjenester, eller velg en og en tjeneste fra
nedtrekkslisten.

Velg periode.
Periode: |1 [~ | (2021 |~ || w| =] [=
Maned e —
\are Adm.enh | Debet ==t Rest
IF 1000 3 B Kvartal f
T 1000 12 g{Halvar
1L,

|1 ¥ - felt som skifter innhold etter hva som blir valgt i siste nedtrekkslisten(Ar) n&r du blar med pilene

2010 > |_ pyllefelt for valg av arstallet som reskontroen skal vise for.

o . -valgene her er Maned, To Maneder, Kvartal, Halvar og Ar. Med valg av m3ned vil (1)

innholde 12 valg (jan-des), men er Ar valgt, vil (1) kun inneholde 1 valg (hele &ret).
Nede i bildet i hayre hjgrne ligger to valg - "Faktura - vis korr/vis gre"

Nar Vis korr er haket av vises tidligere versjon av fakturert/innbetalt belop. Aktuelt etter at en har kjert og
fakturert etterberegning i form av en E/N/M-kjgring.

Nar Vis gre er avhaket, vises to desimaler.

Registreringer i reskontroen blir gjort automatisk nar Fakturakjering blir ’Godkjent’.
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Vise fakturaen

Klikk pa Faktura, nede til hayre i bildet for a se siste manedsfakturaen:

| Ve B

Reskontrofanen viser na Faktura.

Velg i kategori (I/H) for & se henholdsvis faktura for langtidsvederlag, og faktura fra hjemmebaserte
tjenester.
Faktura

Kategori |] ot

= H Hjemmebasert
(2| |F I Institusjonsopphal

Bildet viser sum faktura gverst, deretter detalj-linjene som fakturaen bestar av:

D Tjenestebruker - 3 Danser, Line - O *
& uker Arbeidspl Faktura Ressurs [ Sak (??)  Melding 03 Lister &3} innstilinger (% Higm  Avsiutt
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nyttzek Avbryt Sek  Siste Sek 8 Ny person Endre Lagre Meny  Administrasjon
D [2 | navn: [Danser, Line | Feaunr: [13.11.1 F v ar Deai[ ] Sek
[ 1 Personoppl T 2 Hjemmetjenester T 3 Owversikt husst. T 4 Institusjonsopphold T 5 Efterberegning T & Reskontro ]_
Faktura
Kategori | ~ =1
1|2|* |F |Termin [Mnd |Godkjendt A Fakturert Fra Til are Adm.enh |Debet Kredit Bet. (Type
= Total 666714 482354
12 2007 3 05.062017 CGK 05.052017 8207 8207 F
10 2007 2 05.052017 CGK 05.052017 184360 F
2015 12 14.012016 TOF 14.012016 218461 218461 F
4 2014 12 27.022015 TOF 27.022015 203219 203219 F
= 3 2014 10 21.102014 SYS  21.102014 36890 36890 F
01.10.2014  31.102014  IF 100 3689 3689 F
01.09.2014 30.09.2014 IF 100 3683 3683 F
01.08.2014 31082014 IF 100 3629 3629 F
01.07.2014 31072014 IF 100 3629 3629 F
01.06.2014 30.062014 |IF 100 3689 3689 F
3 AW 10210204 (SYS 12110201 01.05.2014 31.05.2014 IF 100 3629 3629 F
01042014 30042014 IF 100 3629 3629 F
01.03.2014 31032014 IF 100 3629 3629 F
01.02.2014 28022014 IF 100 3683 3683 F
01.01.2014 31012014 IF 100 3629 3629 F
1 2013 1203112013 TOF 03112013 15577 15577 F

Det er default satt opp at fakturaen er betalt. | sumlinjen kan en fjerne haken, for a8 markere at fakturaen
ikke er betalt.

Dette vil nullstille kredit-feltet pa alle linjene. Reskontroen oppdateres ikke fer en gar inn pa arkfane
@konomi neste gang (etter at bruker er hentet opp pa ny).

Endringen blir tatt hensyn til/blir tatt med ved neste kjgring, selv om det ikke er endringer i
gkonomibildet.

Klikk pa knappen Reskontro for a ga tilbake til reskontrovisning.
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4.2 Fakturasystemet - tillegg pa tjenesten

Nar en danner fakturagrunnlag, tar systemet utgangspunkt i tjenestene som brukeren har, og fakturerer
ut fra disse.

Det er i den sammenheng lagt inn en del tilleggsopplysninger for fakturering pa tjenestene.

Velg Tjenestebruker > Hovedkort og fanen for Tjenester. | rammen Tjeneste er det en knapp: Faktura.

Denne viser et bilde med tilleggsopplysninger:

? Faktureringscpplysninger *
Tieneste |33 |Prakti5k bistand

Stopp fakturering | | |
Falkturer trygdetrelde [ | Brewv til NAY Trygd
Marker fakturaen | Brew til ligningskortor |

Institusjon fra. I:I Forespersel trygd (NAV) [

Fakturer f.o.m. |12_n4_2021 | t.u.m.l

| Tilknytta warer

Sist fakturert datci:| F Praktisk bistand

Lagre Avbryt

Feltbeskrivelse:

Tjeneste: Tjenestetypen er kopiert fra det underliggende bildet og kan ikke endres.

Stopp fakturering: Ved avkryssing i denne boksen, blir tjenesten ikke fakturert. Nar krysset blir fjernet blir
tjenesten ogsa fakturert i tidligere perioder. - Begrunnelse kan skrives i merknadsfeltet.

Fakturer trygdetrekk: Trygdetrekket for langtidsopphold i ferste mdneden blir alltid fakturert dersom
denne ikke er full maned. Kryss her betyr at trygdetrekket fortsetter a bli fakturert sa lenge krysset star.
Krysset blir ikke fjernet automatisk.

Marker fakturaen: Dersom en krysser av i denne boksen, blir fakturalinjer dannet fra denne tjenesten
markert med farge. Dette kan brukes dersom fakturalinjer fra en tjeneste alltid ma korrigeres i
fakturabildet.

Brev til NAV Trygd: Henter "hake” fra @konomi/Personalopplysninger. Nar brev er sendt, vises teksten
Trk [200200051 =’filnavnet’] og haken forsvinner.

Brev til ligningskontor: Henter "hake” fra @konomi/Personalopplysninger. Nar brev er sendt, vises
teksten Trk [200200051 ='filnavnet’] og haken forsvinner.

Forespersel trygd (NAV): Hake for innmelding av ny bruker til NAV Trygd (enkeltbrev).

Institusjon fra: Fyll ut dersom Tjenestebruker er direkte overfert fra annen institusjon (som ikke
eri CosDoc). CosDoc vil da holde styr pa om farste maned pa langtidsopphold skal faktureres.
Fakturer f.o.m: Fakturer fra og med denne dato. Regelen for datoen blir styrt pa tjenestetypen.
t.o.m: Fakturer til og med denne datoen. Regelen for datoen blir styrt pa tjenestetypen.

Sist fakturert dato: Denne datoen blir brukt og satt av systemet, og er den datoen det er fakturert til.

Nar en trykker Lagre blir opplysningene lagret.
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4.3 Fakturering - Prosedyre og Feltforklaringer
4.3.1 Fakturere en/flere tjenester/Danne fakturagrunnlag

Velg Faktura i hovedmenylinjen, og trykk Ny.

Y Faktura - O X

8T; uker [ Arbeidspl Faktura Resszurs mSak = (77 Melding DglLister @}Innstill\nger QHjem Avslutt
Ny  Slett [& Lagre  Avbryt Nyttsek  Sek  Siste ssk @G e » W Admin

Viser 40 av 40 element.

Id Mnd |Ar Kat. Type |Adm.er|Tjbr. |TjenesteTyper GrunnlagDate | Gr.l.Av| GedkjDato Godkjs| FaktDato Fakthv| Status ~
42 4 2022 H 0 03.06.2022 SYS D
41 4 20221 0 K
40 4 20221 0 03.06.2022 SYS  03.06.2022 5YS G
39 6 2022 H 0 FE K
38 5 2022 H 0 PB 10.05.2022 SYs 10052022 5Y5 G
37 6 2022 H 0 FS K
36 2 2022 H 0 K

Spesifiserer hva som skal vaere med i kjgringen - alle gule felt ma fylles ut.

D Faktura - O *
g uker  [& Arbeidspl Faktura  Ressurs [ Sak (??)  Meling O3 Lister {55 innstilinger {7y Hgm  Avsiutt
Ny  Kopi [& Lagre  Avbryt Nytt sek  Sek  Siste sek @ & v W Admin
D
Termin w2022 v Kategori Periode Fra | | il | Dato Dann Gr
Ettert. fra 2022 H - Forlcast
Tienestebruker: | | | Sak Godkjenn
Tienestetyper | |Sak Grl. dannet | | Av | | | Fakturer
Adm. enhet = | | Godkjendt | | Ay | | | Logging
T Ardi Fakturert A 2EE I:I
ype 0 « |[ordinzer | | | | | |
e Samle filer ) @ 1 Peonomi
D Tj.br.IC| Tjenestebruker FraDate |Til TDate |[Ti.T |Vare Antall Enhet |Pris Pri:| Korr. Belap Belepe. Tak | Type Status
Trykk Lagre.
Feltbeskrivelser

Her er det to felt, mdned og ar, som ma fylles ut. Klikk pa ferste nedtrekkslisten og
velg maned. Om en skal fakturere flere maneder (= terminer) pa en gang, velger en
Termin: siste maned (=termin) som er med i faktureringa. Nar en danner fakturagrunnlag,
vil en fa fakturert alle perioder fra forrige kjgring til og med denne termin pa de
valgte tiltakene. Klikk pa andre nedtrekkslisten og velg ar.
Periode fra/til: Systemet fyller i Periode fra /Periode til ut fra den termin som er valgt.
H=Hjemmebasert, I=Langtidsopphold Institusjon. Hva en velger her styrer hva som
er tilgjengelige valg under Type og Tjenestetyper - Sgk

Spesifisere den Tjenestebrukeren som du vil fakturere.
Er det blankt i dette feltet tar Tjenestebruker: systemet med alle Tjenestebrukere.

Kategori:

Her velger en hva tjenestetyper som skal vaere med i kjeringen. Klikk pa Sgk, hak av for den/de
tjenestene som skal vaere med i fakturakjgringen. Listen over tilgjengelige Tjenestetyper: tjenester
viser de tjenester som har hake i Skal faktureres-feltet pa tjenestetypen. Hva som vises styres og av
hva som er valgt i Kategori.
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Adm.enhet:  Dersom dette feltet star tomt, danner en fakturagrunnlag pa alle adm.enheter.

Her velger en mellom ulike fakturakjeringer, alt etter hva en vil ha utfert. Tilgjengelige

Type: valg som bestar av en eller flere av modulene nedenfor:
Kategori H
Type | "
Falturalinjer O Ordinzsr
K Etterberekning - hjemmebasert
0 Tj.brIC Ti[L Etterberekning(K) + ubstalt fra resk
o {Ordinzer uten begrensning pa 3 ar
Kategori |
Type | -
Fakturalinjer O Ordinasr
M Ordinger + etterberegning + forf rent
ID | TjbrIC| Tj(M M-kjering + ubstalt fra reskontro
R Forfalte renter
S Skatteoppagjar
E Etterberekning - institusjonsopphold
G Ordinzer uten begrensning pa 2 ar
Forklaring til hver type:
Kategori Type Forklaring
H O Ordinaer periode kjoring.
H K Etterberegning pa hjemmebaserte tjenester.
H L Som K men tar med ubetalt fakturagr. fra reskontro.
H Q  Ordineer kjgring uten begrensning pa 3 ar tilbake i tid.
KategoriTypeForklaring:
Kategori Type Forklaring
I O Ordinaer periode kjering.
| N Ordinaer kjgring, men tar med etterberegning ved endring av inntektsopplysninger,
og tar med beregnet forfalte renter.
I M Som N-kjering, med tar i tillegg med ubetalt fakturabelgp fra reskontro.
I R Kjering for kun renter.
I S Kjering kun for etteroppgjer ligning (fra arkfane 5 Etterberegning).
I E Kjering av kun etterberegning ved endring av inntektsopplysninger.
I Q Ordinaer kjgring uten begrensning pa 3 ar tilbake i tid.
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Moduler av fakturakjgringer

Periode || Periode “ ” H
Kode Kjgring fra til Tjbr|| Grunnlag Merknad
. Fakturerer alle ufakturerte, innvilgede
(o] Ordinasr Mnd,/ar jenestene ) ) ) .g
tienester frem til og med gitt periode
Gar giennom alle fakturalinjer/maned i
pericden og kontrollerer om det finnes
E Etterberegning ||Ar nyere opplysninger (vare/pris/gkonomi) i
angitt maned. Antar at den med hgyest
Igpenr. er nyest.
R Forfalte renter / Mind/r F linje/resk Gar giennom reskontro og fakturerer alle
alle renter rentekrav som har forfall fgr periodes|utt
Gar giennom alle fakturalinjer med
Renter pé . Fakturalinjer/ ren?estat.us.{ngsa kalt nrdrelinjer]_ pa der.1
rk Nt Kjgringnr rentestatus  |[@NBItte kjgringen, og fakturerer disse. Blir
brukt som et delprogram ved
etterberegning ved dgdsfall.
. S Etter- Gar gjennom alle etterberegningsskjema
2 beregning  |log fakturerer ufakturerte belgp.

Felt for a logge faktureringa (utfylte av systemet)

Dato: Dato for registrering av bildet.
Grl.dannet/Av: Dato for danning av fakturagrunnlag /og bruker-id.
Godkjendt/Av: Dato for godkjenning av fakturagrunnlaget / og bruker-
id.
Fakturert/Av:  Dato for overfgring til fakturasystemet / og bruker-id.
Knapper for fakturering
Dann Grl: Danner fakturagrunnlag ut fra det spesifiserte utvalget. (Grl. Dannet/Av blir utfylt)
Forkast: Forkaster grunnlaget.

Godkjenner og laser fakturagrunnlaget (Godkjent/Av blir utfylt). Denne status kan ikke

Godkjenn: reverseres.

Fakturer: Danner transaksjonsfil til fakturasystemet (Fakturert/Av blir utfylt)

D Faktura — O *

8 i uker Arbeidspl Faktura Ressurs [[7 Sak (??)  Melding O Lister &5 Innstilinger 0y Hiem  Avslutt

Ny  Kopi [&] Lagre  Awvbryt Myttsek  Sek  Siste sek @G & » W Admin

D
Termin w2022 [w Kategori Periode Fra | | il | Dato Dann Gd
Etterb. fra 9022 H ~ Forkast
Tienestebruker: | | | Sak Godkjenn
Tienestetyper | |Ssk Grl. dannet | | Av | | | Fakturer
Adm. enhet v | | Godkjendt | | Av | | | Logging
Status
Type 0 < [ordinzer | Fakturert | | Av | | ]
Fakturalinjer -
: Samle filer [ | @ | Fhonomi

D Tj.br.IC| Tjenestebruker FraDate |Til TDato |Tj.T |Vare Antall Enhet |Pris Pri| Korr. Eelep Belep e. Tak | Type| Status

Trykk pa knappen Dann Grl og fakturagrunnlag for valgt periode/tjeneste(r) dannes.
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Statuskoder pa fakturalinjene
D Dannet- status ved ordinaer danning av fakturagrunnlag

R Registrert manuelt

E Feilstatus (Error)
F Last

O Observasjon (kommer fra merknad pa tjenesten)
G Godkjent
V. Fakturert

Forskjellige typer fakturalinjer
O Ordinzer type (Dannet maskinelt)

V  Virtuell - skal ikke faktureres (Dannet maskinelt)

4.3.2 Kontroller fakturalinjene/ev. korriger feillinjer

Fakturagrunnlaget som blir laget, vises i tabellen under.

s Kiering nr 3 av 143 Samle filer C1)&| O | Bkonomi
1D Tj.br.IC| Tjenestebruker FraDato |Til TDate |T.T |Vare Antall Enhet | Pris Pri Korr. Belep Belep e. Tak | Type Stat| &
17724 21 0da, Pasient 01.03.2022 31.03.2022 PB  Praktisk hjelp 0,08 timer 450,00 1 36,00 3600 F F
17728 21 (da, Pasient 01.07.2022 31.07.2022 PB  Praktisk hjelp 16,00 timer 450,00 1 7 200,00 93000 F F
17729 21 0da, Pasient 01.08.2022 31082022 PB  Praktisk hjelp 8,00 timer 450,00 1 3 600,00 93000 F F
18031 1158 Kvamme, Erling 01.01.2022 31.01.2022 PE  Praktisk hjelp 32,00 timer 450,00 1 14 400,00 120000 F F
18032| 1158 Kvamme, Erling 01.022022 28022022 PB  Praktisk hjelp 28,00 timer 450,00 1 12 600,00 120000 F F
18033| 1158 Kvamme, Erling 01.03.2022 31.03.2022 PB  Praktisk hjelp 32,00 timer 450,00 1 14 400,00 120000 F F
18034 1158 Kvamme, Erling 01.04.2022 30042022 PE  Praktisk hjelp 31,00 timer 450,00 1 13 950,00 120000 F F
18035 1158 Kvamme, Erling 01.05.2022 31.05.2022 PB  Praktisk hjelp 32,00 timer 450,00 1 14 400,00 120000 F F
18036 1158 Kvamme, Erling 01.06.2022 30062022 PB  Praktisk hjelp 30,00 timer 450,00 1 13 500,00 120000 F F
18037 1158 Kvamme, Erling 01.07.2022 31072022 PE  Praktisk hjelp 32,00 timer 45000 1 14 400,00 120000 F F
18038 1158 Kvamme, Erling 01.08.2022 31.08.2022 PB  Praktisk hjelp 32,00 timer 450,00 1 14 400,00 120000 F F
18033 1158 Kvamme, Erling 01.09.2022 30.09.2022 PB  Praktisk hjelp 30,00 timer 450,00 1 13 500,00 120000 F F
18040 1158 Kvamme, Erling 01.102002 21109097 00 Dealdial hial e 450,00 1 14 400,00 120000 F F
18041 1158 Kvamme, Erling 450,00 1 5 850,00 120000 F F
18147| 1252 Rustad, Kalle Viser antall godkjente fakiura (Heyre felt), 50,00 1 10 821,50 21500 F F
18148| 1252 Rustad, Kalle og antall feillinjer (Venstre felt) 0,00 1 1157850 21500 F F
18143 1252 Rustad, Kalle 450,00 1 11 205,00 21500 F F
18150 1252 Rustad, Kalle 1. 450,00 1 1157850 21500 F F
18151 1252 Rustad, 01.11.2022 30112022 PE  Praktisk hjelp 2241 timer 450,00 1 10 084,50 21B00F F
1 0 MA 1RCOG U NN WYY 21 01 WYY DO MGAA-A 1NN Cu. OR nn 1 1 TOR NN 1 TJO0R NN C =4 v
Godkj Gruppesum: (@) Ja () Nai Rekker: @® Fakt (O Ale O Fal (O Trekke (O Null
Sortering: @ Id (O Tibr O Vae O T. O Fedmr Kolonner: @) Kot O Ale (O Mrk

Manuell endring av antall og pris

[ linjer som er feilfrie, kan en overstyre antallet som er utregnet. Det gjor en ved & skrive nytt antall
direkte i tabellen.

Dersom det nye antallet plasserer linjen i en annen prisgruppe, far man spersmal om man vil endre

prisen.

Prisen kan ogsa overstyres manuelt innenfor de aktuelle prisene i vare/prisregisteret.
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4.3.3 Handtering av feillinjer

Feillinjene er markerte med rad farge. Nar en markerer "Feil" og "Mrk", vises bare feillinjene og arsaken
til feilen. Feillinjene kommer av manglende utfylling av hjelperegister, eller gkonomiopplysninger pa
Tjenestebrukeren.

Merk at disse skonomiopplysningene er periodiserte, og opplysningene ma gjelde rett periode.

Rette opp i drsak til feil

o Trykk pa Admin i menylinje 2, for a fa opp menyen Systemfunksjoner i fakturasystemet. Her kan en
rette innstillingene i registrene.

o Marker aktuell feillinje, og trykk @konomi-knappen, for a fa opp gkonomibilde til
Tjenestebrukeren. Her kan en fylle ut opplysningene som mangler.

« Marker aktuell feillinje, og trykk Tjenestebruker for & fa opp til hovedkortet til Tjenestebrukeren.
En far spersmal om skifte av Tjenestebruker hvis det gjelder annen Tjenestebruker enn den som
har fokus pa Hovedkort.

Forkaste et dannet grunnlag

« Du kan forkaste grunnlaget og etterpd bruke Dann grunnlag pa ny.

« Trykk pa knappen Forkast. Da viser dialogboksen:

CosDoc Basis >

Vil du forkaste kjeringen (fjerne fakturalinjene)

0K Avbryt

» Trykk Ok og fakturalinjene fjernes.

Ved delt pris (IK>60 dg) og feil i en linje, blir ikke resten av perioden beregnet.

Dvs. en far ikke ut linjen som har grunnlag i skonomi institusjonsopphold fer ferste linjen er rett, men
veer obs. pd at her kommer en ny (feil eller rett) linje nar det farste er i orden. Hva skjer med Feillinjer
nar en godkjenner fakturakjering? En ber ikke godkjenne for alle linjene er uten feil, men om en ma, sa
vil feillinjene komme med pa neste fakturakjgring, samt at de blir fert inn i loggen.

Godkjenne fakturakjering

Trykk pa knappen Godkjenn og programmet vil oppdaterer feltet Sist brukt dato pa aktuelle
Tjenestebrukere sine tjenester og gkonomiopplysninger, samt hjelperegistrene.

Etter at grunnlaget er godkjent, er det ast, og kan ikke endres pa.
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Danne transaksjonsfil for overfgring til fakturasystem

o Trykk pa knappen Fakturer og det blir dannet en fil pr. kjgring
Se Faktura systemdokumentasjon: Systemoppsett i feltet Katalog for trans for filnavn og plassering

« Transaksjonsfiler og adresseendringsfiler lagres dobbelt.
Du finner dem i en overordnet mappe med fakturasystemnavn_| (inst.filer) eller
fakturasystemnnavn_H (hjemmebaserttjeneste filer).
Dessuten lagres transaksjonsfilene, loggfilene, bunkesumfilene og adresseendringsfilene i en
mappestruktur med en mappe pr. maned under Fakturasystemnavnet.

« Dersom en fakturerer flere ganger pa samme kjering, blir den forrige filen overskrevet.
Transaksjonsfilen blir dannet fra et register som ligger bak og er uavhengig av sortering,
gruppering osv. i skjermbildet. Virtuelle linjer og linjer med null (0) i belap, blir ikke utskrevet.
Transaksjonsfilene blir overfgrt til fakturasystemet manuelt, eller som en systemjobb.

Utseende av skjermbildet/utskrift
En kan endre utseende av skjermbildet med Vis - knappene nede i bildet.

Godkj -4 l:l Gruppesum: @) Ja () Nei Rekker: @ Falt (O Ale (O Feil (O Trekke (O Null
Sortering: @ ld (O Tbr. O Vae O T O Fadmr Kolonner: (@) Kot O Ale (O Mrk

Man kan:

e Spesifisere sorteringsrekkefelge og om gruppesummene skal regnes ut.
« Spesifisere hvilke rekker (linjer) som skal veere med.
« Fauttrygdedelen av langtidsopphold som virtuell linje, og disse kan gjares usynlige.
« Spesifisere at alle kolonner skal vises. Kortversjonen er den normale.

« Draikolonnene for a gjgre de smalere eller bredere.

Utskrifter
Med utskriftsknappen midt i bildet til hayre, far en frem en liste over rapporter som kan skrives ut
direkte.

Utskrift
MNummerert liste
Bunkesurm
Feilliste
Mullinjer
Trygd/Renter
Kontrolliste

MNye tjenestebrukere

Tilgode skatt
Restskatt - fedselsnr
Restskatt - institusjon

Betalingskort - gjenv. restskatt
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Med «danneWord-dokument»-knappen, far du tilgang til Fakturaskriv-funksjonen.

Y Velg liste - O X
Velg fra listen
Brev til dadsboet med avregning TJE-FAK
Erev til fib/parerende med beregning TJE-UTR
- Fakturering av egenbetaling ved opphold 1 institusjon TJE-EGE
Skattecppagjer TJE-SK
- Brev til kemneren med oppfordring om utbetaling - enkeltbrev TJE-KEM
EI Brev til kemneren med oppfordring om utbetaling - liste KEM-UTE
- Fakturering av egenbetaling ved hjemmebaserts tignester TJE-SKH
Awbiryt Ok
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4.4 Arsrutiner

Velg Systemfunksjoner fra Administrasjon pa menylinje 2.

Y systemfunksjoner i fakturasystemet — O >

Systemfunksjoner i fakturasystemet

2 Hiclperegister [

Systemoppsett

Konstanter
Inntektsgrupper
Fakturatak
Ware/Pris
Tjenestetype/ddm.enhet/are
Spesifikasjon av netto inntekt - Hjemmebasert
Akkumulator for fakturatak
= Hjelperegister - Grunnmaodul
Tjenestetyper
Aktivitetstyper
= Arsrutiner
= Ligningshl
Les inn Ligningsfil
Slett fra Ligningsfil
= Overfare inntekizopplysninger W

oK Tilbake

4.4.1 Ligningsfil

Info: Nar oppslag mot ligningsopplysninger fra Infotorg er satt opp, utgar Les inn ligningsfil og Slett
ligningsfil. De er tatt inn i rutinen Overfgre inntekstsopplysninger - Hiemmebaserte.

Dobbeltklikk pa menypunktet Les inn ligningsfil, eller marker menypunktet og trykk OK.
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Y Systemfunksjoner i fakturasystemet — O *

Systemfunksjoner i fakturasystemet

Les inn ligningsfil

Fil |

Oppaj type

Ar for bruk i fakturasystemet

Ligningsar

Belepa gjelder fra dato

[ ] Restskatt ()
| |

| it

Leser inn Ligningsfil. Henter inn txt-fil med ligningsopplysning (alminnelig inntekt).

Feltbeskrivelser
Oppgi Type: Velg F - fast lengde. (det andre valget er bare for Stavanger).
Velg - Arstall for bruk i | Det aret opplysningene skal brukes i.
fakturasystemet
Velg Arstall fra - | Detaretligningen erfor.
Ligningsar
Belopet gjelderfradato | Velg dato, som oftest 01.01.xx, men 01.xx.xx kan ogsa vaere aktuelt om

en leser inn ny ligningsfil pa hgsten, og vil lage nye skonomiskjema fra
det tidspunkt.
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Slett fra Ligningsfil

Slett ligningsfilen som ikke skal gjelde lenger, fer import av ny fil.

« Dobbeltklikk pa menypunktet Slett fra ligningsfil, eller marker menypunktet og trykk OK.

Y Systemfunksjoner i fakturasystemet — O x

Systemfunksjoner i fakturasystemet

Slett ligninasfil

Ar for bruk i fakturasystemet =

Restskatt |-)

| =
| e

o Skrivinn arstallet som du vil slette og trykk OK.

(ndr en skal lese inn ligningstall for bruk i 2016, skal en farst slette ligningstallene en brukte i 2015).
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4.4.2 Overfagre inntektsopplysninger

=) Arsrutiner
+ Ligningshil
-1 Overfere inntektsopplysninger
Hiemmehijelpsbaserte
Oppdaterer ubrukt husstandsinntekt
Initialisere hiemmehjelpsbaserte

Hjemmehjelpsbaserte

Opprett ny versjon av Hiemmetjenester skjema hvis PB er aktiv. Ny periode 01.01. i ar. Hvorledes
opplysningene skal behandles/hvor de skal hentes fra,

blir satt i registeret Spesifikasjon av nettoinntekt. Dersom Leser inn ligningsfil er valgt der, henter den

inntektsopplysningene fra denne filen.

Overfgre husstandsinntekt

Forrige ar | v
N'y'ﬂ 5?’ I v
Belupa gjelder fra dato :'

Forutsetning: Det ma finnes et skonomiskjema fra forrige ar. Det fungerer ikke om det er to ar gammelt.

Fyll ut:
Forrige ar f. eks 2012 (med forrige ar menes fjoraret, f.eks. 2015 nar en er i 2016)
Nytt ar 2016 (det aktuelle aret skjemaet skal gjelde i)
Belopa gjelder fra dato: 01.01.2016

Trykk OK.
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Oppdaterer ubrukt husstandsinntekt
Oppdaterer gkonomiskjema hjemmebaserte fra ligningsfil, nar skjemaet ikke er brukt.

Oppdaterer ubruld husstandsinnteld

Ar 2021 |~
Restskatt (<)
| |
| | o
Fyll ut:

o Ar:2016 (&ret skjemaet brukes)
« Belgpa gjelder fra dato: 01.01.2016

Trykk OK.

Initialisere Hiemmehjelpsbaserte

Oppretter @konomiskjema for Tjenestebrukere med de hjemmebaserte tjenestene som velges,
der tjenesten har status | og er aktiv, og skonomiskjema ikke er opprettet fra for. Brukes etter at
en har lest inn Inntekstopplysninger fra ligningsfil, og skal danne gkonomiskjema hjemmebasert
farste gang for alle aktuelle brukere samtidig.
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Intialisere husstandsinntekt

Fra &r 2021 |~
Restskatt (-)
Tienestetyper | |
| | byt
Fyll ut:

« Velg aktuelt ligningsar i Fra ar feltet.
« Skrivinn 01.01.xx i Belapa gjelder fra dato feltet (aret skjema skal brukes i).

« Trykk Segk ved Tjenestetyper og velg de fakturerbare hjemmebaserte
tjenestene som krever utfylt inntekstsopplysning.

Trykk OK.

4.5 Langtidsopphold - Rutiner

4.5.1 Fakturaskriv - Meldinger til NAV

Brukes for a sende melding til NAV Trygd om:
- 1. Melding til NAV Trygd om nye langtidsbeboere.

Fra Fakturaskriv velg Massebrev. Start med a sette hake i 3. Hvem vil du sende brev til? > NAV Trygd

3. Hvem vil du sende brevene til?

() Tienestebrukeme () Bade tj br. og paraende () De parerende (®) Brevmottaker
() NAY Tryod () Kemnercontoret

Trykk sa oppe i 1. Velg tekstmal og tittel pa dokumentet, klikk pa pil ned og to maler er forhandsvalgt.

1.Velg tekstmal og tittel pa dokumentet

Tekstmal: EnklBrevMNav dot]e® |E5K: Melding til MAV om ny langtidsbruker |
Dokumenttittel: |u_tjbSkatt dot Avreging egenandel ved ligningsoppgjer A
KOPIER LU_tomt_ws dot Tomt dokument
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Velg Melding til NAV om ny langtidsbruker.

Resultatet ser slik ut: (tabell som kan inneholde flere navn)

Folgende person er innlagt pa institusjon/bo- og behandlingssenter.

Feadselsnr Navn Kto Institusjon
09.07.09 00888 Hansen, Mette 75 Nygard 1.etg

Hvis den innlagte har ektefelle, ber vi ogsa om a fa utskrift av begges trvgdeutbetaling.

4.5.2 Egenandelsberegning

Egenandelsberegning gjares ved a fylle ut gkonomiskjemaet og ved & danne/sende ut vedtaksbrev.

o Fyll ut gkonomiskjemaet
« Innlesning frafil - i ny versjon av inntektsskjemaet:

1. Kontroller innlest Grunnlagsfil for langtidsopphold - Trygdeopplysninger fra trygdekontoret
( P40).

2. Foreta manuell registrering av forsergerfradrag, boutgift og krigspensjonist,
rente/aksje/gjeld/andre fradrag.

3. Lagre og godkjenne for bruk i fakturering.
Manuell registrering:

« Registrerinn opplysningene som er innhentet.
« Lagre og godkjenn for bruk i fakturering.

« Alle opplysningene kan endres frem til de har blitt brukt ved fakturering. Da ma det dannes nytt
skjema for a fa inn endringer.

Dann/send ut vedtaksbrev

« Velg meny @konomi/Nytt dokument.

o Kontroller mottaker.

« CosDoc Faktura henter opplysningene om hvem som skal ha dette brevet tilsendt fra
registreringene som er gjort pa Hovedkort/Nettverk./@k.brev.
Pa brev til Tjenestebruker pa langtidsopphold settes adressen til sykehjemmets adresse. Brev til
pargrende adresseres til Tjenestebruker v/pargrende.

» Velg aktuell mal

» Malfor vedtaksbrev inneholder standardrapport som viser grunnlaget og beregningen av
vederlaget.

» Systemet danner automatisk @K-saksmappe.
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« Kontrollerinnhold i brev, ev. rediger, skriv ut og lagre.

@K- brevdanning - Regler for adressering - spesialtilfelle

* Nettverk Dk.brev: |2 :I' kode 2 og Tjenestebruker er dad -> IKKE brev til

Tjenestebruker.
* Ingen reg. brevmottaker Bk.brev: [ - Tjenestebruker blir brevmottaker.

o Ingen reg. brevmottaker Bk brev: | :I' og Tjenestebruker er dad -> brev til dedsbo pa adressen
til Tijenestebruker.

« Dersom brevet ma flettes pa ny, gjores det fra Arkivsaken.

o Meny @konomi/@ko.sak, for a komme til saksmappen. CosDoc holder styr pa hvilket
gkonomiskjema brevet ble dannet fra, slik at om det er gjort endringer, vil disse bli lagt inn om en
velger Flett pa ny.

4.5.3 Fakturakjeringer

For fremgangsmate, se forklaringene under avsnittet om "Fakturering - Prosedyre og Feltforklaringer".

Regel v/fakturering av langtidsopphold
Hvis tjenesten starter etter den 1. i maneden, og det ikke er registrert opphold fer den 1. i mdneden, blir
det antatt at trygdetrekket ikke er kommet i gang.

Det faktureres da direkte til Tjenestebruker.

Dette gjelder ogsa dersom tjenesten blir avsluttet i samme maneden. Da blir det ikke foretatt korreksjon
av for mye trekk.

Avslutningsmdneden/dedsmaneden blir fakturert ved O-kjering dersom det er samme maneden som
startmdneden.

Fakturakjering vanlig
O - Ordineer fakturakjgring brukes som standard manedlig kjering. Ved O-kjgring dannes en fakturalinje
pr.vare (Trygdetrekk, Faktureres og Rentedel).

Faktureres sendes til gkonomisystemet.
Trygdetrekk vises og legges pa Reskontroen.

Rentedelen vises og legges pa reskontroen med forfall i desember.
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Korreksjons - faktura-kjgring E, N og M

TypeE

Korreksjon type E gjgres ved en E-fakturakjering, som forholder seg til nytt skjema og eller ny pris.
E- fakturakjering foretar etterberegning ved a ta differanse mellom to inntektsskjema for samme
periode med korrigerte opplysninger.

TypeN

Korreksjonskjgring av type N forholder seg til det samme som type E, men her tas i tillegg med O -
ordinaer kjoring. N-kjering fakturerer rentene i desember.

Type M

Korreksjonskjering av type M forholder seg til det samme som type N, men her tas i tillegg ogsa kontroll
mot reskontro, og fakturerer ev. differanse pa beregnet/trukket Trygdetrekk, beregnet/innbetalt
Faktureres og beregnet/innbetalt Rentedel.

Fakturering ved dedsfall

Ved dadsfall blir ikke avslutningsmaneden tatt med ved vanlig fakturakjering (O-fakturakjering).
Bruk Nkjering, den fakturer avslutningsmaned med korreksjon for trygdetrekket og den fakturerer
rentene.

Ta ut listen Tjenestebrukere pa langtidsopphold - AVSLUTTET i perioden, for kontroll. Den viser
utskrivningsarsaken.

Fakturering ved avslutning av langtidsopphold (ikke dedsfall)

Ved avsluttet langtidsopphold (og Tjenestebruker ikke er ded), blir ikke siste maneden fakturert ved O-
kjering (verken faktura, trekk eller renter-for kommuner som fakturerer rentene fortlepende hver mnd).
Bruk N-kjgring, den fakturer avslutningsmaned med korreksjon for trygdetrekket.

Ta ut listen Tjenestebrukere pa langtidsopphold - AVSLUTTET i perioden, for kontroll. Den viser
utskrivningsarsaken.

Fakturering av rentedel

Bruk R - kjering for desember for a fakturere rentekravet for innevaerende ar. Brev til Tjenestebrukerne
med rentekravet dannes ved & klikke pa hvitt ark-knapp fra godkjent fakturering, og velge mal for
folgeskriv ved fakturering.

Dersom kommunen velger a fakturere rentene fortlgpende, stilles Bakgrunnsregisteret slik at rentene
faktureres samtidig manedlig.

Dersom en ikke vil vise rentedelen sarskilt, settes det opp pa varen IF - Institusjon fakturadel at den skal
hente bade Renter og Fakturadel. Varen IR slettes i sa fall.
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4.5.4 Etteroppgjer/Kontrolloppgjer - nar ligning foreligger

Registreres pa fanen «Etterberegning» pa hver enkelt Tjenestebruker som har hatt
langtidsopphold/korttidsopphold over 60 dager i ligningsaret.

Fra fanen Etteroppgjer, trykk pa knappen med hvitt ark for 8 danne meldingsbrev vedrerende oppgjoret
til Tijenestebruker.

Malen Etteroppgjer til inneholder en rapport med utregning.

Etteroppgjeret bruker fakturakjering type S. Fakturakjeringen foretas etter at registreringene er gjort
for alle Tjenestebrukerne, eller for en avdeling eller for en Tjenestebruker. Termin settes alltid til 12 i
etterberegningsaret.

Brev til Tjenestebrukerne kan ogsa dannes ved a klikke pa hvitt ark-knappen fra godkjent fakturering, og
velge mal fra menyen.

NB!

Hvis det er sendt brev fra @konomibildet/Etterberegning, er det ikke aktuelt & danne brev fra
fakturakjeringen.

4.5.5 Innlesing av P40 og P65 (kun benyttet av Stavanger)

Fra Admin - Fakturering - kjeres som:

-] Les inn grunnlagsfiler for langtidsopphold

Les inn trygdeoppl. fra tygdekontoret (P40)
Les inn trekk i tryad til kommunen (PES)

4.5.6 Ukentlig rutine
Leser inn inntektsopplysninger fra Trygdekontoret - P40

Rutinen oppretter nytt inntektsskjema dersom der ikke finnes pa Tjenestebruker, og setter status til
Ikke godkjent. Dersom det finnes godkjent inntektsskjema, oppretter rutinen nytt inntektsskjema og
godkjenner dette. Dersom det finnes ubrukt skjema, blir dette oppdatert og status satt til ikke godkjent.

4.5.7 Manedlig rutine

Leser inn Trekk i trygd til kommunen - P65-filen. Rutinen oppdaterer reskontroen til Tjenestebrukerne
med trygdetrekket for sist maned.

4.5.8 Arsrutiner Langtidsopphold

| Faktura, fra andre menylinje, velg Systemfunksjoner fra Administrasjon. Trykk pa Arsrutiner
Langtidsopphold. For tiden brukes bare de to nedenfornevnte rutinene.
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4.5.9 Danne desemberversjon uten skatt

Velg ar - det aret som det skal dannes desemberversjon for, fra nedtrekkslisten.

Dann desemberversjon

Velg 4r e
Restshatt (-)
| | Sak
| | ot
Trykk OK.

Svar OK for a bekrefte at du vil lagre en desemberversjon uten skatt.

Lukk infoboksen med OK:

Oppdatering ferdig, 5 tjenestebrukere ble oppdatert

Trykk til slutt Avbryt eller X oppe for a lukke bildet Dann desemberversjon.

Det er na laget et nytt skonomiskjema for perioden 01.12.xx -31.12.xx pr. Tjenestebruker med aktiv IL pr.
01.12i aret. Skjemaene har status som G (godkjent).

Pa skonomiskjemaene som er gjeldende far rutinen kjgres star tildato med blank. Hvis ikke neste rutine
kjores, gjelder de fortsatt i fra januar pafelgende ar.

NB! Gjer oppmerksom pa at hvis bruker har to gyldige skjema pr. 30.11 sd lages det to
desemberversjoner. Bruk liste FAK_06 for a sjekke hvilke gk.opplysninger

som gjelder pr. 01.12.xx (termin 12 i ar xx). Nar det finnes to gyldige skjema, er det sist registrerte som
CosDoc regner som gjeldende.
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4.5.10 Overfgre gkonomipost fra november til januar

Velg ar - det aret som skal fa nye Januar-gkonomiskjema fra nedtrekkslisten:

Crwverdar akonomipost
Welg dr ~
Restskatt (-]
| | Sak
| s
Trykk OK.

Denne meldingen vises:

Trykk OK og dialogboksen lukkes.

Det er nd laget nye gkonomiskjema for de overnevnte brukerne.

NB! Vi gjer oppmerksom pa at hvis bruker har to gyldige skjema pr. 30.11 sa lages det to
januarversjoner. Bruk liste FAK_06 for a sjekke hvilke gkonomiopplysninger som gjelder pr. 01.01.xx
(termin 01 i ar xx). Nar det finnes to gyldige skjema, er det sist registrerte som CosDoc regner som
gjeldende.
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4.5.11

Lister-Fakturering

Oversikt over rapporter/lister/tekstmaler

D Velg liste - O X
Velg fra listen
= Fakturering A
H/I: Kontroll av fakturering merknad pr fakturalinje FAK_01
H/l: Oversikt fakturering, Belep nVspesifikasjon av grunnlag- periode  FAK_02
H: Fakturagrunnlag fra arbeidsplan - liste sortert pa adm.enhetog Tjb.  FAK_03
H: Feilliste som viser fakturerbare oppdrag som ikke blir fakturert FAK_02.1
H: Oppdrag - liste sortert pa adm.enhet og Tjb. FAK_04
H: Tjb m/ hjemmebasert ekonomiskjema med husstandsoversikt FAK_05
I: Tjb. m/ INSTITUSJONSOPPHALDskjema FAK_06
I: Tjb. pa langtidsopphold uten godkjend ekonomiskjema - i periode FAK_07
I: Tib. pa langtidsopphold uten registrert trygdekontor FAK_07B
I: Tjb. pa langtidsopphold, ALLE i perioden FAK_08
I: Tjb. pa langtidsopphold, NYE med STARTDATO i perioden FAK_0S
I: Tib. pa langtidsopphold, NYE med BETALINGSSTART i perioden FAK_10
I: Tjb. pa langtidsopphold, AVSLUTTET i perioden FAK_11
I: Tib. pa lanatidsopphold, AVSLUTTET Endelig i perioden (uten oppajer FAK_11.1
I: Tjb. pa langtidsopphold, D@DE i aret, liste til kemnerkontor FAK_12
I: Tib. p2 langtidsopphold. @konomi OBSDATO - tidligere enn oppaitt dat FAK_13
I: Tib. pa langtidsopphold mV KRIGSPENSJON FAK_14
I: Tib. pa langtidsopphold m/ NARMESTE parerende, pr institusjon FAK_15
I: Tjb. pa langtidsopphold mV @KONOMISK parerende, pr institusjon FAK_16
I: Tjb. m/ FAST TREKK o/e EKTEFELLE - sortert etter tr kontor (wbelep) FAK_17
I: Tjb. m/ FAST TREKK o/e FORS@RGERFRADRAG - (mvbelep) FAK_18
I: Tjb. pa langtidsopphold med FORSKUDDSKATT FAK_18
I: Tjb. pa langtidsopphold med DIFF mellom mottatt trekk og forutsatt trek FAK_20
|: Reskontrosammendrag gruppert pa vare/periode FAK_21
I: Reskontrosammendrag gruppert pa periode FAK_22
|: Reskontrosammendrag differanse debet’kredit FAK_23 v
| Avbryt OK
Faktura - skriv
D Velg liste O e
Welg fra listen
------ Krav om trekk i trygd TRE-F5P
= Forespersel om utskrift av ligning for nyeinstitusjonsbeborere LIG-F5P
o Massebrev til jenestemottakere TJE-MER
Faktura - dann dokument
9 Velg liste - O X
Velg fra listen
Brev til dedsboet med avregning TJB-FAK
Brev til tjb/parerende med beregning TJB-UTR
Fakturering av egenbetaling ved opphold i institusjon TJB-EGB
Skatteoppgjer TJB-SK
Brev til kemneren med oppfordring om utbetaling - enkeltbrev TJB-KEM
(=) Brev til kemneren med oppfordring om utbetaling - liste KEM-UTB
Fakturering av egenbetaling ved hjemmebaserte tjenester TJB-SKH
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Faktura - lister
Utskrift
Mummerert liste
Bunkesum
Feilliste
Mullinjer
Trygd/Renter
Kontrolliste

Mye tjenestebrukere

Tilgode skatt

Restskatt - fedselsnr

Restskatt - institusjon
Betalingskort - gjenv. restskatt

@konomi - Institusjonsopphold - Dann Dokument

Brevet adresseres automatisk i forhold til hva som er registret pa Nettverk, @k.brev.

Tjenestebruker med adresse institusjon.
Tjenestebruker v/gkonomi parerende.
Tjenestebrukers dgdsbo v/ gkonomi parerende.

Far tilgang til 4 velge tekstmal gradert med sakstype @K.

@konomi - Etterberegning - Dann Dokument

Brevet adresseres automatisk i forhold til hva som er registret pa Nettverk, @k.brev.

Tjenestebruker med adresse institusjon.
Tjenestebruker v/gkonomi pargrende.

Far tilgang til 4 velge tekstmal gradert med sakstype @K.
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4.6 Ligningsopplysninger fra Infotorg

4.6.1 Hjemmebasert inntekt

Oppslag av alminnelig inntekt ved ny versjon.
Forutsetning: CosDoc er satt opp for innhenting av ligningsopplysninger fra EVRY InfoTorg.

« larkfane 2 trykk Ny versjon.

« CosDoc gjer oppslag mot siste ligningsopplysninger som er lagret pa EVRY InfoTorg sin database
og henter alminnelig inntekt
(nettoinntekt fer saerfradrag) + ligningsar. Hvis CosDoc ikke far kontakt med EVRY InfoTorg gjar
den et sgk i CosDoc tabellen og henter siste innleste alminnelig inntekt + ligningsar.

« Hvis den ikke finner inntektsopplysninger lokalt, returneres kr 0,- og -1’ i ligningsar. Da ma
alminnelig inntekt registreres manuelt.

Rutine for opprettelse av nytt skjema pa alle aktuelle bruker ved nytt ar:

| Innstillinger/Administrasjon/Faktura: Systemadministrasjon - kjer arsrutinen Overfgre hjemmebaserte.
Denne rutinen oppretter nytt skjema pr 01.01.20xx pa alle aktuelle.

Folgende skjer:
« CosDoc henter alminnelig inntekt fra siste ligning fra EVRY InfoTorg for alle aktuelle CosDoc

Tjenestebrukere og lagrer opplysningene lokalt.
(Erstatter rutinene Slett ligningsfil / Les inn ligningsfil).

« CosDoc oppretter nytt inntekstskjema pr 01.01.xx (dette ar). Alminnelig inntekt (Imp.belgp) og
ligningsar (20xx) er utfylt.

« Tidligere gjeldende skjema har fatt utfylt sluttdato 31.12.xx.

Forutsetning er at rutinen kjeres arlig, uten a hoppe over et ar. Kontakt ACOS support for kjering forste
gang.

4.6.2 Institusjonsopphold

Innhenting av siste ligning ved beregning av vederlag

« Trykk Ny (i arkfane 4) for a lage nytt skjema. Da aktiveres knappen Ligning (til heyre opp i
bildet), trykk pa den for & vise siste ligning.

« CosDoc henter siste tilgjengelige ligningsopplysninger fra EVRY InfoTorg og viser de i et eget
vindu.

« Opplysningene kan skrives ut fra vinduet direkte, eller kopieres til et dokument.
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Innhenting av siste ligning ved kontrollberegning

Trykk Ny (i arkfane 5) for a lage nytt skjema.

Trykk pa Ligning (til hayre opp i bildet) for a vise skjemaet: @konomi - Institusjonsopphold fra

Skattedirektoratet.

CosDoc henter ligningsopplysninger for det dret kontrollberegningen / etteroppgjeret gjelder for, fra

ErgolnfoTorg og viser de i et eget vindu.

Opplysningene kan skrives ut fra vinduet direkte, eller kopieres til et dokument.

NAVN Ar: 2013 Xxx kommune For xxxxxx
ADR Xxxx poststed
Nettoinntekt: 337 898 Nettoformue: 396 812
Sum skatt/avgift: 113 068 Tilgode: 50 100
Pensjon folketrygd: 0 Sum gjeldsrenter: 68 322
Pensjon ikke folketrygd: 197 806 k.‘vjeldsrenter:
Annen pensjon:
Renter bankinnskudd:
Renteinntekter:
Aksjeinntekter:
Andre finansinntekter:
Neringsinntekter:
Lonn Mv:
Annen inntekt:
Overskudd kostgodtgjoerelse: 1333
..Almmnehg-mntekt kun 337 398
innenbygds:
Bankinnskudd: 633 137
Bruttoformue kun innenbygds: 1844 291
Gyeld til norske
fordringshavere: 1599979
Nettoformue kun innenbygds: 244 812

Turkise felt er CosDoc-felt, mens de hvite er fra Ligningen.



4.7 NAV Inntekstforesparsel e-melding

For a tai bruk meldingene som ettersper NAV-inntekt kreves:

« CosDocservice 01.06.2015 eller nyere.

4.7.1 Sende foresparsel etter NAV inntekt
Ga til Hovedkort > @konomi > 4. Institusjonsopphold.

Trykk pa knappen NAV inntekt.

Dette bildet dpnes:

8 Tpnestebrker  [5] Arbekdsplen Ressurs [T)Sek  [(91(102) Meidng &) Lister & bnstingsr () Hom  Avias

Hovedkort  Journal Sk Okonomd Q t d & ¢ > D 8 Ny perzon | Endre | Lo Meny  Administrasion

o [FE ] wew [T ] Feanv. [ | I | | L

['Lvu‘sorw | 2Hememetennster | 2 Oversat russt | 4mstusionsopphosa - [ sEnerborepring | EReskertra
rbekter Frodrag T egen daposision Periode

Jehifta by r Slmmrethl'ltrlI:} ;‘51.vqu’rbﬂm|: Periode Fra [:]

o suvtot [ | sssoser ] | koo w0 [——]
NAV inntelt

Andre pensiones [':] Grerter 12 F:] 15% av it over G : Sot beit | ] g

Trykk Ny foresp (send knapp blir na tilgjengelig).
Legg inn dato fra/ dato til (CosDoc setter automatisk inn 30 dager bakover i tid).

Trykk pa knappen Send.

Dette bildet apnes:

Meldinger [_ (O] x]

Tibruker 14243 [1, Tygdeutbetiing Person [23.11.1937 | 44839

Datofia 24062015 i [3008.2015 Ny fotespl Sand | Bt |

K avd [Jt |Emne | Sendt/Mottatt | 1/U [
Skiul: I~ Foresp. I Svar I Feil ™ Wis notat Vis I Tilbake I

Trykk pa knappen Send og meldingen sendes etter vanlig rutine som er satt opp for E-meldinger.
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Man kommer tilbake til dette bildet:
[# Meldinger

=] B3

Tibiuker 14243 [1, Tygdeutbetiing Person J23.11.1937 | 44839

Dato fra: |24.08A 205 til |30.08. 2015

KIAvd ]J.t ‘Emne

Ny fotespl Send | Awbrit I

| Sendt/Mottatt |11 [

vis | Tibake |

Skjul: I Foresp. I Svar I Feil ™ Wis notat

Ferst nar meldingen er sendt ut til meldingsmottaker, vises meldingen i skjermbildet.

Meldinger [_ (O] X]

Tibruker {4245 [1. Trygdeutbeting Person [23.11.1937 | 44839

Data fra: 101.04.2015 til |3U.US.2015 SBkI Ny forespl Send | Sybrt |

Klévd |Jt |Emne Sendt/Mottatt 12U -
Foresparsel om inntekter vedr. 1, Trygdeutbetling Person 25.06.201511:16 | U

4.7.2 Svar pa inntekstforesparsel

Nar svaret kommer tilbake fra NAV kan dette leses fra Hovedkort - @konomi - 4. Institusjonsopphold.

8 Tpoestebrker [ Arbeidsplen Ressurs [T)1Sek  [(91(102) Meidng &) Lister D bnstlingsr () Hom  Avaam

Hovedkot  Journsl  Sak  Pkonomi . t t & ¢ O B 8 Nrperzon | Enke | Meny  Administrasion

o [ ] tem : ] Foan. | JlslF B[ W[ o] ]

[ 1M«m‘m¢l Tlmﬁe; T iMsu st I 4 Institusjonsopphold - I iE;!ubn;o;'ng IE_RML«!M
vrtekter Frodrag T egen daposision Periode

Jhifta bu 4 Skattetrekk ¥ kort [: 25% av grurcbelep [:] Periode Fra [:]

Perssi. tratr. kot :] Skattetretk mep{:] 75% arv fribekp E (]
NAV nntedd

Andre pensioner :] Grenter 2 T [:] 15% av it over G E Sist beukt g

Trykk pa knappen NAV Inntekt.
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[ Meldinger _ O] X

Tibruker [.245 [1. Tryadeutbeting Per [2311.1337 | 44833

Datofra [01.04.2015 i [0062015 Sk |Nyfou&sp| Send | Aybigt |

Informasjon om inntekt vedr. Trygdeutbeting Person [ 25.06.201511:38

We 30 Forespersel om inntekter vedr. 1, Tipgdeutbeting Person 25.06.201511:16 U

Meldingen «Informasjon om inntekt vedr. «Tjenestebruker» vises.
For a lese meldingen har man felgende muligheter:

1) Dobbeltklikk pa meldingen - apner meldingen i html
2) Marker meldingen og trykk vis - dpner meldingen i html

Tienestrbrukey - 4249 1, Trygdet betlng Perseon

[ % Meldinger nr-‘;m O Hem  Avaant
\ 3 Meny  Administrasion
e [T | | F R e[ >
Datoks [01.042015 u [0S sek | """"I 2 | ol I | l |
1 [1&(@««7\:’9 I&Mwﬁm |
KiAwd Jt Eme . | Serg Mottt w bricde
Po R B Irdomancn om rrtek! vod Trypdeubeting Petson 1 0620151138 1
vy 20 Famwdmmds«m& 1 TMP«:}-\ HGAENI6 U ZC 3 (R | X |
¥e 30 Fo-elo-xdonvnm« ved 1 YwduM-gP«wn S0B2151116 U it beuas [:
Ve R D Indoomanon oo rnteh! ved Trypdeutbeting Petson 1 2062005131 ol [ __.l ]
ve 20 Foretpersel om retehder vod 1. Trygdeutbeting Petson 206201513 U
PeR @K lefomasion o ntekt vedt Trygdeutbating Perscn 1 BOGA51320 | ol o)
ve 0 Forerpevaed om rntebder vedr 1, Trygdeutheting Petson 20820151319 U
Ve 2 D Indomanon om rnteh! vedt Trygdeutbeting Petson 1 23062510040 1 Pt shema E
¥ 0 Foeorperiel cen rrteb e vod 1. Trygdeutbeting Percen 20620151038 U F | ]
Yo R OX  Indormason om rntek! vod Trygdeutbeting Petson | 20620151037 1 =

Y Sokk da

H

Sk I Fomp [ Svw I Fel ™ Vie ot

TR EY 1 Utforskeer
S [ || Sei “glun] Ao Voo @ tmowe] 4
smei [ || S ere

Ber. rertedel

[Svar pé foresporsel om egenandel - NAV
4 [Twpdfuddo  Tidwo Sdwo | Tnodss

T bruker 23113744839 v m
{Uth. dato [10122014 Postermgsdato: 02122014
[Bruker 1, Tiygdeutdetaling Person '
Ytelser [
TJE.\ESTEPE!\SJON £ 01.122014 @31.12.2014
Sman pemsjorskasse/ Alderspensjon 8 558,00
ALDPXSPE\SJO\ £a01.12.2014 131.12.2014
Alerspensyon Tllegmspensjon 115 657,00
. ALDDZSPB\SJOI\ £a01.122014 al31.12.2014
I l I—J | |ALDERSPENSJON GRUNNPENSJON 7 146,00

HTML-visningen kan beholdes pa skjermen slik at man kan registrere opplysningen i et nytt

vederlagsskjema.

Lukk meldingsbildet ved a trykke pa knappen Tilbake.
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Dersom Tjenestebruker ikke eksisterer i NAV’s register, far man falgende melding:

HIMl Utforsker H[=] E3
| | Adresse [c tempAHNGSI2 i QI Oppdate | Avbot |

{S\mpiﬁmspzmlomemndel- NAV - FEIL

Tjenestebruker ikke funnet
Tidspunkt:

NB! «Foresparsel om inntekt» blir lagret i arkivsaken @konomisak, mens «Svar pa forespersel» blir
lagret i vederlagsjournalen. Dette er forelgpig en svakhet som skyldes hvordan
NAV kan motta meldingene. Forespgrsel kan ev. refereres til vederlagsjournal.

Feltforklaringer til NAV-inntekt

Velg Hovedkort - @konomi - 4. Institusjonsopphold.

Meidng @) Lister @ bnstiingsr () Hom  Avsas

8 Tpnesteboker [ Arbeidsplan Ressurs [T Sek () (102)

Hovedkort  Journal  Sak  Okonomd C t 3 & ¢ » D 8 Ny perzon | Endke | Lo Meny  Administrasion

o [ ] tem ' ] o | S | e o e I

[ LPersancpet | 2ternmetennster | 20versit st | amstiusjonsopphoss T [ seereregring | EReskertra
nrtekter Frodrag T4 egen disposision Periode

Jehinte bu r sunmen-.-xm:] S%WMMS Periode Fra :}

o soviot [ | sssonser ] | koo [ W [
NAV inntekt )

Andre pensioner :’ Grerter 12 F'[:] 15% av it over G :’ Sint beukt g

Trykk pa knappen NAV Inntekt

Meldinger (=] B3
Tibuker 14243 |1, Tryadeutbetling Person [23.11.1937 | 44839
Ny foresp | Send | At |

Dato fra: [24.06.2015 il |30.06.2015

K avd |Jt |Emne

| Sendt/Mottatt | 14U [

I Vis notat vis | Tibake |

Skiul: I~ Foresp. I Svar I Feil
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Dato fra/dato til + sek: filtrerer ut meldinger i denne perioden

Ny forespgrsel: gir mulighet for 3 sette inn periode i feltene Dato fra/til
Send: Apner foresperselen i skjermbildet for sending av E-melding
Avbryt: Avbryter ny forespgarsel

Skjul Foresp: skjuler foresparsler

Skjul Svar: skjuler svar

Skjul Feil: skjuler feil

Vis notat: Visningsfelt dpnes og markert melding viser innhold

Vis: Apner markert melding i html-format

Tilbake: Lukker skjermbildet

4.8 Sende NAV trekkmelding

4.8.1 Sending av forste trekkmelding

NAV melding - arkfane 4 ma ha fokus, og skonomiskjemaet ma ha status G=Godkjent.

Fra Meny velg NAV melding /Innrapportering av trygdetrekk (NAV)

7 Tjenestebruker - 3 Danser, Line - O X
8 Tj uker Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak (3965) Melding Dgl Lister Ej Rapporter {(:3} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nytt sek  Avbryt Sek  Siste Sek 8 Ny person Endre Lagre Meny | Administrasjon
ID |? | Nawn: |I:aneer. Line | 7 T 13 969 F |« Oversikt 4 :I - Sek
Gko. sak
[ 1 Personoppl T 2 Hjemmetjenester T 3 Oversikt husst. i4 Institusjonsopphold ... | SEfterber Ny faktura Ekontro
Inntekter Fradrag Til egen disposisjon Periode Nyt dokument
Uskifta bu |:| Skattetrekk trkont 2 300,00 25% av grunnbelsp Periode Fra NAV melding
Pensj. fra tr. kont 18 900,00| Skattetrekk andre 75% av fribelep Til Vis trekk
Innrapportering av trekk til MAY
Forespersel pa borgers ytelser
Kanseller MAV-trekk
Infol Ved ferste gangs innrapportering av trekk, er det saksbehandler som trigger melding manuelt.

Senere vil e-melding starte automatisk ved ny versjon av gkonomiskjema.

Svar Ja pa ferste dialogboks om opprettelse av Vederlagjournal:
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@ Tjenestebrukeren har ingen 'Vederlagjournal'.

Vil du opprette ny journal?

Ta stilling til hvilken adm.enhet journalen skal plasseres pa. Adm.enhet der langtidsoppholdet er,
kommer som standard.

Y Pasientjournal et
Opprett ny pasientjoumal
Tienestebruker: |13A| Pasient IS"‘l
Journaltype |5J |T||S'_.rkepleierjuurnal |
Adm.enhet |1] |T||5uppurt kommune |
Journalansy. |SI]1 |S'_.rstemkurshru ker 01 | Sak
Comby | [ ok |

Meldingen dpnes na ferdig utfylt, klar til  trykke Send:

’ Ny l Skiiv ut I Svar l\_/xderesendl Overtar I Slett l ’ Vis ] Send l Avbryt ] I_D_vertaadm.pos!] I Gatil I Tilbake
1 Innboks T 2 Melding I 3Vis mottakere/avsendere ]
Fra |Fnrland, Tormod | |1H l.‘ Prioritet  |N '“ElNOlmd
Til |NAVPEN L“NAV Ny Pensjonskontor | Sok Sendt ‘:l
Kopi [ 4| [[sek
Emne |Innrapportering av trygdetrekk (NAV) vedr. Gundersen, Malla | J.type Samtykke ,_
Type e-mid. [Innrapportering av trygdetrekk (NAY) | Tibr  [s57 Gundersen, Malla Jos.os.1947 T ooses Sok |
Var trekkid ~ : 57
NAVS trekkid
/Aksjonskode : NY
Gjender fra  :01.12.2011
il + intil videre
Belep 11755

Pa fane 1 Personoppl vil NAV trekkID bli utfylt automatisk nar NAV returnerer svar pa farste
trekkmelding.
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? Tjenestebruker - 3039 Dottne, Finn

— O X
g Tj uker  [&] Arbeidspl Faktura  Ressurs |._D Sak (3965) Melding @ Lister |._D Rapporter @} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nyttsek Avbryt Sek SisteSek @& & P D & Nyperson Endre  Lagre Meny  Administrasjon
3059 Navn: (Dottno, Finn Fadtinr: 2/ |F |~ ar Ded: | | Sak
D | | Nawn | | @ EE .
J' T 2 Hiemmetjenester T 3 Owversikt husst. T 4 Institusjonsopphold T 5 Etterberegning T & Reskontro
Tj.br. oppl. Husstand
Tj.br | Husstand Fra dat Til dats S. dat Merknad Statr
Kundenr. i fakturasystemet l:l Bruk: [ e Lo L | 2 | = | = |
3059 01.01.2021

Betalingsform = | |

g |
T I

Etterberegning

Brev tilNAY Trygd  [] Brev m/forespersel om trygd [

Brev til ligningskonter [_] Husstandsmedlemmer

Rolle Navn
Egenerklzeri Sist mottatt ligni i
generklzring I:I 151 mottatt igning l:l Diettno, Finn

oo [

Merknad | |

NAV trekkiD |:| NAV trygdetrekk: [

Trekk alttid:

Lagre Avbryt

DIPS Front CosDoc 22.4.0.601  SYS/0 - Systemadministrator (vi-dfsql2017.dips.localtest\tst_CosDoc_12). GDI-objekter: 2091 (brukerobjekter: 2138)

Vise status - innhold:

Meny/Vis trekk - viser oversikt over innsendte krav og status.
Apner bildet Trekkrapport NAV:

156




Y Trekkrapport NAV — O *

Tibruker |2 Danser, Line 13111060 | 00218
11" | Tidsphkt K [Tp. |Handling Fra Til Trekk Status
30.01.2023 11:.09 "ﬂ- T MY 01.02 2023 1258400 D
30,01 2023 10:56 FaT MY 01.02.2023 1258400 D
23.01 2023 1513 FaT MY 01.02 2023 12 58400 D
23.01 2023 0931 FaT MY 01.02 2023 1258400 D
23.01 2023 09:28 FaT MY 01.02.2023 1258400 D
23.01 2023 09:07 FaT MY 01.02 2023 12 58400 D
20.08 2021 13:39 v T MY 01.09.2021 1266100 F
06.11.2013 20:41 ol MY 01.01.2014 12 96200 D
Melding |Innrappn:|rtering av trekk til NAY Periode |u1.02.2023 u| | |
Tidspunkt |3u.u1.2023 11:09:5¢ Sats
Handling MY Innlegaing av mytt treklkovedtal Status O | |:arra |

Tilbake

Nar nyinnmelding av trekk er sendt, men ikke besvart, er funksjonen last for ikke a risikere flere trekk
pa samme person.

Dersom svar uteblir, kan en ga i bildet Trekkrapport NAV og manuelt endre status til X - Feil ved sending.

Statusforklaringer:

NY - farste innsending av trekk krav.
Endre - de etterfolgende innsendinger av endring av trekk krav.

Kanseller - stoppmelding som sendes ved oppher.

4.8.2 Sending av endringsmelding

Lag nytt skonomiskjema, lagre og svar Ja pa endring av status til G=Godkjent.
Da dannes ny Endringsmelding, klar for sending. Saksbehandler ma trykke Send.

4.8.3 Sending av stopp/kanseller melding

Lag nytt skonomiskjema med trekkbelep kr 0,-. Lagre og svar Ja pa endring av status til
G=Godkjent. Da dannes ny kanseller-melding, klar for sending. Saksbehandler ma trykke Send.
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Eller velg Meny/NAV melding/Kanseller NAV trekk. Da dannes det en kanseller-melding.
Menypunktet Kanseller NAV trekk aktiveres nar tjenesten har utfylt sluttdato.

4.8.4 Svarmelding fra NAV

NAV sender svarmelding. Velg Meny/Vis trekk for 4 se at resultatet (OK-melding fra NAV).

Meldingen kommer som en avdelingsmelding til den adm.-enhet som har ansvar for
vederlagsjournalen.
Meldingene lagres som ikke-godkjente journalregistreringer.
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5 Folkeregister

Dette kapittelet beskriver bruken av folkeregistermodulen i CosDoc.

Dagens folkeregisterlgsning skal erstattes med egen sektorkopi for helse pa modernisert

plattform. Dette vil pa sikt gi nye muligheter som raskere oppdateringer, rikere informasjon og riktigere
opplysninger. CosDoc har fra versjon 22.1 integrert mot Persontjenesten og vil da i farste omgang tilby
funksjonalitet lik dagens, der en kan sgke opp og importere/oppdatere innbyggere fra Persontjenesten til
CosDoc.

Kapittel 5.1 til 5.2 beskriver gammel folkeregisterlgsning: PREG.
Kapittel 5.3 til 5.9 beskriver ny folkeregisterlasning: Persontjenesten.

5.1 Oppstart

Fra og med versjon 10.2 tilbys integrasjon til personregisteret hos Norsk Helsenett.

Personregisteret er et oppslagsverk med oppdaterte data fra Folkeregisteret. Lasningen er svaert enkel
bruke:
® Personalia fra registeret blirimportert direkte til hovedkortet i CosDoc.

| Detvil vaere mulighet for & kunne importere familiemedlemmer til nettverket.

® Opprettelse og oppdatering av hovedkortet er gjort pa et gyeblikk, fordi manuell
registrering frafaller. « Korrekt informasjon om Tjenestebruker er tilgjengelig til
enhver tid.

Dette gir besparelse i tid og gker kvaliteten!

For ataibruk oppslag mot Folkeregister pa Norsk Helsenett, md kommunen ha sgkt om tilgang hos
Norsk Helsenett.

Systemansvarlig tildeler rettighet til de ansatte som skal fa gjore oppslag i folkeregisteret. Les mer om
dette i Systemdokumentasjon for Folkeregister NHN.

5.2 Beskrivelse av sgkeskjema

Sekeskjema apnes via Tjenestebruker/Hovedkort. Klikk pa Ny person og deretter Sgk.

D Tjenestebruker - O X
2 T uker  [@] Arbeidsp Faktura Ressurs [ Sak (3965)  Melding O3 Lister [ Rapporter &8} innstilinger  ¢3y Hiem  Awvslutt

Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Myttsek  Avbryt Sek SisteSek @ & H B S Nyperson | Endre  Lagre Meny  Administrasjon

o o | | L e I
bt |2?-G?-232? | l:‘E“"*“"‘i"':| | Hovedansv: ~ ~ || Koordinator: ~ ~
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Palogging til Persontjenesten apnes:

V) DIPS Front Auts

Palogging - Persontjenesten PatientinfoSearch

Logg inn med

Helsenett

Brukernavn

Passord

Feltbeskrivelser:

Generelt sak:

Her kan man sgke pa etternavn eller fadselsnummer (11 siffer).

Sok pa fedselsnummer:

Her kan man sgke fadselsnummer (11 siffer).

Sok pa flere parametre:

Her kan man sgke pa fornavn, mellomnavn, etternavn eller fadselsdato
(xxyyzz), kommunennr.

Inkludere lignende navn
(fonetisk sak):

Her kan man sgke pa lignende navn.

Folkeregister:

Her listes sokeresultatet ut.

Vis slektninger automatisk

Hake pa viser nettverk, hake av viser ikke nettverk.

Nettverk fra Folkeregister:

Na&r man markerer en person fra sgkelisten i Folkeregister, listes nettverket ut
her dersom haken for Vis slektninger automatisk star pa.

Person fra CosDoc:

Dersom valgt person fra sgkelisten i Folkeregister eksisterer i CosDoc og
palogget bruker har tilstrekkelig tilgang, lastes falgende informasjon inn:
* Intern ID: Tjenestebrukerid i CosDoc.

* Fornavn, Etternavn, Adresse, Postnummer og Poststed som er registrert
som standardadresse i CosDoc pa Tjenestebrukeren.

Nettverk fra CosDoc:

Dersom valgt person fra sgkelisten i Folkeregister eksisterer i CosDoc og
palogget bruker har tilgang til denne personen lastes informasjon om
personens familiemedlemmer ut her.

Forklaring til knapper:
Sok: Seker i folkeregister.
Tom: Nullstiller sekeresultatet.
Lagre: Importerer/oppdaterer valgt person til CosDoc.
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5.2.1 Import av ny Tjenestebruker

Sekeskjema dpnes via Tjenestebruker/Hovedkort. Trykk Ny person og deretter Sgk.

D Tjenestebruker — O X
& uker  [& Arbeidspl Faktura FRessurs [[7Sak [E](3965) Meding @3 Lister [[7 Rapporter 8% mnstilinger  ¢%y Hiem  Avslutt

Hovedkort Journal Sak  @konomi Myttssk  Avbryt Sek  SisteSek @8 & 0B B Endre  Lagre Meny  Administrasjon

D |D | Navn: || | Fadtinr: F o~ ’_| l:l ar Ded: I:I .
EIE |27.D7.2023 | Pa.ss'rv:| | Hovedansv: | | | Kourdinatﬂr:| | |

Sekeskjemaet dpner seg pa "Sek pa flere parametere", der kommunenummer er definert i
Bakgrunnsregisteret.

 Generek sek. Folleregister Person ha CorDoc Basis

Iteni: [~

Fodimbirnararm / sttmra

._,
¥
:
|

| % Vis dektninges sutomich:
e Nettverk fvo Folkerogs Netiverk fra CosDoe Bosis

Logre / ecxrdste yilze

| dette skjermbildet kan du endre hvor du vil sgke fra («Generelt sgk», «Sgk pa fadselsnummer» eller

«Sek pa flere parametere»).

Legg inn info i skjema. Trykk Sgk.

Sokeresultatet vises i skjermbildet.

% Generelt sok Folkeregister Person fra CosDoc Basis
Fodselsnummer / ettemavn Fadselsnr Kienn | E F Ad Postnr_ |14
I Hnbedk 530183 38300 M Schonbeck Ruslans Kracjewicka 19-35 24-320 Poniatduna Intern ID: I
SEHAIED 200971 46811 K Schinbeck | Shazia Parv | Ringveien 01001 2300 |F | Fomawn
' Sak pa fadseknummer 440292 07841 K Schﬁnbeck So’nia Elizab li Strsgnus Km Peikules Sen 'Waipedos |
410262 46183 M Schonbeck | Stale Olaf PI34-113 Beczyn 171 Poland Etiemavn
Fadselsnummer 171217 47804 K Schonbeck | Sumaiya Armfeltsvag 11 67040 Amotfors Sverig | 2850 L I
I 15056911062 (K Schonbeck Thea-Madel | Torjus Hanssens Vei 01868 4886 C
22075417016 K Schinbeck | Torill Amalie | Nyleneveien 03000 332 p | Adesse
" Sok pé flere parametere 240545 40345 |M Schonbeck Vassily Selvbyggerveien 16301 0591 8 |
011071 36289 K Schonbeck Yerna Maria |Haukeliveien 23250 1415 C |
Fornavn Mellornnavn 171294 22955 M Schonbeck Warsame &h | Solhayveien 01640 3080 [ Post Eatie
I [ 47076730586 M Schinbeck Zbigniew Raf |Carraig On Bannon Co Wesford lrelan e | (Rt ik
CON200 21N7 ki Calbmmbaal | Mansvin 2 mrdmabe=bi 4 101 Dot ile Dole lamlae i I I
Ettemavn r | »

Personer som er gatt bort (Tjenestebruker/nettverksmedlem), markeres med rad farge.
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Velg aktuell person fra sgkelisten.

‘»

Generek sak Folkeregister
Fedielsnummet / stiesnavn e dsel | Kjwon | Ett |Formawn | Adte [Postrt_ |14
I 15047311338 M Schonbeck Andreas Wil Gregess Grams Ves 12351 0382 (
450671 14012 K Schonbeck Anns Herist Alvaredsgatan 13 52043 Asaip Sveng
Sok pd fadsalsrummer 080111 53045 K Schonbeck Anny Birgt  Kasesnevesen 20163 ) 4630 —
61059237937 M Schonbeck Ase Einar Kungsgatan 4 66 231 Amdl Svenge
Fodzelsnummet 12046313575 M Schonbeck Ame Herty  Skrogveien 01412 aUn 3
[ 30631 20615 | Schonbeck | Aree Bukken Bruseveisn 05150 4314 ¢
190161 18756 M Schonbeck Asle Krishan  Fagethay Tenasse 01084 1369 €
Sek pa flere paramelere S2026508797 M Schonbeck BardOve  Caraig On Barnon Co Wexdord lrelan
171068 37066 K Schonbeck Carolne Isa  Kvernhusheis 14795 4634 ¥
Fomavn Melomnavn 29117004374 M Schonbeck Curtis A Snorres Gate 01348 4044 b
[ [ 26114021260 K Schonbeck FadumoMu  Ranvikskogen 26488 12 S
MINCA HIER M Cabinnbanl Cosnnndan D  Callaiininn MIN7, 10Mm =
Ettemavn 4f »
[schinbeck I Vis shokiringer automstisk:
IF.dtelsddo[ w7 Nettverk fra Folkeregister
= |E | Fornavn | Relasjon |Fradato  Dadsdato
Komemunermenes [~ 1803 2747 |Henringe Boumeden Separert 10.04.2016
| [~ 26124504448 Mellsrohansen | Tund Signe Foreldre
[ 111244 25109 Nesi uan Thanh Foreldre

I Inkhuder Sgnends navn (fonetisk sak)

sk | Tem | Aviee

Lagre / oppdates vaigte

Nettverket til valgt person leses inn fra folkeregisteret. Relasjoner som er avsluttet, markeres med
oransje farge.

Folkeregisteret har ikke registrert noen f.o.m dato pa ndr relasjonen ble endret og CosDoc setter derfor
garsdagens dato i dette feltet.

« Dersom personen eksisterer i CosDoc og palogget bruker har tilgang til dette hovedkortet vil
informasjon bli lastet inn i sgkebildet under Person fra CosDoc/Nettverk fra CosDoc .

« Dersom personen eksisterer i CosDoc og palogget bruker ikke har tilgang til dette hovedkortet, vil
ingen informasjon bli lastet inn i sekebildet under Person fra CosDoc/Nettverk fra CosDoc .

« Dersom personen ikke eksisterer i CosDoc vil ingen informasjon bli lastet inn i sgkebildet under
Person fra CosDoc/Nettverk fra CosDoc.

« Hakevt. av for nettverksmedlemmer som skal importeres og trykk Lagre.

« Dersom personen eksisterer i CosDoc og palogget bruker har tilgang til dette hovedkortet, vil
hovedkortet bli oppdatert med ny informasjon.

« Dersom personen eksisterer i CosDoc og palogget bruker ikke har tilgang til dette hovedkortet, vil
CosDoc automatisk opprette et nedsgk dokumentert med «Sgk fra Folkeregister».

Dersom personen ikke eksisterer i CosDoc, vil nytt hovedkort opprettes i CosDoc :
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2 8 Ngpeson  Endke  Lare

@ rectiinger (Y Hen  Avam

Many  Admiratsson

] reaee (5| () I ot |

ey li"' Q3 l Passy I l Hovedsnzy: 0 + | IACOS STRAUME Komeure w Mocedoater. | =i

[ 1Personss 11 2 Netverk [ I Teraster
l‘ '|bvw/$.‘ = Tml ,“ v Merknad

Privinckisrt [ If || |

-post [ ]
| =1l ]

pasioositet [T S [T =il TEE | T

fPsyhask v h l-.' v"Nq -

j Folkeregisteradr esse’ l_ =

o A [ . | 6 Arbedsplen | 1 Journatinformasion

Stendwrd 29032016

Type IHF _-J';’ai.mlum _'I f:.h_

Adesse  [Bukden Bruseveien 05150 |
I I Cave

Postressted  [T11 < ONES 5 ;'Z"" i s

Kommane  f1102 ~{lSadones = Atnnbl;tm

Déstrit v

onenirets [ i |

BaigNebesir |.:\

Nokkelsystom | |

Hovedkortet settes med hovedansvar pa det nivaet som er definert i bakgrunns registeret av

systemansvarlig.

Folgende informasjon importeres; Navn, fedselsnummer, sivilstatus og folkeregisteradresse.

Nasjonalitet settes = Norge, sprak = bokmal og psykisk.utvh = nei.
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8 Twemststewer [l Abetigian  Foldas  Ressurs [D)Sek [E)(25) Moty G Uster &) hostinge Oy Hem  Avam

Hovedicort  Journed  Sak @%onomd N sek 't SteSp K ¢ P D 8 Nyperson  Endre Merry  Administrasion

o [ R = ] redac | | I § | T L [

f 1 Peronads [ 2 Mottwerk [ 3 Tiemeter

Role, porode Navriacressedoleton Buroet

s e [ Ml || R EE e [

o] [oumn] | s [ ]

Plravende Adresse2 [0 wusstaod 17 Gracent | U

€ s, reermeste Postrr. “ _'.I Antvorsgr ri\bltvl .Onsagsutil ."

g_\‘y sen Privincbiat l I Meahond " Helsepers T
Ned twﬂ

| Role Navn Privat Mobl Asbesd Fom Tom Separet

e Net, X Tharh 03206

Malet Joharnen, Tund Sigre 0032016

whortakt | s | s | e | eae | | |'$=m-m¢|r‘\n-mw. Huzetand

Nettverket importeres med rolle, navn og adresse. Avsluttede nettverksmedlemmer ser man ved a hake

av for «Vis avsl».

Det opprettes automatisk kommentar pa nettverksmedlemmet ved separasjon eller ved dgdsfall.

Palogget bruker som importerte personen, far automatisk tilgang til dette hovedkortet ut dagen
(kl.23:59).

Oppdatere Tjenestebruker med fedselsnummer
Det kan veere behov for a gjore folkeregistersek for 8 oppdatere informasjon om Tjenestebrukere i
CosDoc, f.eks. personnummer, navn, adresse, sivilstatus og nettverk.

Apne Tjenestebrukers hovedkort i CosDoc og trykk Endre og deretter Sgk.

8 Troostebnaer [ Arbeidsplan | 1oits | Bessas DISek D9(@0)  Mekdng &) Uster () rvstlinger () Mo

v v Aveest s Gt : 8 Nyper (S 0 Mery  Administrasion .
o [ ] e« EEES L T | s | 0 S I Y ¢ Sdi
] ] e [ TR, v [T -

Man far na ikke lov til a endre sgkekriteriet og det er last til fedselsnummer.

Trykk Sek.

164



Dette bildet vises:

T - 1]
€ Drressk 5ok Folkoregister Pesson bia CosDoc
Fodichripms / stmnam Fadsoleer. | Kjorn | Etfornivn | Fonawn | Adresse iPostey | P
e T 6. ‘ im0 [GE—
Fomawn
= Sak pb laduelerummen (27
Fodetsrurmmer ]
JoeosnoooTos Poery
Bk 58 e P oo [Testvegent
oo Melamen I e
| [
r} > ]m lKLEPPESlI

Enernyn

Fadsel=4uo s amyn]

L k fra Foluorege Nettvork fra CosDoc

L. Drsrerwreneee

[ | Fadsel
'-!'!'-E';—"-"L'—m

12105311953 Ove Ronald Jramdo Matin 140734 29030 S SpanovicZveadn
130658 33071 Kancles Kinga Renimoen 12106911953 Ove Ronald Jaramilo Martin
105 07937 Febtaano Brustad Krudien 130858 330N

270071 40348 Joskam Jaccd Kiyke 170555 07337

270871 0348 Joskim Jaccd Klake

Informasjon om personen Jenny Badr leses inn i skjermbildet, bade informasjon fra folkeregisteret og fra

CosDoc.

Trykk Lagre for & oppdatere informasjon.

Eksempelet viser at personen har en annen standardadresse enn registrert i folkeregisteret.

Dersom dette er en gammel folkeregisteradresse i CosDoc vil import av ny folkeregisteradresse settes
som ny standardadresse.

Er derimot standardadressen i CosDoc definert med en annen type enn folkeregisteradresse

(f.eks. bostedsadresse), vil folkeregisteradressen bli importert, men ikke satt som ny

standardadresse.
[ Bostedsadresse* T Folkeregisteradresse l
Lyvbrst I Laare Adresse |
Type |HP ;] ilFolkeregisteradtesse L‘
Adresse I |
I |
PostnriSted (7105 v | © STADSBYGD ~|
Kommune 1624 ~| = RISSA -l
Distrikt L == =l
Grunnkrets I ;I ﬂ ;I
Boligveibeskr. ;]

Nekkelsystem
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Nettverksmedlemmer som er gatt bort/separerte vil oppdateres med sluttdato i CosDoc dersom navnet

er skrevet identisk som i Folkeregisteret.

Eksempel: Tjenestebruker er registrert med ektefelle i CosDoc.

Hovedkort  Journsl  Sek Owonoes Myftssh Ao o SuteSek @ G D B G Nyperson Enke Lage Mefry  Admnistiasion

e e— ) e | e 2 o

ey l ane ] o [ I Hovedsnsy ] « [|ACOS STRAUME Essmirie . Hoordeator | “Il v
1 Personat | 2 Nettverk I 3 Tenester ]

Fotn, perene Navriazosntrinto Bund

e N T T L —

Pieaends Adresze2  [12 Sanane Hastet 17 Geodert [ wowssse [ o]

€ i, naemens Postry Il | anevacsgr T oxteey [T onscrgenic [ =]

€ inwoe s i I A eoers [

post

Role | Navn Privat Mol Asberd (Fom Tom | Mednad

o Nes, #usn Tharh NHI2016

o Meler-Jcharon, Tund Sirn M6

Gjor et sok i folkeregisteret og ser at ekteskapet er avsluttet. Velger @ importere endringen:

€ Gensrelt sol Folkeregister

Kjwnn Etternavn Formawn  Adiesse

Fodeelinummer / elfemawn
|
@ Sok p3 fedselsrummer

Fodselsnummer
|83068120615

€ Sol phfiere parsreters

Fomnavn Medomnavn

Etlomawm + >
| ' Vis slekininger automatisk:

Eadseledolo tdd sy} N k fra Folk i Nettverk fra CosDoc Basis
I — Fadselsns | Elemawn’ | Fornawn 1

Koenmunenumme 180380 (12747 ' Henrmnge Boumnedien

I~ | Irkdude: lignende nayr (lonetisk; sak]

[~ 26124504448 MaberJohansen  Tund Signe
111244 25109 Nesi Xuan Thanh

Ved import avsluttes nettverksmedlemmet (fordi navnet er skrevet identisk i begge system).

8 Tremstoteukee [ Acbeicigian  Foltws  Resswrs [(DISek [E)(25) Medeg @ uste & rostiinge ) Hem  Avaas

Separert

Hovodicort  Journel  Sak  @wonomé Nrmsek Aot S Sutese & € D W G Mpern  Endre  Laye Mery  Administrasion

o [ ] e Eorerbeck. Ame [ TN | SN | e | T L O [
reo oo oo ] Posene | ] RO | ~ TT05 S TEALME ¥ cremre v, Kocearaicr [ -1l

f 1 Perscosta T ZMottverk T 3 Tieemster

Role, poriose Navevacressetoieton Bt
R = S| [T i e [
Plravende Adresse 2 [4512 Senore: rusetsod  I7 Gradert | v setmee [ o]

€ Js rieemeste Poster: I | aravarsge T ey [ w Omsorgsturic [~ <]

;;);ﬂm :r:::m | 1 et T (|
lﬂ . ST |

Tom

| Net Xamn Tharh 003206
Maler-Joharnen, Tund Sigre 30032016

ot | sem | e | e | enwe | aeen | I'F vuuu."lir‘w----ov. Husstand

166



Oppdatere Tjenestebruker med D- og H-nummer

Apne Tjenestebrukers hovedkort i CosDoc og trykk Endre og deretter Sgk.

8 Terestebnker 0D Arbesdisplan  Totus Ressus (D) Ssk (91(0)  Meldng & Uster @) hnstlinger on-n_ Avehtt

Mowodkoet oo Sak oo Wit At Sk SamSe 5 8 Nyperson ( frove DLege Meryy  Admeistrasion

Nawr Fedbw. (13121987 || cosssi (M 27| & Ded Sob
LI - — o I _ LS A AMEe =] E&D
L e B | ] Movesarme. w15 JA00S STRAUME Fommem . v Hoordrator [ BE | -
I 1Perconea 1 2 hettverk I 3 Tenmster ]

Sekeskjemaet er apent og man kan fritt seke frem person i folkeregisteret.

Veer ekstraoppmerksom pa at riktig person er valgt, daimport vil oppdatere hovedkortet som du har dpnet
i CosDoc!

Geormeel 1.

Fodealtrammen / sthaenamn

|
Seb pb faduelrumme
F ot atra s

¥ Sak pl flere perametore
Fomam Medormnarm

Pee [

Etemawn

[hacks

Faduelsdato {dSmwmyysy)
|1312:1587
Kommunenummes

ooy
™ Arkhuder bgrende navn ffonetick sek)

Dersom personen eksisterer i CosDoc med fgdselsnummer, og palogget bruker har tilgang til dette
hovedkortet, vil man fa varsel om "dobbeltregistrert" person.

Hovedkortet med D- eller H-nummer oppdateres da ikke.

Dobbelregistrert person oppdaget B3

| Du sgkte fra en tjenestebruker {ID 4226), som er registrert uten
,_;k et gyldig personnummer, Ved forsek pd importering fra Morsk
~ Folkeregister ble det imidlertid oppdaget en annen tjenestebruker
(ID: 4228) med samme personnummer som personen du forsekte
3 importere.,

Disse ko tienestebrukerne mé sldes sammen til en bruker fer
informasjon fra folkeregisteret kan importeres,
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5.3 Ny Persontjeneste

Fra CosDoc versjon 22.1 tilbys integrasjon mot ny Persontjeneste. Under folger beskrivelse av bruk.

5.3.1 Tilgang

Tilgang til Persontjenesten styres av funksjonen dsf_soek, med returkode 1.
Dette er den samme tilgangen som en ogsa tidligere har benyttet ved sgk i Folkeregisteret. Det vil si at
det ikke er endringer i allerede eksisterende tilganger som er laget pa de ulike rollene.

5.3.2 Palogging

Det er to innganger til Persontjenesten. Vi bruker allerede eksisterende inngang som ble benyttet i den
eldre versjonen av Folkeregisteret.

Sek i persontjenesten driftes separat fra CosDoc Basis ( klienten) slik at sgket kan fa nye funksjoner og
feilrettinger hyppigere og enklere. For a hindre at uvedkommende benytter sgket utenfor CosDoc er det
derfor ngdvendig med egen palogging til Persontjenesten. For a logge pa ma du benytte ditt CosDoc
brukernavn (kode) og passord. Dette gjelder ogsa for dem som normalt benytter Single Sign On (SSO)
ved palogging til CosDoc.

Ved oppretting av ny Tjenestebruker.
Nar en skal opprette ny Tjenestebruker, vil en fa tilgang til Persontjenesten ved a sta i Hovedkort, trykke
pa ny person og deretter sgk.

3
8 Tj uker [ Arbeidspl Faktura  Ressurs m Sak [=] (863) Melding Dgl Lister Dl Rapporter 483 Innstilinger Q Hjem Avslutt

Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Myt sek  Avbryt Sek  Siste Sek @3 G I I 8 My person | Endre Lagre Meny  Administrasjon 2

o b o | 2 [ |

Reg.: |CS.GE.2[}22 | PE&SW:‘ | Hovedansw: ~ ~ | Koordinator: B
j 1 Personalia T 2 Nettverk T 3 Tjenester ]

Ved endring av eksisterende Tjenestebruker

Nar en star pa Hovedkort til eksisterende Tjenestebruker, vil tilgang til Persontjenesten veere tilgjengelig
nar en trykker «<Endre» og deretter «Sgk».

D Tjenestebruker - 3333 Allehinde, Oppgitt — O X
8 i uker  [& Arbeidsp Fakura Ressurs [ Sak (863)  Melding O=) Lister [[7Rapporter £33 Innstilinger 1 £y Hiem  Avsiutt

Hovedkort Joumal Sak  konomi Nyttsek  Avbryt Sk Siste Sok & Ny person ! agre Meny  Administrasjon z

D e | | @ v ool G e ]
Reg.: |11.06.2022 FEEED I:I Hovedansv: |0 | DIPS Front TEST kommune v || Koordinator: ~ ~
[ 1 Personalia T 2 Mettverk T 3 Tjenester ]

168



5.4 Sgk

5.4.1 Sok pa fedselsnummer

En kan sgke direkte pa fedselsnummer. Sek pa fedselsnummer vil gi et spisset resultat og kun vise frem
en person.

V SekiPersontjenesten

F@DSELSNUMMER KJ@NN FORNAVN MELLOMNAVN ETTERNAVN ADRESSE POSTNR POSTSTED D@DSDATO
Fadselsnummer
03819899966 M OPPGITT ALLEHANDE Norheimsbergvegen 108 4170 SJERNAR@Y
03819899966
Navn

Fadselsdato

Kommunenummer
1103

5.4.2 Sgk pa fadselsdato
Ved sek pé fedselsdato er dette tilgjengelige sekeformat: DDMMAA, DDMMAAAA, DD.MM.AA, DD.MM.AAAA,

o090

DD-MM-AA, DD-MM-AAAA.
Ved sgk pa fadselsdato, ma en kombinere dette med navn eller kommunenummer.

Y Soki Persontjenesten - 0 x
KJBNN MELLOMNAVN ETTERNAVN  ADRESSE POSTNR POSTSTED  D@DSDAT ereon fra CosDor
Fedselsnumme! Person fra CosDox
| M OFFISIELL ALLERGH Sivblomveien 31 4017 STAVANGER
K FRISK ALLEHANDE  Nordstranavelen 20 4076 VASSOY
K ALLEHANDE  Dragabergveien 19 4085 HUNDVAG
Navn
a0 M ALLIGATOR 4046
Foasesaat M PIANIST 4189 Personen finnes ikie | CosDoc
M FANT Christian Bjelands gate 10C 4026
1 RNt K SATIRE Holeberggata 11 8 4006
| I 1 M ALLEHANDE ~ Nomeim 2gen 108 4170
§  Visflere felter 04846598559 M AVSLUTNING 4005
04885997932 M ALLSLAGS LEGE Amayveien 526 B 4154 AUSTRE AMOY
-
05847999111 M ALLMEKTIG EKSPLOSJON  Tastavollen 42 4027 STAVANGER
SB, Netiverk fra Persontjienesten Sy Netiverk fra CosDoc
RELASJON FODSELSNUMMER NAVN FRADATO DODSDATO RELASJON FODSELSNUMMER NAVN FRA DATO
EktefeleElierPartner 10905797862 EPISK PIANOKRAKK 2000-05-24 Ingen neftverk funnet
Bam KOMISK SEKK 1988-10-22
Ba RISIKABEL MARMOR 985-10-31
Far NITIATIVRIK FLAGG

FAST PAMP

IMPORTER PERSON

5.4.3 Sgk pa navn

Ved sgk pa navn, ma navn inneholde minst 3 bokstaver. | tillegg ma dette kombineres med enten
fedselsdato eller kommunenummer.

5.4.4 Sgk pa kommunenummer

Kommunenummer kan legges inn som «default» for den aktuelle kommune. Det er likevel muligheter for
a temme felt for kommunenummer, dersom en har behov for a sgke utover kommunegrense.
Sek pa kommunenummer ma kombineres med navn eller fadselsdato.
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5.4.5 Sok med flere alternativer

Det er mulig a sgke med flere alternativer. For a fa frem flere alternativer ma en trykke pa “vis flere

felter”.
Y Soki Persontjenesten =] X
FODSEL SNUMMER KJONN  FORNAVN MELLOMNAVN ETTERNAVN ADRESSE POSTNR  POSTSTED DODSDATO E——
dselsnum *
Sok opp og velg en person
Sek opp og veig en person
Navr
datc
5%, Nettverk fra Persontjenesten S, Nettverk fra CosDoc
Kommunenummer RELASJON FODSELSNUMMER NAVN FRA DATO D@DSDATO RELASJON FODSELSNUMMER NAVN FRA DATO
| Sok 0pp 0g velg en person for & vise nettverk Sok 0pp 0g Velg en person for & vise netiverk

Sekevalg for fornavn, mellomnavn, etternavn, adresse, postnummer og poststed blir da tilgjengelig.

) Soki Persontjenesten - o x

FODSELSNUMMER KJONN FORNAVN MELLOMNAVN ETTERNAVN ADRESSE POSTNR POSTSTED D@DSDATO Person fra CosDoc
Fodselsnummer 250 CosDx

Sek opp og veig en person.

Navr
Fodselsdato Sk opp og veig en person

Kommunenummer

Fomavn

Mellomnavn
S Mettverk fra Persontjenesten B Nettverk fra CosDoc

Etternavn RELASJON FODSELSNUMMER NAVN FRA DATO D@D SDATO RELASJON FODSELSNUMMER NAVN FRA DATO
Sox opp 0g velg en person for 4 vise netnvers. Sok 0pp 0g velg en person for & vise netiverk

Adresse

Sted

Postnummer

VIS YaTe Tener

5.5 Import av Person

5.5.1 Import av ny Tjenestebruker

Na en sgker opp en person som ikke eksisterer i CosDoc, vil feltet for “Person fra CosDoc” vaere tomt, og
kun inneholde informasjon om at personen ikke finnes i CosDoc.
For @ importere personen til CosDoc ma en trykke pa knappen “Importer person”.

5.5.2 Import av nettverk til CosDoc

Nettverk som er registrert i Persontjenesten, kan ogsa importeres til CosDoc.
Her vil en selv kunne hake av for de nettverksmedlemmer som er aktuelle a opprette i CosDoc.
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5.5.3 Bekreftelse pa import

Nar en trykker pa knappen “Importer person”, far en opp et pop-up varsel med informasjon om hva en
har valgt @ importere. Varselet gir deg mulighet til & avbryte prosessen. Dersom en velger a
gjennomfgre importeringen, vil valgt person og nettverk overfgres til CosDoc.

5.5.4 Importerte verdier

Verdier som blirimportert fra Persontjenesten til CosDoc er:
Navn, personnummer, nummertype (H-nr/D-nr osv), adresse, postnummer, poststed, kommunenummer,
adressetype, sivilstatus, eventuelt nettverk og dedsdato.

5.5.5 Import av personer med lik adresse

Dersom man har 2 personer med lik adresse i CosDoc, vil CosDoc tolke dette som 1 adresse. Det vil si at
endringer som blir gjort i adressefeltet pa den ene adressen vil automatisk endres pa den andre
sammenfallende adressen.

For & hindre dette kan en legge inn unik adresse i adressefelt 2. Dette kan typisk vaere et
leilighetsnummer dersom en bor i et leilighetskompleks pa samme adresse.

P4 adresser som er lagt inn i CosDoc for adressefelt 2 er utfylt, ma en farst avslutte tidligere adresse for
deretter opprette ny standardadresse og deretter legge inn unik adresse i adressefelt 2.

Dersom en henter inn adresse med leilighetsnummer direkte fra persontjenesten, vil det ikke veere
problem med sammenfallende adresse, selv om flere tjenestebrukere har lik adresse i adressefelt 1.

5.6 Oppdatere Tjenestebruker

5.6.1 Oppdatere eksisterende Tjenestebruker

Dersom en har en eksisterende Tjenestebruker i CosDoc, er det mulig 4 oppdatere denne med
informasjon fra Persontjenesten. Ved & utfere sgk direkte fra Tjenestebrukerens Hovedkort, vil
personnummer til Tjenestebruker overfares til sgkebildet i Persontjenesten, slik at sek pa
fadselsnummer utferes automatisk.

Nar en sgker pa en person som eksisterer i CosDoc, vil en fa en forhdndsvisning av informasjon som er
lagret i CosDoc til hoyre i sgkebildet. Denne forhdndsvisningen vil gjore det enklere 8 sammenligne
informasjon registrert i CosDoc med informasjon registrert i Persontjenesten.

Det gjores oppmerksom pa at dersom en ikke har tilgang til den aktuelle Tjenestebrukerens Hovedkort i
CosDoc, vil en ikke fa forhandsvisning av informasjon registrert i CosDoc. Ytterligere informasjon om
dette finnes under kapittel 8, Nadsak.

Nar en sgker i Persontjenesten fra en eksisterende Tjenestebruker sitt Hovedkort, vil personnummer til
den aktuelle Tjenestebruker vaere last. Dette for a sikre at en ikke saker opp andre personer enn den
aktuelle Tjenestebruker. Dersom det er behov for sgk pd andre personer, ma en avbryte prosessen, og
seke fra tomt Hovedkort.
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5.6.2 Nettverk fra CosDoc

| de tilfeller der eksisterende Tjenestebruker har registrert nettverk i CosDoc, vil dette vise i
Persontjenesten. Her vil en fa informasjon om navn, relasjon, fra-dato og fedselsnummer.

Dersom nettverksmedlemmet ikke har eget hovedkort i CosDoc, men er opprettet manuelt under fanen
nettverk, vil fadselsnummer ikke vaere registrert i CosDoc og visningen av fadselsnummer vil ha verdiene
010101.

For nettverksmedlem som er opprettet direkte fra Persontjenesten, vil en fa visning av fadselsnummer i
persontjenestens webgrensesnitt.

Det gjeres oppmerksom pa at relasjonen «ektefelle/partner» registreres kun som rolle «1- ektefelle» i
CosDoc. Er partner riktig begrep for relasjonen, ma dette oppdateres manuelt til rolle «6-registrert
partner» i CosDoc. Dersom nettverket har en manuelt endret rolletype i CosDoc, vil denne overskrives
med informasjon som ligger under feltet relasjon i Persontjenesten ved oppdatering.

5.6.3 Bekreftelse pa oppdatering.

Som ved import av ny person til CosDoc, vil det ogsa ved oppdatering av eksisterende person, komme
varsel som beskriver prosessen du er i ferd med a utfere. Her vil det veere mulig & avbryte prosessen.
Dersom en velger a fortsette, vil valgt informasjon bli oppdatert i CosDoc.

5.7 Dgde personer

5.7.1 Markering av dgde personer

Personer som er registrert ded i Persontjenesten er markert med rad skrift. Informasjon om dedsdato vil
ogsa vaere utfylt. Dade personer vil ikke ha adresse tilgjengelig i Persontjenesten.

5.7.2 Import/oppretting av dede personer

Det er mulig & importere dgde personer til CosDoc, men en vil da fa et varsel som viser til at personen er
ded og en ma bekrefte at en likevel ansker a giennomfare opprettelsen.

Ved import av dad person, vil dgdsdato fylles ut automatisk i CosDoc.

5.7.3 Import av nettverksmedlem som er registrert dad

Det er ogsa mulig & importere nettverk som inneholder dede personer.
En vil, som over, fa et varsel om at det finnes nettverksmedlemmer som er registrert dede, og en ma
bekrefte at en likevel gnsker a gjennomfare opprettelsen.
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5.8 Adressebeskyttelse

5.8.1 Personer registrert med adressebeskyttelse

For personer som er registrert med adressebeskyttelse, herunder fortrolig adresse og strengt fortrolig
adresse, vil informasjon om adresse ikke eksponeres ut i Persontjenesten.

En kan foreta sok pa den aktuelle person, men adresse vil ikke vaere synlig i oppslaget.

Ved import til CosDoc vil heller ikke adresse overfares. Det er seerdeles viktig at systembrukere i CosDoc,
ikke foretar manuell innregistrering av adresse til trusselutsatte personer i Hovedkortet, men oppbevarer
denne fortrolig.

5.9 Nagdsgk

5.9.1 Import av person med eksisterende Hovedkort

En kan sgke opp en person i Personregisteret, som har et eksisterende Hovedkort i CosDoc, men som en
ikke har tilgang til i sin rolle. Da viser ikke Persontjenesten informasjon om “Person fra CosDoc” og
informasjon om “Nettverk fra CosDoc”.

Dersom en gjennomfgrer opprettelsen av personen, vil det automatisk logges et Nadsgk med
merknaden “Sgk i Folkeregister”. Dette vil ikke vaere synlig for den som importerer Tjenestebruker, men
kun veere synlig i N@dsgk logg. Eksisterende Hovedkort vil bli oppdatert med eventuell ny informasjon
fra Persontjenesten.
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6 Hovedkort

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Dette bildet dpnes:

2 Tjenestebruker

[ (03

o o
o | | v | | s —
Reai ] Pessw[ ] Hovedansy: | [V || Koordinator: | [ ]
J’ 1 Personalia 1 2 Netiverk [ 3 Tjenester ]
Sivilstatus: I:||_| Tienester -I .v Merknad
TIf Privimobiarb I I |
st | |
Skole/Barneh || |
e B S B
Psykiskuteh| [ ~]
JMIM |:|
[ Awnt || Laore | [ Adresse | B Arbeidsplan 7 Journalinformasjon

Type L
Adresse |

|
Postnr/Sted | |
Kommune | |
Distrikt [ ¥
Grunnkrets | |
Bolig/Veibeskr
Nekkelsystem

@verst har man gverst informasjon om personens identitet, deretter er det tre underinndelinger for
Personalia, Nettverk og Tjenester.

Hovedkortet til en Tjenestebruker finnes i tre forskjellige modus: sekemodus, visningsmodus og
registreringsmodus.

6.1 Soke opp en Tjenestebruker

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Hovedkortet er i sskemodus nar det vises gul menylinje. Legg i
sekekriteri (er) og trykk Enter eller Sgk pa menylinje 2.

Sekeresultat vises i en liste. Denne er sortert alfabetisk. Ved a klikke pa overskriftsraden til de forskjellige
kolonnene, sorteres listen.
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6.1.1 Sgke frem en Tjenestebruker ved hjelp av navn

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Om hovedkortet ikke er i seskemodus (gul menylinje), trykk Nytt sgk i
menylinje 2. Skriv inn f.eks. etternavn, ev. forste del av det, trykk Enter eller knappen Sgk i menylinje

2.
Y Velg Persan *
&} |Siste sok fra hovedkort ~| [Jvis passive @H
Nawn Fedt Persr. |Adm. |Ded Passiv ~ FICELETL
Hansen, Adrian Ole 18.04.1953 (44505 |11
Hansen, Alexander 19101985 33358 (11 ook
Hansen, Alexander 10.08.1974 (24796 |0 e
Hansen, Andrea Ashild 04.11.2019  |97034 |0 Ny Person
Hansen, Ann 24121886 (02084 M1
En liste over registrerte personer med dette etternavnet vises. Dobbeltklikk pa riktig person, eller klikk
pa den aktuelle personen og deretter pa Vis hovedkort.
For a fa med passive personer, sett hake ved feltet Vis passive.
D Velg Person X
&} |Siste sak fra hovedkort ~ &H
D Navn Fadt Pershr. |Adm.  |Ded Passiv A i
1830 | Hansen, Geir Arne 23021946 (31173 |114
1840 | Hansen, Geir Harald 24021911 41700 (114 Nyt Sekc
18 Hansen, Grethe 14.05.1914 00888 |0
1168 | Hansen, Truls 17.04.1963  |00B55  |O
1215 |Hansen, Truls 15.07.1970 |00B55 |10 11.03.201%
3257 | Hansen, Vegar Leo 21.03.2006 93133 |0
Linje 1 av 44 (44 treff).
Personer skrevet med bla skrift, er passive.
6.1.2 Nodsek (OH-knappen) - Soke etter Tjenestebruker fra annen
adm.enhet
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Trykk Siste sgk og dette bildet vises:
? Velg Person *
& | Siste sek fra hovedkort []vis passive
Mavn Fadt PersMr. |Adm. |Ded Passiv ~ FICELATL
Hansen, Adrian Ole 18.04.1953  |44505 |11
Hansen, Alexander 19.10.1985 33388 |11 s
Hansen, Alexander 10.081974 24736 |0 i
Hansen, Andrea Ashild 04112019 |S7034 |0 My Person
Hansen, Ann 24121956 (02084 |11
Hansen, Anne 08.031977 13016 |1 Joumal

Trykk knappen @H. Bare de som er autorisert for ngdsgk har tilgang til denne knappen.
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? Velg Person

@ Sekc uavhengig av tilgang blant alle registrete personer (nedsak)

Navn Fadt

Persnr o]

| | | Blank ut

| [-Vis passive

Sak

Oppagi arsak

D |Nawn

|Fet

|F"ersNr. |Mm. |Dad Passiv

@H
Hovedkort

Vis hovedkort

Myt Sakc

Ny Person

Skrivinn minst 3 bokstaver i navnet,eller fadselsdag (dd.mm.3a), eller personnummer (5 siffer) eller ID

pa Tjenestebruker.

Arsaken til nadsoket ma alltid skrives inn far man kan trykke Sgk.

NB! Dette sgket autoriserer ikke for innsyn i journaler man ikke har gradering til, bare for tilgang til
Tjenestebrukers hovedkort. Nar tilgang til hovedkort er etablert, far man tilgang til Tjenestebrukers
fagjournaler/arkivsaker man er autorisert for.

Personer markert med rad skrift tilhgrer en adm.enhet man ikke har tilgang til. Sokeresultatet
viser personer man er autorisert for (svart skrift), personer som er passive (bla skrift) og

personer man ikke er autorisert for (rad skrift).

? Velg Person

@ Sek uavhengig av tilgang blant alle registrertte personer {nadsak)

- [ Vis passive

Nawn Fedt Persnr (1] Sakc
|%Han5?n ” | | | Blank ut
Oppgi arsak
|Pasient |
|ID |Navn } |Per3Nr. |Adm. |D5c| Passiv

1182 |Hansen, Tanya

opsas  |=

1177 |Hansen, Tanya

1855  |Hansen, Tommy William

1831 |Hansen, Tore Ame 97186 | 114
1857 |Hansen, Trond 75 |94833 |7
1168 |Hansen, Truls 963 00655 |™
1170 [Hansen, Truls 963 00655 |™
1163 |Hansen, Truls 63 [00BSB |+
1167  |Hansen, Truls 17.04.1963 00555 |
1215 |Hansen, Truls 15.07.1970 |00555 |10 11.03.2019
3257 |Hansen, \egar Lec 21.03.2006  [931%9 [=
3277 |Hansen, William Jo 2604.1942 38501 |=
| |1457 | Hansen, @yvind 26111547 00855 |0
3045 | Hansen, Ase 040315986 19433 |0
1961 | Johansen, Hennk 10.08.1955  |47157 |==
1584 |Lien, Hansen Kari 12051350 |00B88 |11

Linje 1 av &1 (61 treff).

@H
Hovedkort

Vis hovedkort

Nyt Sek

My Person

Joumal

L ~
Vis joumnal ou

My jour.

Marker

() siste dean
() siste tre dean
(®) siste uke

() siste mnd
Oalle

Ved behov for utvidet tilgang (personer markert med rgd skrift), marker navnet og trykk Vis hovedkort.

Fyll ut begrunnelse, og trykk OK.

Tilgangen til hovedkortet, og begrunnelsen du oppga, blir loggfert. Tilgang til bruker gjelder ut degnet
dersom det ikke opprettes tjeneste fra din adm.enhet.
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6.1.3 Predefinerte (forhandsutfylte) sgk

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Trykk pa Siste sek. Nedtrekkslisten innholder predefinerte sgk etter
Tjenestebrukere. Hvert sgk har en ID.

Systemansvarlig definerer hvilke sgk som skal veere standard.

D Velg Person *
jenestedokumentasjon | E TR
Siste sok fra hovedkort 1 ~
Sek fra dette bildet 2 Sek Hetled
Journaler ved denne adm.enhet: Vis journalregistreringer [ Vis hovedkort
Sek uavhengig av tilgang blant alle registrerte personer (nedsak) T
| jenestebrukere: \."'l journalregistreringer ] |D5cl |Passiv o
Tjenestedokumentasjon 2
Tienestevedtak: Venteliste 10
| | 2|Min arbeidsliste - vis journalregistreringer 11
4 Hent journalregistrering / tieneste 12
[ .| 10 sist hentede journaler 13 Joumnal
EE Sek i journalregistreringer 14
| |4Min arbeidsliste 15
2| Mine Tjenestebrukere 16 R
__1 QObsliste 18
[ |Journaler ved: Sommersol 19 INY—I
4 Journaler notert i siste uke av palogget bruker 20 W Jour.
3146 [Andersen, Jacob 14067578 00555 [0
| 1598 | Andersen, Jacob Kristian Andreas 01111972 34521 |11 Marker
| 11858 | Andersen, Ottar 26.01.1955 |00B55 |0 (D siste degn
1348 | Bac, Anti 18.05.1939  |[00888 |0 @ese T
1623 | Berge, Marianne 01.01.2001  |74445 |11 )
1714 | Birkeland, Wenche 03051977 |09404 |0 Qe
a3 Borgen, Shukri Dahir 06.12.1384  |16835 |1 (O siste mnd
1174 |Boye, Dle 02.02.2000 |00555 |0 Oalle
71 Chess, Kari 22102003 |00838 |0 v

Linje 1 av 69 (69 treff).

Beskrivelse av predefinerte sgkelister:

Hent journalregistrering/tjeneste: Tjeneste brukes til & finne tjeneste basert pa tjenesteld i Iplosrapport.

Hent Journalregistrering brukes til a finne en journalregistering nar en kjenner id.

D Velg Person *
|H_ent joumalregistrering / tisneste | [A vis passive

Hovedkort
Tjeneste fra id i Iplosrapport l:l Hent journalregistrering (regll): l:l iz hovedkort
s ho
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Journaler ved angitt adm.enhet: Viser alle journaler man har tilgang til ved valgt adm.enhet.

1".|'¢lgP:rw-n
@B ot ved arg aim eret =] [ Vispessie o
My Brhef jourmalansvar Hizrmel oot
[= =] T Hierarkink I Wie arvsumecs joumale Ll |
" [PenoniDd  [Ham ok Perre | Kocrdrnator N &
(10 02041520 | 40803 B - Hytt Sek |
N fusthersiit, Ermma Sumanna | 11021550 | 20029 B |8 * My Peion
1063 Bole, Db 13121914 | 00555 sE |B *
nE Ford, Heray 001355 | 008555 e |8 &
= Furu, o Dariel w0713 1458 |8 | L
nw Helgesen. Konvad BEE1E7 | 00555 | Lindines. Johan 56 |8 ke [ =l
nw Helgazen, Koresd 0091577 | 00555 |Lindines, Johar FRE e
el Hickande, Hikdegurn 1.11.1572 |ooess u e o Mlﬂ
5241 Huseby, Eim 15091552 | 00555 sB |B & Hy joua. |
nm Iverhnll, M 07071965 | SE |8 =
B verkinit?, B 0051565 | 0055 HALE L3 Maker
NG Foatvers, Karcine 0152|0055 |Hecchiiten, fioe SE |B [3 0 sitte dagn
1110 Frank, Mikols 1121544 | 00555 Sk |B M Faf
10 rank, Nils 10715344 | 00555 5l |8 &
EE Krark. Tira s IR e | [ |[ 7 sbouke
EG Erost. Dawd F0TAET | oS 56 |8 & ™ sithe e
NED K, Fasls 06051365 | 00858 EAE & & e
N K, Eostshen 1502 1965 | 00555 Sk |8 3
e Larten, Aree Morica 28111579 |ooess se |B M
1052 Larser, Bt 02021950 |ooess 5B |8 = rmﬂn
s Lavste, Eva Kasttry 050 [oose 5B [B E
nez Mk, Shastos 0111552 | o0sss EAE '
105 Hickessen, Willy M.0.1%05 |05 5B |B *
DEE] Hizen, Mona 25041577 |o0ees e |B M
nn Hizen, Mons 2504107 |002cD 5l e
EE Hitter, Ae 111572 [oose S |8 B
| LR [T o i 150 | DGR, & IR F LI
Lirge 1 av 4T

« Ved hake pa Hierarkisk blir ogsa journaler i underliggende adm. enheter med.

« Ved hake i Vis avsluttede journalposter, vises i tillegg Tjenestebrukere med journal med status = A
(avsluttet)

o Koordinator: Kolonne med felt som viser Koordinator, hentet fra hovedkortet.

« JT:Kolonne som viser journaltype. Ved blank i Journalfeltet vises alle journaltypene, sortert pr.

Tjenestebruker

« Status: Kolonne med felt som viser koden for journalens arkivsakstatus. B = under behandling, og
A= avsluttet.

« Hake i Sjekk godkjenning viser bare deljournaler med ikke-godkjente journalregistreringer.
Kolonne med felt som viser dato og klokkeslett, for nar et eller flere journalnotat skal

godkjennes/skulle vaert godkjent. Fjern haken for a vise alle journalene.

« Alternativ for a velge: siste degn, siste 3 dagn, siste uke, siste mnd eller alle.

o Grentindikerer at palogget programbruker har gjort den siste journalregistreringen. Radt
indikerer innhold fra andre enn palogget bruker.

« Journaler ved denne adm.enhet: Vis journalregistreringer viser alle journalregistreringene som er
gjort innenfor valgt tidsrom,
sortert pd Tjenestebruker, dato, vakt og journaltype. Viser registreringens overskrift og innhold,
samt nar og hvem som gjorde registreringen.
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Min arbeidsliste: Viser de pasienter som star pa min arbeidsliste.

« Settinn dato i datofeltet for a vise Tjenestebrukere som star pa din arbeidsliste.

o Kl. =klokkeslett som hentes fra Arbeidsplanen. Tjenestebruker vises en gang pr. klokkeslett.
To avtaler viser Tjenestebrukeren to ganger.
Oversikten sorteres stigende etter klokkeslett pa oppdragene.

« Hakeikolonnefeltet Utgar, betyr at oppdraget ikke skal

utferes.

D Velg Person *
& |Min abeidsliste ~ Vis passive @H
Onsdag Torsdag Sk Hovedkoart

03.08.2022 07:00| -|04.08.2022 <=

| | | | 2122 [ Vis hovedkort
Kl. [] Navn Fadt PersNr. |Beskrivelse Adm.  |Ded Passiv Utgar Myt Sk
02.08.22 08:00 3141 | Johannessen, Ida 30.07.1963 | 26629 | Hielp til morgenstell + mat/ime... O e
03.08.22 08:15 96 Dahl, Gudrun Elise 31011518 43207 | Hjelp til morgenstell +frokost [0
03.08.22 08:30 3055 | Hindesnes, Laila 12051982 (00828  |Insulin og lunsj O h :
03.08220920 | 1249 |Sandven, Jenny 15041933 00888 | Medisin og dusi O ouma
03.08.22 10:00 1245 | Sandven, Jenny 15041932  |00832 | Sarstell O L >

Linje 1 aw 14 (14 treff).

Mine Tjenestebrukere: Viser de som programbruker er koordinator, primaer- eller sekundaerkontakt, for.
Siste sgk fra hovedkortet: Gjentar forrige sek fra hovedkort med samme kriterier.
Sek fra dette bildet: Sek direkte pa navn/fadt/personnummer og eller ID.

Sek uavhengig av tilgang blant alle registrerte personer (nedsgk): Viser person sgkt frem etter kriteriene
ID, navn eller fegdselsnummer.

Det samme bildet for ngdsek kommer frem dersom man bruker @H-knappen gverst til hgyre. Hvem som
kan gjore et nedsek reguleres av brukerrettigheter (funksjonstyrt).

Brukes ofte i forbindelse med bakvaktsordninger. For beskrivelse av ngdsgk, se under.

Tjenestedokumentasjon: Tjenestebrukerne presenteres etter valgt adm.enhet som er ansvarlig
for tjenesten. Alle tjenester som valgt adm.enhet yter presenteres med brukers navn, f.nr.,
tjeneste, tjenestedato og adm.enhet.

Merk! Setter man hake i Hierarkisk, far man journaler for underliggende adm.enheter.
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D Velg Person X

|Tjenestedokumentasjon | VI IR
Adm.enhet tigneste Tienestetyper Hovedkort
ik [NOAAT AN | Voo e
D [Hawn |Fadt |Pershr. |Adm. - |Ded |Passiv -
3033 | Sverresdotter, Andrea 12051574 (00288 |0
1585 | @degard, Henrik 12.10.2012 (85985 |0
1527 | @degard, Hévard 01.07.1953  |00555 |0
1520 | @ikland, Henrietie 19.08.1986  |00BEE |0 Joumal
_________ 1105 | Albertsen, Linnesb 29061857 |45281 |1 v v
85 |Borgen, Shukri Dahir 06.12.1984 16835 |1 )
1247 | Dybwik. Espen 26.07.1945 00519 |1
1102 | Ferland, Alfinn 15.01.1987  |22388 |1
1317 | Hille. Roger 25.04.1954 |00555 |10
1598 | Andersen, Jacob Kristian Andreas 01.11.1972 |34511 11 Marker
1625 | Berge, Marianne 01.01.2001 74445 |1 () siste degn
1678 | Demir, Ole 01.01.1980 93924 |11 O st tro dagn
3141 | Johannessen, Ida 30.07.1963 26629 | 116 -
1750 | Solo. Han 15.07.1934 10753 |40
174R \adar Marth N7 1978 ARTRT An v

Linje 49 av 69 (69 treff).

6.1.4 Feltbeskrivelse for Velg Person og Ngdsgk
Nedenfor blir det gitt en detaljert beskrivelse av feltene i de enkelte bildene i Journal. Feltene blir
beskrevet i den rekkefelgen de vises i bildene. Feltbeskrivelse for de ulike Faneene er beskrevet under
tilhgrende kapittel.

Sokebildet Velg Person

@verste nedtrekkslisten innholder predefinerte oversikter for presentasjon av Tjenestebrukere. Valgene
er angitt med tall for angivelse av hvilken presentasjon som skal veere standard (default) nar man garinn
i journal fra oversiktsbildet (parameter som settes av systemansvarlig).

D Velg Person X
g
entasjon | [ Vis passive
Siste sek fra hovedkort 1 ~
Sek fra dette bildet 2 Sok Hovedkort
Journaler ved denne adm.enhet: Vis journalregistreringer [ Vis hovedkort
Sek uavhengig av tilgang blant alle registrerte personer (nedsek) 7
| jenestebrukere: \."'l journalregistreringer 9 |D5cl |Passiv P
Tjenestedokumentasjon 2
Tienestevediak: Venteliste 10 Ny Person
| | 2|Min arbeidsliste - vis journalregistreringer 11
4 Hent journalregistrering / tjieneste 12
|10 sist hentede journaler 13 Joumal
EE Sek i journalregistreringer 14 |
|| 4Min arbeidsliste 15
2| Mine Tjenestebrukere 16 R
o E
| |Journaler ved: Sommersal 13 Ny
4 Journaler notert i siste uke av palogget bruker 20 W Jour.
3146 [Andersen, Jacch 14067978 (00555 [0
| |1598 | Andersen, Jacob Kristian Andreas 01111872 34521 |11 Marker
| |1959 |Andersen, Ottar 26.01.1955 |00B55 |0 () siste dagn
1348 | Bac, Anti 18.05.1539 |00388 |0 @ese T
1623 | Berge, Marianne 01.01.2001  |74445 |11 @ sise ke
1714 | Birkeland, Wenche 03051977 |09404 [0 siste ke
| |83 Borgen, Shukri Dahir 06.12.1384 | 16835 |1 O siste mnd
1174 | Boye, Ole 02.02.2000 |00555 |0 Oalle
71 Chess, Kari 22102003 |00838 |0 v

Linje 1 av 69 (69 treff).
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Hent journalregistrering/tjeneste: Tjeneste brukes til & finne tjeneste basert pa tjenesteld i Iplosrapport.
Hent Journalregistrering brukes til a finne en journalregistering nar en kjenner id.

? Velg Person

& | |Hent joumalregistrering / tieneste oo [] Vis passive o
Hovedkort
Tieneste fra id i Ipl " Sek Hent journalregistreri D}: |:|-
Jeneste ra W | lplosrappo l:l ent journalregistrering (reglD): ———
Myt Sekc
My Person

Journaler ved angitt adm.enhet: Viser alle journaler man har tilgang til ved valgt adm.enhet, samt

journaler i underliggende adm.enheter dersom det er hake i ¥ Hisrarkisk

|v Hierarkisk v Vis avsluttede journaler

Ved avhaking i
status = A (avsluttet) tilhgrende valgt adm.enhet.

vises i tillegg Tjenestebrukere med journal med

Journaler ved denne adm.enhet: Vis journalregistreringer viser alle journalregistreringene som er gjort
innenfor valgt tidsrom, sortert pa Tjenestebruker, dato, vakt og journaltype. Viser registreringens
overskrift oginnhold, samt nar og hvem som gjorde registreringen.

Min arbeidsliste: Viser de pasienter som star pa min arbeidsliste (se avsnittet under).

Mine Tjenestebrukere: Viser de som programbruker er koordinator, primaer- eller sekundaerkontakt, for.
Siste sgk fra hovedkortet: Gjentar forrige sek fra hovedkort med samme kriterier.

Sek fra dette bildet: Sek direkte pa navn/fadt/personnummer og eller ID.

Sek uavhengig av tilgang blant alle registrerte personer (nedsgk): Viser person sgkt frem etter kriteriene
ID, navn eller feadselsnummer. Det samme bildet for nadsgk kommer frem dersom man bruker @H-
knappen gverst til hayre. Hvem som kan gjere et nadsek reguleres av brukerrettigheter (funksjonstyrt).
Brukes ofte i forbindelse med bakvaktsordninger. For beskrivelse av ngdsgk, se under.

Tjenestedokumentasjon: Tjenestebrukerne presenteres etter valgt adm.enhet som er ansvarlig for
tjenesten. Alle tjenester som valgt adm.enhet yter presenteres med brukers navn, f.nr., tjeneste,
tjenestedato og adm.enhet.

Min arbeidsliste: Velg Min arbeidsliste fra nedtrekkslisten og velg dato i datofeltet for a vise
Tjenestebrukere som star pa programbrukers arbeidsliste onsdag 03.08.2022. Fra Arbeidsplanen hentes
kolonnen KL. = klokkeslett. Tjenestebruker vises en gang pr. klokkeslett. To avtaler viser
Tjenestebrukeren to ganger. Oversikten sorteres stigende etter klokkeslett pd oppdragene. Hake i
kolonnefeltet Utgdr, betyr at oppdraget ikke skal utfgres. Grenn markering betyr at den som er palogget
er den siste som har skrevet noe i denne journalen. ’Minustegnet’ betyr at journalen er avsluttet og
stengt for endringer.

Y Velg Person s
&h| |Min arbeidsliste v [ vis passive eH
Onsdag Torsdag Sek Hovedkort

03.08.2022 07:00{ - (04.08 2022 e

| ‘ | | 2=+ is hovedkort
K. D Navn Fadt PersNr. |Beskrivelse Adm. | Ded Passiv Utgar Nyt Seic
03.08.22 02.00 3141 | Johannessen, Ida 30.07.1963 | 26623 | Hislp til morgenstell + matime | Ny Person
03.08.22 0815 % Dzhl, Gudrun Elise 011918 43207 | Hielp til morgenstell +frokest |0
03.08.22 08:20 1245 | Sandven, Jenny 15.04.1938 | 008828 | Medisin og dusj O J .
0308221000 |1249  Sandven. Jenny 15041938 00888 | Sirstel | oume
03.08.22 11:30 3055 | Hindesnes, Laila 12.05.1988 | 00882 |Insulin og lunsj O L e
03.08.2212:30 3055 | Hindesnes, Laila 12.05.1988 | 00888 | Medisin ogobservasjon O Visjoumal | ou
03.08.22 13.00 %6 Dazhl, Gudrun Elise 31.01.1918 43207 | Sarstell 0
03.08.22 14:30 3141 | Johannessen, |da 30.07.1963 26629 Insulin og sarstell 1 Ny jour.
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Nadsok

Velg Sek uavhengig av tilgang blant alle registrerte personer (ngdsek), eller trykk pa @H-knappen. For a
nedsgke ma en oppgi tre tegn i navnet + fylle ut begrunnelse for sgk, for en far sgke.

000

En kan ogsa segke ved enten a oppgi fedselsdato (format dd.mm.33aa), eller personnummer, eller
personID + fyll ut begrunnelse for sek. Fer journalen kan vises, ma en nok en gang oppgi grunn for a dpne
tilgang tildenne journalen. Det anbefales at systemansvarlig tar ut logg pa nedsek i faste tidsintervaller.

Man kan se de journaltyper man normalt er autorisert for a se hos "egne” Tjenestebrukere.

ID: Kolonne med felt for Tjenestebrukers ID, som lages av CosDoc nar Tjenestebruker registreres pa
hovedkortet.

Navn: Kolonne med felt for Tjenestebrukers ’etternavn, fornavn mellomnavn’. Feltene i kolonnen
sorteres alfabetisk pa etternavn, i stigende orden.

Fadt: Kolonne med felt for Tjenestebruker sin fadselsdato, vist i formatet 708.09.1935”.

Pers.nr: Kolonne med felt for Tjenestebruker sitt personnummer.

Nederst til hayre i Velg person-bildet er boksen Marker, der man kan velge siste degn, siste 3 degn, siste
uke, siste mnd eller alle. Da vises det med en rad eller grann firkant om det er skrevet noe i journalen i
aktuelt tidsrom. Radt dersom det er skrevet noe, Grgnt viser at palogget programbruker er den som har
skrevet siste journalregistreringen.

Marker

() siste degn
() siste tre degn
() siste uke

() siste mnd

(@ ale

6.2 Fanel - Personalia

Nd&r man skal registrere en ny Tjenestebruker ma man fgrst kontrollere at vedkommende ikke er
registrert fra for.

Se hvordan sgke opp en Tjenestebruker i kapittel: "Segke opp en Tjenestebruker".

Se ogsa kapittel: "Forutsetninger som gir skrivetilgang til Tjenestebruker".
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6.2.1

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

Klikk pa Ny person i menylinje 2. Dette bildet vises:

Registrere ny Tjenestebruker:

? Tjenestebruker - O *
8 Tj uker Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak 1) Melding Dgl Lister Ej Rapporter {(:3} Innstilinger @ Hjem Avslutt

Hovedkort Journal Sak  @konomi ’W‘ Avbryt  Sok  SisteSek @ & D B & Nyperson  Endre Lagreﬂministrasjun

D |u | Navn: I"]‘_I | Fadt/nr: I:I F [« l:”:lar Dud:l:l || | Sak
L |G?.GS.2022 | PE&SW:| | Hovedansv: ~ | Koordinator: ~ E ~
J 1 Personalia T 2 Mettverk T 3 Tjenester
Sivilstatus: v + | Tienester v + | Merknad
TIf Privimob/arb | ” " |
E-post | |
Skole/Barneh = | |
Nasjonaltet  [NO |+ | Norge +| serdk  [NB [+ | BOKMAL -

4 £

Psykisk utv.n [N

& Arbeidsplan 7 Journalinformasjon

e X O .
Avbryt Lagre Adrezse

Type £ v

Adresse | |

Postnr/Sted
Kommune
Distrikt

Grunnkrets

BolighVeibeskr.

Nekkelsystem | |

De fleste felt pd Tjenestebruker er i utgangspunktet tomme, men registreringsdatoen er fylt ut pa
forhdnd med dagens dato. Denne kan ikke overstyres.

Enkelte felt i bildet har gul farge. Dette indikerer at feltet ma fylles ut far man far lagret opplysningene.

Ved lagring blir feltet hvitt.

Feltforklaringer - registrere ny Tjenestebruker:

1. Etternavn, Fornavn Mellomnavn.

2. Fyll ut feltet Fedt/nr: med fadselsdato (pa formen 250334) og personnummer/D-nummer eller

H-nummer.

3. Trykk sa Lagre (menylinje 2).

Dersom personnummeret ikke stemmer, far en opp folgende melding nar en prover 4 lagre:

X

CosDoc

| Personnummeret er ikke korrekt!

oK
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4. Fyll ut feltet for hvilken enhet som skal ha hovedansvaret for personen ved a klikke pa nedtrekkslisten
tilknyttet Hovedansv.-feltet.

Velg det alternativet fra listen som passer:

Hovedansy: |II0 « || Bengen Vest e
Id Kode ~
102 Solheim

103 Trygghetsavdeling

104 lBergenVest |

107 Bjarkstunst
108 Grantunst W

5. Fyll ev. ut feltene for koordinator.
6. Kontrollér feltet Psykisk utv.h (utviklingshemmet). Feltet blir satt til Nei automatisk.
7. Trykk Lagre i menylinje 2. Personen far et unikt ID -nummer. (Feltet til venstre for navn.)

8. Legg til opplysninger om Adresse ved a trykke pa knappen Adresse, og velg Ny fra menyen. Fyll ut feltet
Type og adresseinformasjon.

Skriv inn poststed. Valg av poststed henter automatisk inn kommunenummer og navn.
Innholdet i Bolig/Veibeskrivelse-feltet tas med i arbeidslistene (Maks. 255 tegn kan benyttes i
dette feltet).

9. Trykk Lagre knappen.

Det kan lages flere adresser, og de kan settes som standard for en midlertidig periode. Det er den
adressen som har status som standard som brukes av programmet som adresse pa brev.

For a sette en adresse som standard for en midlertidig periode, trykk pa Adresse, og velg Sett som
standard fra menyen. Man ma da legge inn dato for ndr dette skal gjelde fra.

For a sette en adresse som midlertidig oppholdsadresse, trykk pa Adresse, og velg Sett midlertidig
fra menyen. Da vil post fremdeles bli sendt til standardadresse, mens andre tjenester kan bli
mottatt pa midlertidig adresse.

Ved behov for a endre registrerte opplysninger, se kapittel Endre opplysninger om en Tjenestebruker.
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6.2.2 Endre opplysninger om en Tjenestebruker
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

Velg Endre (1) pa menylinje 2. Etter utferte endringer velg Lagre-knappen (2) pa samme menylinje. De
fleste felt pa personniva kan redigeres dersom man er autorisert for dette.

Generelt er det slik at felt med hvit farge har man tilgang til & redigere, mens felt med gra farge er sperret
for redigering.

? Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny

8 Tj uker Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak 1) Melding Ugl Lister Ej Rapporter {(:3} Innsf Avslutt
Hovedkort | Journal | Sak  @konomi Nyttsek  Avbryt Sek  Siste Sek 8 Ny person Endre Lagre Meny  Administrasjon
D [1228 P =2 dven, Jenn | Fadtinr: [15.04.1938 | [ ooses| [H |~ a’r Ded: |:| | [ Sak

Reg.: |UB.11.2019 | PE&SW:| | Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:
J 1 Personalia T 2 Mettverk T 3 Tjenester
Sivilstatus: 2 |+ |Gift + | Tienester |g | || Dad ~ | Merknad
[Tif Privimobiarb [99 44 66 11 |[ee 222258 [so77E822 |
E-post |Jenny@5&ndven.cum |
Skole/Barneh = | |
Masjonalitet NO [ Norge « | serak  [NO [+ |[NORSK ~
Psykisk utv.n [N w || Nei -
[ Bostedsadresse T Bostedsadresse T Folkeregisterad: S
Avbryt Lagre Adrezse [ & Arbeidsplan T T Journalinformasjon
Standard: 09.12.2021
- = Cowid-19/ VAKSINE
Type HP ~ | Folkeregisteradresse b . o
16.06 2022 Samiykke til vaksinasjon (SJ)

Adresse ||-D|'|3V393l'| 16 | 27.052022 Influensavaksine (SJ)

| | [ 27.052022 Infl ksine (SJ)
Postnr/Sted 5353 STRAUME
Kommune
Distrikt
Grunnkrets

Bolighveibeskr. || enden av veien ligger det et redt hus.

Med trappen til heyre.

Nekkelsystem | Kodelds

Tips: | redigeringsmodus viser bare aktive adm.enheter. For a fa frem avsluttede adm.enheter i
redigeringsmodus, sett musmarkeren i Hovedansv.-feltet og hayreklikk. Valget Vis historiske vises.

Hovedansy:

Vis historiske ~ || Koordinator: R w

Klikk pa Vis historiske og trykk deretter pa listeknappen. Alle avsluttede administrative enheter vises nd i
listen.
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6.2.3 Forutsetninger som gir skrivetilgang til Tjenestebruker

Har funksjon for skrivetilgang til Tjenestebruker og Hovedkort.
Er koordinator (dette gir skrivetilgang pa alle tjenester/adm.enheter pa Tjenestebrukeren).

Er autorisert for hovedansvarlig adm.enhet pa Tjenestebruker (dette gir skrivetilgang pa
alle tjenester/adm.enheter).

Er autorisert for en avadm. enhetene pa tjenestene (tjenesten kan veere 'nedsek’).
Tjeneste med startdato frem i tid gir tilgang straks tjenesten er registrert i CosDoc.

Ved nagdsgk. Merk at dette bare virker i forespurt periode.

Innholdet i fane Arbeidsplan pa Hovedkort/Personalia viser for alle, mens innholdet i fane
Journalinformasjon bare viser for de som har tilgang til pasientjournalen.

6.3 Fane 2 - Nettverk

Med nettverk menes den registrerte Tjenestebrukers parerende, samarbeidspartnere og andre. Dette
kan veere ektefelle, barn, andre familiemedlemmer, venner, frisgr, fastlege osv.

6.3.1 Hvordan registrere en ny kontakt eller parerende

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

Sek enten fram en eksisterende Tjenestebruker (Se kapittel "Seke opp en Tjenestebruker", eller
registrere en ny bruker (Se kapittel "Fane 1 - Personalia".

Velg fanen Nettverk. Bildet pa neste side vises:
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D Therestebnuker - 1283 Sandien, Jeney = o b4

8 Tenesteeruter [ Arbeicsplan sitwn  Ressurs [[9S5ak [E](1) Meddng @5 Uster [[)Rapporter & nostlinger () Hem  Avsiutt
Hovedkart  Jourmal  Sak  Quosce Nyt wak At ek SemSek G € D D G Mypesen Endre  Lagre My ASTeaiiaapn
o [ | Mave: [Sanaven, Jesny 1 ) Fedver: [15041938 | [ oceag] (W [ ][ K[ aedr mes v

Peg: [0.11.201 Pagas Hovedansy P Frort kn = Koordinator

5 )
1 Persanalia ] 2 Mettverk [ 10 | ATienester 11
ke perade Navh R ELLETE R LR Ettet i
+ | Baefele " Havn [5a A E ] [ reg Kote % PersonD: | | ES
1 2= 1- [ Adresse [enavegen 1 E
Plracende : sgressez | Husstand Gradest w | Gaigkep  EF
is -.'.-'-es'e Pesing | TRA - | . Answarsgr B brew w | Omsorgsfunic
T Privi 12
s wimedar: | @ _ e e
J: - - .

.Hule MW .Pm-a: T Mkl .;fu-s .4‘- amm T i Wrk
[Bocle————sonvenRogm———— [meeent | | s

Serr/Dattar Sandven_Lise BUEN 13.05. 2002

Soskan Sandven, Dagny FILEEN]  M55BEEE  MEEA  15.00.2C0 M
Fastege Maortenser, Fradnk S4EET11 1A 08052022

] )[4

toy kantakt Endre ] vis avsl [] Wis ansvarsgr. Hyssiaea

1. Trykk pa knappen Ny kontakt nederst til venstre.
2. Velgenrolle ved hjelp av nedtrekkslisten, og klikk pa aktuell rolle.

3. Ved valg av rolle pa nettverket vil ektefelle vises som naermeste paragrende. Dersom bruker ikke har
ektefelle vil barn vises som naermeste pargrende. Dette kan overstyres. Dersom vedkommende ikke

er pargrende, velg alternativet Nei.

4. Ved registrering av ektefelle eller andre som har samme adresse som pasienten, trykk pa Kopi. Da vil
opplysningene sammen med etternavnet bli kopiert fra adressefeltet pa fane 1 Personalia - Adresse.

5. Skrivinn navnet pa denne maten: Etternavn, Fornavn Mellomnavn.

6. Fyllut adresse og telefonopplysninger, dersom knappen Kopi ikke er brukt til dette. Fyll ut e-
postadresse dersom kontaktpersonen har det. NB! Det kan ikke sendes vanlig e-post fra CosDoc.

7. Lagre opplysningene med knappen Lagre som en finner nederst i bildet. Fra og med dato, fylles

automatisk ut nar en registrerer en ny nettverksperson.

8. Utfylling av til og med dato laser opplysninger knyttet til denne nettverkspersonen.

Man kan ikke slette denne personen fra nettverket etter at til og med datoen er lagret. Linjen skjules

automatisk, men man kan se den ved & hake av for Vis avsl.

10. Dersom man skal registrere en kontakt som ligger i Identitetsregisteret (her finnes alle ansatte,
primaerlegene, andre behandlere osv.), trykk pa feltet Sgk ved siden av feltet Kode for a sgke frem

vedkommende.
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Dette bildet vises:

W Velg identitet e
|dentitetar

Kode Nawvn Adresse Postnr  TIf arbeid TIf privat

| I | L | I
Kode Mavn Adresse Postnr | TIf arbeid TIf privat

[] Vis passfiserte CBankut || Sek || mbmt | Ok

Skrivinn navn (eller deler av det) eller kode og trykk pa knappen Sgk. Velg person i listen ved a
dobbeltklikke pa denne, eller ved & markere linjen og deretter klikke pa OK.

Navn, adresse og tlf. pa denne nettverkspersonen vil fortlepende oppdateres etter de opplysninger som
til enhver tid er registrert i identitetsregisteret.

11. Dersom du skal registrere en kontakt som du vet er Tjenestebruker, kan du i feltet PersonID sgke frem
vedkommende. Trykk Sgk ved siden av feltet Person ID.

Sek pa navn, fedselsdato, personnummer eller ID og trykk pa knappen Sgk. Klikk pa ensket person i
listen og trykk OK, eller dobbeltklikk pa ensket person.

Navn, adresse og tlf. pa denne kontakten vil fortlepende oppdateres etter de opplysninger som til enhver
tid er registrert pa Tjenestebrukeres hovedkort.

12. Andre registreringsfelter:’

Husstand: Marker aktuell nettverksperson. Velg Endre og hak av for Husstand. Trykk Lagre (7). Svar Ja pa
sparsmal om a registrere husstandsmedlemmet.

Fyll ut fedselsnummer og personnummeret pa husstandsmedlemmet. Trykk OK. Kontaktpersonen er na
registrert i pasientregisteret med egen personiD.

Husstandsmedlemmet er registrert med tjenestetype 9 = Ikke tjenestemottaker, og vil veere registrert
som passiv bruker i CosDoc. Nede til hgyre i nettverksbildet er det en knapp som heter Husstand (13).
Denne viser en oversikt over husstanden.
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Ansvarsgruppe: Marker aktuell nettverksperson. Velg Endre og hak av for Ansvarsgruppe. Trykk Lagre (7).
Nar Tjenestebruker har sammensatte hjelpebehov er

det ofte opprettet en ansvarsgruppe. For a markere at nettverkspersonen er med i ansvarsgruppen gjar
man felgende: Trykk Lagre (nederst i bildet).

Nede til hgyre i Nettverksbildet er det en rute som heter Visansvarsgr (14). Ved a klikke i ruten, vises kun
de personene i nettverket som er med i ansvarsgruppen. Fjerner man haken, vises hele nettverket igjen.

@konomibrev: Marker aktuell nettverksperson. Velg Endre og velg hvem som skal motta gkonomibrevet
(dannet fra faktura for langtidsopphold). Trykk Lagre (7).

Gradert: Marker aktuell nettverksperson. Velg Endre. | feltet Gradert kan det pafares graderingskode for

et nettverksmedlem.
Dette medlemmet vises da kun for ansatte med tilgang til denne graderingskoden. Trykk Lagre (7).

Merknad: Marker aktuell nettverksperson. Velg Endre og hak av pa merknad. Skrivefelt dpnes og
merknaden skrives inn. Trykk Lagre (7).
Nar det er skrevet i merknadsfeltet vises det en hake ved Merknad. Haken fjernes nar merknadsteksten

slettes.

V Tjenestebruker - 1249 Sandven, lenny - O *
8 Tj uker  [E] Arbeidspl Faktura Ressurs m Sak 1) Melding Dgl Lister m Rapporter {§} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Hovedkort Journal Sak  ©konomi Myttsek  Avbryt Sek  SisteSek @ & D B 8 Nyperson  Endre  Laagre Meny  Administrasjon
ID [1249 | navn: [Sanaven, Jenny | j#) Fadnr: [1504.1938 H [~ a’r Duﬂ:|:| < [5ak
EIE |G€‘-11-2319 | PESSW:| Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:
[ 1 Personalia T 2 Mettverk T 3 Tjenester ]
Rolle, periode Navn/adresseftelefon Bundet til
E “ | Spsken s Mawn: Sandven, Dagny Reg Kode: Sok Person ID: l:l Sak
|15_3]_2323 | - | Adresse: Tonafellet 41 Kop
Pirarende Adresse 2 Husstand: Gradert: ~ |Slektskap:
Ja, nermeste Postnr: 5355 ”KI';RRE\"!IK e Ansvarsgr: @k brev: | Omsorgsfunk:
Privimoblarb: [59 424558599 |[44662244
Ja..annen rimobiar ” ” - Merknad: Helsepers:
Nei E-post: Dagny@sandven.no
Rolle Nawn Privat Mobil Arbeid F.om. T.om. Merknad
Ektefelle Sandven, Roger 9544 66 11 13.05.2022 .
Senn/Datier Sandven, Lise 9944 65 11 12.05.2022 Kan kontaktes pa natten.
Sk Saniven.Dagy Sehce i oo lue2 [1oia | |
Fastlege Mortensen, Fredrik 44661133 05.05.2022
Ny kontakt Endre [ vis avsl. [] vis ansvarsgr. Husstand

Nar det er tekst i merknadsfeltet viser det ogsa en M i kolonnen Merknad. Merknadsteksten vises som
tooltip, nar markeren holdes over M-en i merknadskolonnen.

Relasjoner: Disse feltene er knyttet til CosDoc sin E-meldingsmodul, og skal fylles ut av alle som har
startet med denne modulen.

Grunnet KITH sin standard for e-meldinger er det lagt til nye felt i nettverket som definerer
nettverksmedlemmets relasjon til Tjenestebruker.

Felt knyttet til nettverksmedlemmet; slektskap, omsorgsfunksjon og helsepersonell kan fylles ut.
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6.3.2 Slette nettverksmedlem
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

Sek fram Tjenestebruker som vedkommende er kontakt for. (Se kapittel "Seke opp en Tjenestebruker".
Velg fane Nettverk.

Her viser liste over alle kontaktene som er registrert pa denne Tjenestebruker:

&
Rolle Mavn Privat
Ektefelle Sandwven, Roger 99 44 66 11
Sann/Datter Sandven, Lise %9 4466 11
Sasken Sandven, Dagny 99 44 66 11

|Fastege [ Mortensen, Fredrik 4466 1133

Marker den kontakten ved & klikke pa linjen (markeres med blatt). Trykk pa Slett. Bekreft slettingen ved a
svare Ja pa spegrsmalet.

Sletteknappen er ikke tilgjengelig dersom man ikke har autorisasjon til a slette medlemmer av
nettverket.

Tips! Hvis du ikke vil slette, men avslutte en person som nettverksmedlem, sa fyll ut dato i periode
til. Da skjules personen, og informasjonen bevares som historikk.

6.3.3 Registrere nettverksmedlem som Tjenestebruker

Dersom en av de personene som er registrert som medlem av nettverket blir Tjenestebruker, slipper man
a registrere personen pa nytt.

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Soke fram Tjenestebruker som vedkommende er kontakt for. (Se
kapittel "Sgke opp en Tjenestebruker".

Velg fane Nettverk. Marker den kontaktpersonen som skal registreres som Tjenestebruker. Kontroller
at navet er skrevet pa riktig mate i formatet Etternavn, Fornavn Mellomnavn fer du gar videre til
neste steg.

Klikk pa knappen Reg ved siden av feltet Navn, og svar Ja pa felgende spgrsmal.
Dette bildet vises:

Rolle, periode Navn/adresseltelsfon
3 |« || Senn/Datter w Nawvn: Sandven, Lise &l
13.05.2022 | - | Adresse: Lonavegen 16 -
Pararende Adresse 2 | |
o —— Postnr: [353 |[sTRAUNME | [ sax
Ja, annen Privimob/arh: |’:’: 4455 11 || || |
Nei E_nnst [
=) CosDoc Basis
Rolle Na | [ameid |
Ektefelle gz Vil du opprette Lise Sandven som tjenestebruker?
I —
Sesken Sa B 44662244
Fastlege M. Mei
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Dersom man vil registrere vedkommende som Tjenestebruker, svarJa.
Dette bildet vises:
D Lise Sandven >

Sl Registrer

Fedselzdato: I:l
Perzonnr: I:IF w

o

Fyll ut fadselsdato og personnummer og trykk OK. Man far spgrsmal om man vil at den personen som var
registrert som Tjenestebruker na skal veaere kontaktperson for denne nye Tjenestebrukeren.

Hovedkortet til den nye Tjenestebrukeren dpnes. Fyll ut hovedansvarlig adm.enhet og andre aktuelle
felt.

6.3.4 Nettverksfelt med betydning for hvilken knytning kontaktpersonen
har til pasienten er satt obligatorisk

Kodeverk-data for helsepersonell og slektskap er satt obligatorisk. Hvilke kodeverk-data som er
obligatorisk styres fra den valgte rollen kontaktpersonen har.

1 Personalia [ 2 Nettverk [ 3 Tjenester ]
Rolle, periode: Navn/adresse/telefon Bundet til
12 v ||Fastlege ~ Navn Reg Kode: v Sak | Person D: l:l Sak
eormz] - [ | Adresse: Kop
Pararende Adresse 2 Husstand: ] Gradert « | Slektskap: v =
O Ja, neermeste Postar. I Sek Ansvarsor: || Bk brev | omsorgsfunk] |~ -
© Ja, annen Bovincbraty I I Merknad: ] Helspers: || | -
® Nei E-post:
= Id Kode -~
- - Behandlingsansvarlig lege
Relle Nawvn Privat Mobil Arbeid F.om. Tom, Merknad Journalansvarlia

@ B W

Informasjonsansvarig
Fastlege v

6.4 Fane 3 - Tjenester

Med Tjenester menes her alle tjenester som den registrerte Tjenestebruker mottar.
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6.4.1 Registrere ny tjeneste

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram en eksisterende Tjenestebruker (Se kapittel "Soke opp
en Tjenestebruker"), eller opprett en ny Tjenestebruker (Se kapittel "Fane 1 - Personalia".
Tjenester.

Dette bildet vises:

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - m} s
8 Tjenestebruker  [&] Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak (0] Meiding Dgl Lister Ej Rapporter {§} Innstillinger ﬁ Hjem Avslutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Nyttssk  Avbryt  Sok  Sistesek &8 & B BB 8 NMyperson  Endre  Laagre Meny  Administrasjon
D [1249 | mavn: [sandven, senny | () Fedtinr H |+ ar Dnd:l:l -] BB
Reg: |[‘g 11.2018 | P“Siv" ‘ Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Keordinator:
1 Personalia T 2 Netiverk T 3 Tienester l
Aagn i Faktura Regnskap
Tieneste 63582, Sommersol 6392 Beslutning Timeriuke L gnsk:
. = oo || Tikmytt X
Tieneste: BO Bolig v = & e vedr | IPLOS: l:l Prim kontakt
Adm.enhet: 115 Status: |T Tildelt Rullerende Tittak: 00:00 Sek kontakt:

nskr.

In

Fom. dato/d: [g1.08.2022 | [07:00] frg: Ant utferere: Tienester: [ | Merknader:
Shutt-

Tom. datoiki: |:| |:| Irsakc Bestileradm.: |0 Obs.dato:

J E Alle tjenester T T Tiltak omfattet av denne tjenesten T 8 Bolig T 9 Historikk ]
é Tieneste F.o.m, T.om. Obs.dato | Adm.enhet Primaerkontakt Telefon Pause fra Pause til Status
oo ez | e |
A |Ergoterapi 27.07.22 1 T
A |Helsehjelp i hjemmet 020822 116 T

My tieneste | Iverkseft Forleng Avslutt Endre Korriger Pauser Faste oppdrag Oppdrag D Vis avsiag

[ vis avsluttede

Tjenestekortet har en inndeling med 4 faner. Disse er:
Fane 6 - Alle tjenester (se mer detaljer under)
Fane 7 - Tiltak omfattet av denne tjenesten

Fane - 8 - Fane for kobling til ressurs. Ressursfanen (8-) skifter overskrift alt etter hvilken ressurs som
er koblet til tjenestetypen

Fane 9 - Historikk
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6.4.2 Mer detaljer om fane 6 - Alle tjenester

Nye tjenester eller endringer pa tjenester gjgres pa denne fanen. Her vises en liste over alle registrerte
tjenester pa brukeren.

Trykk pa knappen Ny tjeneste nede til venstre.

=

. Velg en tjeneste ved hjelp av nedtrekkslisten (obligatorisk).

N

. Fyll ut feltet for adm.enhet (obligatorisk).

w

. Skriv inn dato fra nar tjenesten skal iverksettes, og eventuelt nar den skal opphgre. Dersom du
dobbeltklikker i datofeltet, far du frem kalenderen som du kan velge dato fra.

4. Velg Status fra nedtrekkslisten.

5. Dersom tjenesten skal opp til ny vurdering pa en bestemt dato, fyller du ut dette i Obs-feltet.
6. Fyll eventuelt ut primaerkontakt og sekundarkontakt.

7. Hvis det er spesielle merknader, kan du skrive disse i merknadsfeltet.

8. Dersom tjenesten ifalge IPLOS ikke er vedtakspliktig, kan beslutningsdato skrives.

Trykk pa Lagre.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - m} X

8 Tienestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak 1) Melding @l Lister Ej Rapporter {§§ Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt

Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Nyttsek  Avbryt Sek  Siste Sek Ny person Endre  Lagre Meny  Administrasjon
Reg.: [03.11.2019 Pessiv[ ] Hovedansy: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:

D ‘12:9 | Mavn: |Sand-.-an Jenny | {#) Fedinr [15.04.1938

[ 1 Personalia T 2 Nettverk T 3 Tienester l
Tjeneste Vedtak Timerluke Faktura Regnskap
Tieneste: = P> = =T Tjt:t IPLOS: |:| Prim.kentakt: ~ @ ~
Adm.enhet: 2 v | Status: |T [& Ti\delt ~ Rullerende Titak: l:l Sek kontakt: ~ ~
i Innskr.
Fom. dato/kl: {03 0g 2022 fra: ~ ~ Ant utfarere: ~ ~ || Tijenester: Merknader:
) Slutt-
Tom. dato/kl: l:l reak ~ ~ | Bestileradm.: |0 ~| Obsdato: |5 -
J 6 Alle tjenester T 7T Tiltak omfattet av denne tjenesten T & Baolig T 9 Historikk }
jeneste 0.m. om. dato m.enl rimaerkonta elefon ause fra ause ti atus
= I F T. Obs.daty Ad het Py fontakt Teleft P; f Ps il Stat
» (TS T N A [ S S A I
A |Ergoterapi 27.07.22 1 T
A |Helsehjelp i hjemmet 020822 116 T
Lagre Aobryt Vis avslag

Vis avsluttede
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Feltforklaring:

29

For vedtakspliktige tjenester vil det sta” Vedtak” hvor det i bildet over star beslutning, og dato i feltet vil

komme frem nar vedtaket er iverksatt. Hvilke tjenester som skal vaere vedtakspliktige registreres i

Bakgrunnsregisteret. Dersom tjenesten i henhold til IPLOS skal innrapporteres med timer/uke, blir dette

utfylt ved saksbehandling. (Se kapittel "Saksbehandling av sgknaden").

Vedtak

Timerfuke
3082022 [v| | | & &0 TEEY pLos:
Rullerende Tittak:
Ant utferere: |1 |~ | 1 utferer w || Tjenester: | 07-00
Bestileradm.: |0 ~ | Obs.dato; I:I

Vedtaksdato (kommer fra saksbehandling).

Gul mappe - apner saksframlegget dersom man er autorisert

Printer - utskrift av saksframlegget dersom man er autorisert
Knappen G4 til - apner vedtaksbehandling dersom man er autorisert
Tilknytt vedtak knapp - knytter saksframlegget til valgt tjeneste
Rullerende (kommer fra saksbehandling)

Antall utfgrere - kan justeres manuelt

IPLOS - antall timer tiltak pr. uke (1 utferer)

Tiltak - reelle timer tiltak pr. uke (avhengig av antall utferere)
Tjeneste - antall timer total pa alle tjenester (avhengig av antall utferere)
OBS-dato - dato for ny vurdering av tjenesten

6.4.3 Endre opplysninger om en tjeneste

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sokebildet vises.

Seke fram en eksisterende bruker (se kapittel "Seke opp en Tjenestebruker" eller opprett en ny (Se

kapittel "Fane 1 - Personalia".

Velg fanen Tjenester.
Dette bildet apnes:
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7 Tjenestebruker - 1249 Sandven, lenny - O *

8 Tj uker Arbeidspl Faktura  Ressurs  [[] Sak (1) Meling O3 Lister [[]Rapporter 5% nnstilinger ¢y Higm  Avslutt

Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Myttssk  Avbryt Sek SisteSek & & 0B B & Nyperson  Endre  Laagre Meny  Administrasjon

1] |12:§ | Nawn: |Sand-.-en. Jenny | 7y Fedt/nr: H ~ ér Dad: l:l v Sak
Reg.: |08.11.2019 HEEEE I:I Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:

[ 1 Personalia T 2 Nettverk T 3 Tienester ]_
Tieneste 6392, Sommersol Beslutning Timer/uke Faltura Regnskap

. . : N as )| Tilknytt . ; -
Tieneste: EQ Bolig | 2 | & et vedtar | IPLOS: l:l Prim._kontakt:
Adm.enhet: {15 Status: | T Tildek Rullerende Tittak: 00:00 Sek kontakt:
Innskr.
Fom. datofkl: [g1 082022 | [07:00] fra: Ant utfarere: Tienester:[ | Merknader:
) Slutt-

Tom. dato/kl: l:l l:l e Bestileradm.: |0 Obs.dato: l:l
J' 6 Alle tjenester 1 7 Tiltak omfattet av denne fjenesten | 88olig [ oHistorikk ]
% Tjeneste F.om. T.om. Obs.dato | Adm.enhet Primzerkontakt Telefon Pause fra Pause til Status

» T [T N I (TS s EN S E A
A | Ergoterapi 270722 1 T

A | Helsehjelp i hjsmmet pz2.08.22 116 T

A |Helsehjelp i hjemmet 04.0422 26.07.22 116 03.082207.00 0308220710 T

Ny tieneste | verksett Forleng Avslutt Endre Korriger Pauser Faste oppdrag Oppdrag D [isiauatan

[ vis avsluttede
Trykk pa knappen Endre nederst i Tjeneste-bildet. Dette apner for redigering av felten for primaer og
sekundaer kontakt, samt Obs.dato.
Man kan ogsa endre tjenestens fra/til-dato sa lenge status pa tjeneste er lik T (tildelt) eller V (vurderes).

Trykker man pa knappen Korriger, og velger Korriger hendelse kan startdato, status og innskrivingskode
pa en iverksatt tjeneste endres. Korriger er autorisasjonsstyrt.

Man far korrigere egne tjenester, tilsvarende de som man far lverksette/Avslutte. Trykker man pa
knappen Korriger, og velger Korriger timer/uke IPLOS kan man endre hvor mange timer pr. uke denne
tjenesten er registrert med i IPLOS.

Iverksetting, forlenging, avslutning eller korrigering av tjeneste gjores via knappene nederst pa siden.
Her brukes en veiviser, som leder gjennom prosessen og gjor sjekk pa at obligatoriske felt er fylt ut for
man far ga til neste bilde. Knappen Iverksett inneholder en lengre veiviser som gir mulighet for bade a
iverksette tjeneste(r), sette pause pa tjeneste(r) og avslutte tjeneste(r).

Knappen Forleng apner veiviser og lister ut tjenester med sluttdato. Knappen Avslutt dpner veiviser og

lister ut tjenestene man er autorisert til a avslutte.

Sett hake for de du vil avslutte, og klikk Neste. Sett sluttdato for tjeneste(r) og sluttarsakskode.
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Eksempel pa veiviser via Avslutt knapp:

Klikk pa knappen Avslutt. Tjenester som palogget bruker har tilgang til a avslutte blir presentert.

] Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny

8 Tienestebruker [ Arbeidsplan Faktura Ressurs |._D Sak 1) Melding @ Lister |._D Rapporter @} Innstilinger @ Hjem Avslutt

Hovedkort Journal Sak  @konomi Myttssk  Avbryt  Sek SisteSek &% & B B & Nyperson  Endre Lagre Meny  Administrasjon

D [12¢9 | Mavn: [Sandven, Jenny | {##) Feaunr: [15.04.193¢ | [ oosee| [H [~ [ ][ 24ér Doc: |:| Sake
-

L —— S— S — B

L |US-11-2019 | l:‘5'55i"':| Hovedansy: |D ~ |DIPS Front TEST kommune ~ | Koordinator: | ~ | ~ |
1 Personalia [ 2 Netiverk | 3 Tjenester
Tjeneste 5941, Sommersol Beslutning Timer/uke Fakturs Regnskap
Tjeneste: |HS w |He|sehjelp i hjemmet ~ | | | == IPLOS: l:l Prim.kuntak‘t:| = | = |
Adm.enhet: |-|-|(._: | Status: |'|' I |Ti|de|t I | Rullerende Tittak: Sek kontakt: | ~ | ~ |
Innskr.

A GEETEER=

|Nytjeneste || hverksett ” Forleng || Avslutt | Slett Lagre Avbryt | Korriger | | Pauser ” Faste oppdrag ” Oppdrag | Eiisavslag

_[ 6 Alle tjenester 1 7 Tiltak omfattet av denns fjsnesten [ &= | oristorikk ]
@hjeneste | F.om. | T.om. | Obs.dato | Adm.enhet | Primaerkontakt | Telefon | Pause fra | Pause til | Status |
A | Bolig 01.08.22 116 T

A | Ergoterapi 270722 1 T

A | Helsehjelp i hj 020822 116

Velg den tjenesten som skal avsluttes ved a klikke i boksen til hayre. Trykk Neste.

D Avsiutt: Helsehjelp i hjemmet

< Fomige FullFer Awslutt og neste >

— m} X
Id | Beskrivelse | Pause fra | Pause til |Status |\"’alg
[E27] Bolio : T [ E
£391 Helsehjelp i hjsmmet 02.08.2022 T O
5941 Helsehjelp i hjemmet 04.04.2022 07:00 03.08.2022 07-:00 03.08202207.10 T
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Y Avslutt: Helsehjelp i hjemmet — O X

Sluttarsak:

Til dato: | |

< Formige Meste = Fullfar Awslutt og neste > Awslutt
Fyll ut sluttarsak og ev orgnr (avhengig av arsak, for eksempel Spesialisthelsetjeneste).
Fyll ut «Til dato» og trykk pa knappen Fullfer.
6.4.4 Veiviser for iverksetting av tjenester
Nar tjenesten iverksettes, hjelper CosDoc med fglgende:
1. Opprettelse av journal pa tjeneste med definert journaltype (forutsetter oppsett i
Bakgrunnsregisteret)
2. Opprettelse av arkivsaksmappe for tjenesten TH -Tekniske hjelpemidler
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sokebildet vises.
Velg fanen Tjenester. Du far opp fglgende bilde:
7 Tjenestebruker - 1249 Sandven, lenny - O *
8 Tj uker Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak 1) Melding Dgl Lister Ej Rapporter {(:3} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Myttssk  Avbryt  Sek  SisteSek &% & 0B B & MNyperson  Endre Lagre Meny  Administrasjon
ID [1248 Navn: |Sand-.-en. Jenny | 7. H |~ 5I’ Dad: I:I ~ | | Sak
L |G€‘-11-231g | PESSW:| Hovedanswv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:
[ 1 Personalia 2 Mettverk T 3 Tjenester ]_
Tjeneste 6392, Sommersol Beslutning Timer/uke Faltura Regnskap
Tieneste:  |go Bolig | 2 & ear 1:2;";: IPLOS: l:l Prim.kontakt:
Adm.enhet: 115 Status: [T Tildett Rullerende Titak: Sek kontakt:
Fom. dato/kl: |f|'ll-:?‘3kl'. Ant utfarere: Tjenester:l:l Merknader:
Tom. dato/kl: l:l l:l ;I.::_k: Bestileradm.. |0 Obs.dato: l:l
J’ 6 Alle tjenester 1 7 Tiltak omfattet av denne fjsnesten | &soiig [ smistorik ]
% Tjeneste F.om. T.om. Obs.dato | Adm.enhet Primeerkontakt Telefon Pause fra Pause til Status
T T~ I I —
A | Ergoterapi 270722 1 T
A | Helsehjelp i hjiemmet 02.08.22 116 T
A | Helsehjelp i hjemmet 04.04.22 26.07.22 116 03.082207:00 0308220710 T
Ny tieneste || herksett Forleng Avslutt Endre Korriger Pauser Faste oppdrag Oppdrag D fisiavsta

[ vis avsiuttede
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Eksempel pa veiviser for iverksettelse:

Denne veiviseren vil gi mulighet bade for a iverksette, pausere og avslutte tjeneste i en operasjon.

1. Marker tjenesten du vil iverksette.
2. Trykk pd knappen Iverksett.

Veiviseren vil na starte.

3. Sett hake for tjeneste(r) som skal iverksettes. Veiviseren henter opp alle tjenester med status T
(tildelt) eller V (vurderes) som palogget bruker er autorisert for a iverksette.

? Tjenestebruker - 1243 Sandven, Jenn

S Tienestebruker [G Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [[Sak [ (1) Melding 03 Lister [ Rapporter 53 Innstilinger ¢y Hem  Avslutt

Hovedkort Journal Sak  @konomi Myttsek  Avbryt  Sek SisteSek @2 & 0B D & Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon

D |12:9 ‘ Mavn: |Sand-.-en.Jenny | | Fodtinr: H [« Er Dnd:l:l - | PEEk
PR = I:I Hovedansv: |D DIPS Front TEST kommune

Koordinator:

1 Personalia T 2 Netiverk T 3 Tienester ]_
Tieneste 6392, Sommersol Beslutning e Faktu
Tieneste:
! D iverksett: Bolig - [m| X
Adm.enhet;
Fom. dato/kl |14 Beskrivelse ~ |Fra dato Til dato Pause fra Pause til Status Valg
Tom. datork| | 6292 Eolig oee2o7o0l | T | ]
6391 Helsehjelp i hjiemmet 02.082022 T [l
5941 Helsehjelp i hjzmmet 04.04.2022 07:00 03.08.2022 07:00 0308.202207:10 T ]
% Tienestq
A _—
A | Ergoterg
A | Helsehjs
A | Helsehjs
< Fomige Meste = Fullfar Avslutt og neste > Avslutt
Ny tieneste Forleng Avslutt Endre Korriger Pauser Faste oppdrag Oppdrag D islavstan

[ vis avsluttede

4. Trykk Neste.
5. Fyllinninn fra, eventuelt org.nr, eventuelt sluttarsak, fra dato og eventuelt til dato.
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? Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny — m} x
8 Tignestebruker  [&] Arbeidsplan Faktura Ressurs |._D Sak 1) Melding @ Lister |._D Rapporter {é} Innstillinger @ Hjem Avslutt
Hovedkort Journal Sak  Gkeonomi Nyttsek  &wbryt  Sek SisteSek @% & 0B B 8 Nyperson Endre Lagre Meny  Administrasjon
1249 Navn: |Sandven, Jenn Fadtinr: (15.04.1938 | | 00888{ [H | K] &r Ded: Sek
D | | e y ® v [ I~
Reg: [05.11.2018 Passiv ] Hovedansv: |0 DIFS Front TEST kommune Koordinator:
[ 1 Personalia 2 Netiverk T 3 Tienester L
i Faktura Regnska
Tjeneste 6392, Sommersol Beslutning Timeriuke tur: gnskap
Tieneste: )
D Iverksett: Bolig - O ot

Adm.enhet:
Fom. dato/k .

i H |~ || Hiemmet] ~
Tom. dato/k| v

Sk H |+~ ||Hiemmet ~

e [01.08:2020 | [o7:00 |
Z[Tjenestd | T dato: 03082022 [ED |
A | Ergoterg
A | Helsehjs
A |Helsehjg

Litvid skjema
< Fomige Fullfer og neste > Fullfer Avslutt og neste = Avslutt
7 c - ot ; Vis avslag
Ny tieneste || hverksett Forleng Awslutt Sle Endre Lagre Axvbryt Korriger Pauser Faste oppdrag Oppdrag D
[ vis avsiuttede

Du har na felgende valg:

Forrige - forer deg tilbake til forrige bilde.

Fullfer og neste - lagrer opplysninger og gar til neste bilde i veiviseren. NB! lverksettingen er lagret og

man far na ikke lov a ga tilbake til dette skjermbildet.
Fullfer lagrer opplysningene og avslutter veiviser.

Avslutt - avslutter veiviser uten a lagre iverksettelsen.

Velg fullfer og neste. Bildet for a sette pause pa tjeneste(r) kommer opp:

D Pause: Bolig — O *
Id Beskrivelse ~ |Fra dato |Ti| dato |Pause fra |Pauseti| |Sta'tus |Va|g
6333 Ergoterapi 27.07 2022 07:00 T O
6331 Helsehjelpi hjemmet 02.08.2022 T O
5941 Helsehjelpi hjsmmat 04.04202207:00 03.08.2022 07:00 03.08.20220710 T [l
< Forige Meste = Fulfer Avslutt og neste = Awshtt
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Du har felgende valg:

e Neste - farer veiviseren videre til bildet for a legge inn drsak og pausedatoer (ev. ferer den direkte
til bildet for Avslutt tjeneste dersom ingen tjenester er avhaket for pause).

e Avslutt og neste - avslutter pauseregistrering og forer direkte til avslutt tjeneste. Info om pause
blir ikke lagret.

o Avslutt - avslutter veiviser. Info om pause blir ikke lagret.

Hak av for tjenester det skal settes pause pa og trykk neste. Dersom det ikke hakes av for noen tjenester,
vil veiviseren ga direkte til bilde for a avslutte tjenester.

L [100 =] 5 finniagt sykchs =
Osg. e [ Lli] =
Fra dator |' |'
L | |
e [Prarkagt opeeasior]
_|
<Fonige | Fuller ogreste > Pl | Avimogreses | avin |

Fyllinn drsak, eventuelt org.nr, fra dato og eventuelt til dato og merknad.

Du har na felgende valg:

« Forrige - forer deg tilbake til forrige bilde.

« Fullfgr og neste - lagrer opplysninger og gar til neste bilde i veiviseren.
NB! Pausen er lagret og man far ikke lov a ga tilbake til dette skjermbildet.

« Fullfer lagrer opplysningene og avslutter veiviser.

« Avslutt og neste - avslutter pauseregistrering og forer direkte til avslutt tjeneste. Info om pause blir
ikke lagret.

« Avslutt - avslutter veiviser. Info om pause blir ikke lagret.

Velg fullfer og neste.
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Bildet for a sette avslutt tjeneste(r) kommer opp:

D Avslutt Bolig - O bt
Id Beskrivelse + |Fra dato Til dato Fause fra Pause til Status Valg
635 o oreamora) | g
£331 Helsehjelp i hjemmet 02.08.2022 T |:|
5941 Helsehjelp i hjemmet 04.04 2022 07:00 03.08.2022 07:00 03.0820220710 T O
< Fomige MNeste = Fullfer Awslutt og neste = Awslutt

Du har fglgende valg:
« Neste - farer veiviseren videre til bildet for d legge inn arsak sluttdato.
« Avslutt - avslutter veiviser. Info om avslutt blir ikke lagret.

Hak av for tjeneste(r) som skal avsluttes og trykk neste. Dersom det ikke hakes av for noen tjenester vil
veiviseren avsluttes.

Y Avslutt: Bolig — O X
Sluttarsak: H |+ | Hemmet h
etz 03.082022 | [200 |

Litvid skjema
< Fomige Neste = Fulfar Awslutt og neste = Awslutt

Du har na felgende valg:

« Forrige - forer deg tilbake til forrige bilde.
« Fullfer - lagrer opplysningene og avslutter veiviser.

o Avslutt avslutter veiviser. Info om avslutt blir ikke lagret.
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Pause pa tjeneste

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

« Sok fram en eksisterende bruker (Se kapittel "Sgke opp en Tjenestebruker", eller opprette en ny
(Se kapittel "Fane 1 - Personalia"

« Velg fanen Tjenester. Marker aktuell tjeneste.
« Trykk pd Pauser nede til hgyre. Dette bildet apnes:

P Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenn — O *
8 T uker [ Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak 722) Melding Ugl Lister Ej Rapporter {t:)} Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Nyttssk  Avbryt  Sek SisteSek @ & D B & MNyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon

Reg.: |08.11.2019 PESSW:I:I Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:

1 Personalia T 2 Nettverk T 3 Tienester ]_

Tjeneste 6393, Pleie- og omsorg 5393 Beslutning Timeriuke Faktur:

. . - a2 | Tik

Tieneste: [T Ergoterapi | 2 | &) eae "’V: IPLOS: I:I Prim.kentakt:

Adm.enhet: |4 Stat K K

Inns| D Pause tjeneste: Ergoterapi [m| X

Fom. dato/kl: |37 07,2022 | |07:00 fra:

i Sjuttl | Id Jour. reg Fra dato Til dato Arsak Merknad

G SN B B (O -2 0305 2022 10308 2022 1. s ykohus I
_[ 6 Alle tienester B ]’ 9 Historikk ]
% Tieneste F.om. Status

A |Bolig 01.08.21 |

; I
A | Helsehjelp i hjemmet 02.08.2) T

A |Helsehjelpi hjemmet 04.04.2 0T

Ny Endre Avsitt | [] Vis historikk
Nytieneste | Wverksett | Foreng | Avslutt Siett Endre Korriger Faste oppdrag || Opparag | L Vis avsiag

[ vis avsiuttede

Eksempel pa veiviser for pause pa tjenester:
Ny - lage ny pause.

Endre - endre en pause. Endringer er bare mulig mens pausen er aktiv.
Avslutt - lukke bildet.

Vis Historikk - se tidligere pauser pa tjenesten.
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Trykk Ny og dette bildet dpnes:

D Pause Ergoterapi - O *
Id Beskrivelse = |Fra dato Til date |Pause fra |Pause il | Status |valg
6352 (Balig f 01.08.2020 07-00 | 03.08.2022 12:00
6393 Ergoterapi 27.07 2022 07-:00 T
6391 Helsehjelp i hjsmmst 02.08.2022 T Il
E841 Helsehjelp i hjemmet 04.04.2022 07:00 03.082022 07:00 03.0820220710 T O
< Fomige Fullfer Avslutt og neste =

Markert tjeneste er valgt med hake i kolonnen Valg. Sett hake ved flere tjenester hvis flere tjenester skal
pauses i samme tidsrom.
Trykk Neste.

Dette bildet apnes:

?

Pause: Ergoterapi - O X
Arsak: (100« || Inniagt sykehus [~]
Organisasjonsnummer spesialisthelsetjeneste |3.| 3|T" Aleris Helse AS, avd Stavanger |T"

Fra dato:

[03.08.2022 | [1z:00

Til dato:

|08.08.2022 | [12:00

Merknad:

Fyll ut arsak, organisasjonsnummer hvis drsakskoden tilsier det, fra dato/klokkeslett, eventuelt
tildato/klokkeslett, ev. merknad. Trykk Fullfer for a avslutte.
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Endre/avslutte en pause
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

Sek fram en eksisterende bruker ("Seke opp en Tjenestebruker"), eller opprette en ny ("Fane 1

Personalia".

Velg fanen Tjenester.

Marker aktuell tjeneste som har pause, og trykk pa knappen Pause. Journalregistreringen for valgt

tjeneste apnes.

Tieneste 5393, Pleie- og omsorg 5393 Beslutning

hJ Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenn — O x
8 Tjenestebruker  [G] Arbeidsplan Faktura Ressurs ED Sak (722) Melding I@ Lister ﬂj Rapporter §§§' Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi Myttesk  Avbryt  Sek SisteSek @3 @ 0D B 8 Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administragjon
D [1249 | Mavn: [sandven, Jenny | Fadt/nr: H |~ &r Dod: |:| | EEe
g HEEEL l:l Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:

1 Personalia 2 Nettverk I 3 Tjenester ]_

Faktura Regnskap

Trykk

Timerfuke
Tieneste: ET Ergoterapi . @ Ga il T"‘"Y: PLOS: l:l Prim.kontakt:
Admenhet: g Stat
nns D Pause tjeneste: Ergoterapi - O *
Fom datorki: (37072022 | [07:00] f
- - ra Id ‘Jnur reg. ‘Frada‘tn Til dato |Arsak |Merknad
Tomdaok: [ ] |:| drsd | 1237 03082022 1.|0808.2022 1. |Innlagtsykehus |
j B Alle tjenester - 9 Historikk
£ Tieneste | F.om. ‘Sta‘lus |
A |Bolig 01.08.24 |
A Lo o 00
A |Helsehjelp i hjemmet 02.08.2] T
A |Helsehjelp i hjemmet 04.04.2 0T
Ny Endre Avsitt | [] Vie historikk
R — |:| Vis avelag

Ny tieneste | Iverksett Forlen Awslutt Slett Endre Lagre Avbryt Korriger Pauser Faste oppdra Oppdra

v : : | komg prsg || opoarsg | V=
knappen Endre.

. o .

Dette bildet dpner seg for valgt tjeneste:
? Journalregistrering 39812: Pause: Ergoterapi - O X

Id Beskrivelse ~ |Fra dato |Ti| dato |Pause fra Pause til |Status |Va|g

£393  Ergoterapi 03.08.2022 12:00 | 0.08.2022 12:00
Kormiger Awbryt Slett Ga til gjeld. My pause < Fomige Meste = Fulfer Avelutt og neste > Awslutt

Trykk Neste. Dette bildet dpnes:
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? Journalregistrering 39812 Pause: Ergoterapi - O X
Arsak: 100« || nrlagt sykehus v
Organisasjonsnummer spesialisthelsetieneste 813+ [ Mleris Helse AS. avd Stavanger "

Fra dato: [03.08.2022 | [1z00 |
il dato: [08.08.2022 | [15:0a0 |
Merknad:
Utvid skjema
Komiger Avbryt Slett (Ga til gjeld. My pause < Fomige Neste = Fullfer Awslutt og neste > Awslutt

Rediger eventuelt feltene og skriv inn til dato og klokkeslett for & avslutte pausen.

Trykk Fullfer for a lagre og lukke bildet.

Slette en tjeneste

Tilgang til & slette en tjeneste avhenger av at man er autorisert gjennom sin profil eller er
systemansvarlig.

« Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Seke fram en eksisterende bruker (Se kapittel "Seke opp
en Tjenestebruker", eller opprette en ny (Se kapittel "Fane 1 - Personalia"
« Velgfanen Tjenester.

« Klikk pd den aktuelle tjenesten som skal slettes. Trykk Slett (knappen er dus (gra) om du
ikke er autorisert for a slette tjenester). Tjenester skal normalt ikke slettes, men avsluttes
ved at en fyller ut feltet for til og med dato. Svar Ja pa sparsmalet.

Historikk - oversikt

Fane 9 - Historikk viser oversikt over hendelser (opprettelse/iversetting av tjeneste osv., samt pauser).

Man kan her korrigere og slette hendelser.

Alle endringer som gjores med en tjeneste registreres i en hendelse, sett hake for Vis slettede og Vis

korrigerte for a se disse. For d endre en hendelse, dobbeltklikk pa hendelsen, og falg instruks i veiviser.
Tjenesteld (felt oppe til venstre) - skriv inn tjenestelD nummer, for a vise hendelser pa aktuell tjeneste.
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D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - O x

8 Tj uker Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak 722) Melding Dgl Lister Ej Rapporter §§} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi Nyttssk  Avbryt Sek  SisteSek @& & H B & Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon
D |12:e | Nawn: |Sand-.‘en. Jenny | 3'4 H |~ ar Ded: l:l “ Sak

Reg. 08.11.2019 Passiv:l:l Hovedansv: |0 DIFS Front TEST kommune Koordinator:

1 Personalia T 2 Nettverk T 3 Tienester
Tjeneste 6392, Sommersol 5392 Beslutning Timerluke Faktura Regnskap
Tieneste:  |go Bolig | 2 | &) ean Tm IPLOS: l:l Prim.kontakt:
Adm.enhet: |15 Status: || Ivericsat Rullerende Titak: Sek kontakt:
Fom. dato/kl: Hjemmet Ant utfarere: Tjenester: l:l Merknader:
Tom. datofk: Hjemmet Bestileradm.: |0 obsdao: ||
{ B Alle tienester T 7 Tiltak omfattet av denne tienesten T & Bolig T ......... SHistorikk ...
Handling RegDato Tienesteld |Tjenestetyper Tienestetypebeskrivelse Brukerid Korrigert -
0308 2022
Avslutttieneste(r) 03.08.2022 6352 BO Baolig EMO
Iverksett tieneste(r) 03.08.2022 6352 BO Baolig EMO
Lwslutttieneste(r) 03.08.2022 5541 HS Helsehjelp i hjemmet EMO
Tildel tieneste(r) 02.08.2022 6393 ET Ergoterapi SYS
Tildel tieneste(r) 02.08.2022 6352 BO Baolig SYS
Tildel jeneste(r) 02.08.2022 6331 HS Helsehjelp i hjemmet SIS
Pause tjieneste(r) 02.08.2022 5341 HS Helsehjelp i hjemmet SYS Til dato: 03.08.2022 23:30:00 -=..
Tildel jeneste(r) 09.05.2022 5341 HS Helsehjelp i hjemmet SYS
Lyslutttieneste(r) 19.03.2022 5633 HUS, HS. IKU. H. Helsehjelptil pers. uten samtykkekomp.. Helsehjelpihjem.. SYS
Lyslutttieneste(r) 18.02.2022 5241 IL Institusjon langtidsopphold TOF
Avslutttieneste(r) 18.03.2022 5547 BO Baolig TOF
Pzuse tjeneste(r) 18.03.2022 5B47 BO Eolig TOF
Lwslutttieneste(r) 18.03.2022 5767 IL Institusjon langtidsopphold TOF
Tildel tieneste(r) 22022022 5772 HS Helsehjelp i hjemmet EMO
Pause tjeneste(r) 16.02.2022 5611 HS Helsehjelp i hjemmet DIGG
Tildel ieneste(r) 11.02.2022 5768 HS Helsehjelp i hjemmet EMO v
[] Pausevisning [ vis slettede [ vis korrigerte

For a se bare pausene, sett hake i Pausevisning.

Fakturaopplysninger
Velg Hovedkort til Tjenestebruker og knappen Faktura. Fakturaopplysninger kan benyttes dersom
modulen for fakturering av tjenester er installert, og man er autorisert til bildet.

Merk aktuell tjeneste i fanen Alle tjenester. Klikk pa knappen Faktura i gverste hgyre hjgrne av fane
Tjenester for a se/endre opplysninger om hvordan tjenesten skal faktureres.

Man far opp dette vinduet:

? Faktureringsopplysninger =

Tieneste |F‘E! |F‘ra ktisk bistand
Stopp fakturerng ] | |

Falcturer trygdetreklke [ Brewv til NAY Trygd
Marcer falturaen ] Brev til ligningskontar
Institusjon fra. I:I Foresparsel trygd (NAV)

Fakturer f.o.m. ||:|1.|:|E.2I122 | t-':’-"“-| | Tilknytta varer

Sist fakturert umD Praktisk bistand

FE1 Praktisk hjelp

Lagre Awbryt
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Bildet gir en oversikt over hvordan denne tjenesten vil bli fakturert, og er bare tilgjengelig for
programbrukere som er autorisert for a redigere faktura-/gkonomiopplysninger.

Feltet Tjeneste viser hvilken tjeneste du gjorde oppslag mot, mens feltet Tilknytta varer viser hvilke varer
(i fakturasystemet) som er knyttet til denne tjenesten.

Du vil ogsd se ndr denne tjenesten sist ble fakturert i feltet Sist fakturert dato. Dersom du skal fakturere
trygdedelen utover det som automatisk skjer i programmet,

merker du av for dette ved a klikke i boksen «Fakturer trygdetrekk» (Bare aktuelt ved langtidsopphold
pa institusjon.) Haken ma fijernes manuelt.

| boksen «Marker fakturaen», kan du merke av dersom du gnsker at tjenesten skal markeres med lilla
farge ved fakturakjering.

Dette gjor det lettere a kontrollere en enkelt tjeneste dersom du vil sjekke belgpet for denne.

Dersom du gnsker a stoppe fakturering av denne tjenesten midlertidig (f.eks. ved lange ferieopphold),
kan du gjgre dette ved a klikke i feltet «Stopp fakturering».

Belapene vil da bli samlet opp og fakturert nar du sldr av markeringen. NB! Bruk Pause pa tjenesten,
eller Avslutt tjeneste/Ny tjeneste dersom Tjenestebrukeren ikke skal betale for en periode. | feltet
Fakturer f.o.m. dato setter programmet en fradato pa grunnlag av opplysninger som er satt pa
tjenestetypen. Du kan overstyre denne datoen.

Skrivinn datoen direkte, eller dobbeltklikk i feltet og velg dato fra kalenderen. Nar tjenesten avsluttes
setter programmet en dato i Fakturer t.o.m. dato pa grunnlag av opplysninger som er sett pa
tjenestetypen. Denne datoen kan overstyres. Trykk Lagre.

6.4.5 Tilknytte et gyldig vedtak til en ny tjeneste

Dette er aktuelt ved avslutning av en tjeneste og opprettelse av ny tjeneste i gyldighetsperioden
til vedtaket. Eksempel er ved innleggelse pa sykehus fra korttidsopphold, der
korttidsoppholdet fortsetter etter at pasienten er utskrevet fra sykehus, samt nar beboer i
langtidsopphold flyttes til annen avdeling.

Velg Tjenestebruker - Hovedkort.

Sek fram en eksisterende bruker ("Seke opp en Tjenestebruker", eller opprette en ny ("Fane 1
Personalia". Velg fanen Tjenester og fanen 6 - Alle tjenester.

Marker tjenesten og trykk pa knappen Tilknytt vedtak.
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I T bruker - 1249 Sandven, Jenny
8 i uker [ Arbei Faktura Ressurs [ Sak [ (59) Melding ) Lister [[7Rapporter 3% innstilinger  ¢%y Hiem  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Nyttssk Avbryt Sok SisteSsk @ & H B & Myperson Endre Lagre Meny  Administrasjon

o] e fre R e e s e s
ey Passiv.l:l Hovedansv:  |DIPS Frort TEST kommune [.\ﬂ Koordinator: ml v

[ 1 Personalia [ 2 Nettverk I 3 Tjenester 1
Tjeneste 6398, Sommersol Vedtak Ti [ Faktwa | | Regnskap |
Tieneste: [P ||| Praktisk bistand Bl v IIE”;@J@ l gk | PLOS: [ | Primbontakt | I~ I~
Adm.enhet 11§ (| Statust T Tildet | Rulkrende Tittak: Sek kontakt: | [~ |||
Fom. dato/kl: I;:?kr . _ Ant utferere: I_L\_/‘l |v| Tjenester.| | Merknader
Tom dators: [ [ 3y sesttorsam: [§ 1] ovsawo: [ B

J 6 Alle tjenester 1 7 Tiltak omfattet av denne tjenesten [ 8- | ewistorikk ]
|2 Tieneste [Fom  [Tom  [Obsdato |Adm.enhet | Primesrkontakt [Telefon  [Pausefra | Pause il [ status |

i I

A | Bolig 01.08.20 03.0822 116

A | Ergoterapi 270722 1
A | Helsehjelp i hjemmet 20822 116 T
A | Helsehjelp i hjemmet 040422 116 03.082207:00 0308220710 T

! Jw_____/ ' | | [T |

0308221200 08082271200 T

Ny tieneste " Iverksett ” Forleng ” Avslutt ” Slett ” Endre ” Lagre ” Avbryt " Korriger | | Pauser ” Faste oppdrag ” Oppdrag | E ::: E T
Hak av for Gyldige vedtak dagens dato, marker vedtaket i skjermbildet og trykk Velg.
- O *

D velg vedtak...
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7 IPLOS/KPR

7.1 Innledning

Den pagdende pandemien har aktualisert behovet for sanntidsinformasjon fra kommunene. For & styrke
overvakingen, har Helsedirektoratet fatt i oppdrag a fremskaffe data fra kommunene oftere enn en gang i
aret. Det er ngdvendig med fortlepende oversikt over tjenestemottakere pa sykehjem/kommunale
boliger med heldagns tjenester, og det er derfor behov for fortlepende rapportering av IPLOS-data til
Kommunalt Pasient- og brukerregister (KPR). Tall som rapporteres til KPR vil deretter utleveres oginnga i
FHIs overvakningssystemer om covid-19 blant beboere pa sykehjem og oppfelging av kommunene.

Vi leverer na tjenester som muliggjer «lgpende rapportering av data» til KPR.

7.2 IPLOS-tjenester

Kontinuerlig rapportering er i farste omgang pa 5 Iplos- tjenester (nr 18, 19, 20, 21 og 29):

e Langtidsopphold iinstitusjon
e Tidsbegrensede opphold i institusjon
e Bolig som kommunen disponerer til helse- og omsorgsformal

Innrapporteringen skal gi et korrekt bilde av tjenestene i forhold til start.dato, slutt.dato og evt. pauser
pa tjenesten. | CosDoc oppretter vi journalregistrering i saksbehandlerjournalen for hver hendelse pa en
tjieneste. Hendelsene registreres pa reg.type 107 med felgende sub.registreringer:

01: Iverksett tjeneste
02: Pause pa tjeneste
03: Avslutt tjeneste
04: Forleng tjeneste
05: Tildel tjeneste *
06: Vurder tjeneste *

07: Slett tjeneste

*Disse rapporterer vi ikke til IPLOS/KPR

Begrepet notifikasjon betyr at det har kommet en ny journalregistrering pa tjenesten, som sendes til KPR.
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7.3 IPLOS Admin via CosDoc Basis

Det er lagt inn menypunkt for tilgang til innlogging for IPLOS Admin som er tilgangsbegrenset. Det er kun

systemadministratorer som har tilgang via tildelt rolle. Menyvalget vises last for andre.

Menypunktet ligger under innstillinger.

Y Tjenestebruker - 3086 Haugen, Stha - m} x
8 Tjenestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak 722} Melding E@ Lister Ej Rapporter §§§ Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt

Hovedkort  Journal Sak  Bkonomi Myt sek  Avbryt Ssk  Siste Sek My per: Administrasjon [3 Jourtype  Administrasjon

ID |?GE~S | Hawvn: ‘Hﬁugen. Stha | |44 Fodtinr: E Endre passord aa’r Dad: l:l | ["Sak

Endre telefonnummer
Sykep|9|ejournal Joumalansvarlig E Frigi dokument :I = [Wic
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T 4 Registreringer 5 Praver ldentitetsreg. NHN Br T T Gilt legemiddel }
% ETmit Vig i v l:l ldenttetsregister = 5
[ Legati Iplos Admin -

T | — Godkjent  [03.08.2022 [10:42  [8¥S VETEFEAIIET a1 -

Nar menyvalg velges, vil det vises egen webside for IPLOS Admin innlogging.

Se egen dokumentasjon for IPLOS Admin. Vi gjgr oppmerksom pa at dette menypunktet kun er aktuelt

for dem som er med i egen pilot for utpreving av hendelsesbasert Iplos.

7.4 Administrasjonsbilde

Det er laget et nytt administrasjonsgrensesnitt for 8 kunne administrere/falge med pa oppsendte
meldinger til KPR. Skjermbildet nar du via url pa sikker sone.

Ved oppstart - logg inn med brukernavn og passord som du har i CosDoc

D,

Brukernavn

Passord

Loggpa I
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Dette bildet apnes:

j Administrasjon av IPLOS-innsending Meldinger  Notifikasjoner  Innstillinger Logg ut

Administrasjon av innsending av IPLOS-data

Se sendte meldinger Se sendte notifikasjoner

Se oversikt over og detaljer om meldinger som er sendt eller forsgkt sendt til Se listen over notifikasjoner som er sendt eller forsakt sendt til Helsedirektoratet
Helsedirektoratet. En melding inneholder flere notifikasjoner

- -
Send inn en eller flere notifikasjoner pa nytt Innstillinger
Resend notifikasjoner som er sendt inn eller forsgkt sendt inn til Helsedirektoratet Gjer endringer pé data som er felles for hver melding
- -
7.4.1 Registrere kontaktpersoner
Apne Innstillinger og legg inn IPLOS kontaktperson og IPLOS innsendingsansvarlig.
Velg «Legg til».
Q Administrasjon av IPLOS-innsending Meldinger  Notifikasjoner  Innstillinger Logg ut
I nnsti I Iinger Vis inaktive kantaktpersoner
IPLOS Kontaktperson IPLOS Innsendingsansvarlig

Navn Ep Gjelder t.o.m 2+ Legg til
Forland, Tormod 98219875 tofo@dips.no Ingen sluttdato [
&+ Legg til

Legg inn ansattkode og sak

Iy
Legg til IPLOS innsendingsansvarlig X

[ Brukernavn Q Finn

Avbryt

Dersom ikke alle ngdvendige data er fylt ut ma dette gjores i identitetsregisteret i CosDoc for du kan
velge ansatt
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%Velg dato og bekreft X

Navn Telefonnummer E-postaddresse  Gjelder f.o.m

Bergh, Adam 11/22/2021 O

Bruker mangler informasjon

Nar all informasjon er utfylt, trykk Bekreft for a velge ansatt.

7.4.2 Avslutte kontaktpersoner

I n nstl I I 1 nge r Vis inaktive kontaktpersoner
IPLOS Kontaktperson IPLOS Innsendingsansvarlig

Navn Telefonnummer E-postaddresse Gjelder t.o.m Navn Telefonnummer E-postaddresse Gjelder t.o.m
Hirsch-Nilsen, Ase 44550022 test@test.no 22.11.2021 [# Ferland, Tormod 982193875 tofo@dips.no Ingen sluttdato [#

Velg «Blyant» og legg inn sluttdato. Forst gyldige dato er dagens dato.

7.4.3 Notifikasjoner

Her finner du alle hendelser (journalregistreringer) som er sendt opp til KPR. Frekvens rapportering til

KPR konfigureres ved installasjon av tjenestene. Vi anbefaler a benytte dette skjermbildet for
kontroll/overvaking av innsendte data.

Sendte notifikasjoner

Status: Innsendt dato: Tjeneste ID v Skriv ditt sgk her ‘ Q sek ]
Tjer brul I el Dato Hendelse status Tjenestetype Tjeneste ID Innsendt tidspunkt Status

20 TjenesteSlutt  26.11.2021 23:59:00 M EO 5367 12.11.2021 15:3101 9) Sendt ‘ Se melding |
20 TjenesteSlutt ~ 18.11.2021 23:59:00 N BO 5367 18.11.2021 15:27:56 /) Sendt ‘ Se melding |
3092 TjenesteStart  12.11.2021 12:00:00 M IL 5716 18.11.2021 10:56:49 2) Sendt ‘ Se melding |
3092 TjenesteStart 18112021 00:0000 N IL 5716 12.11.2021 10:56:14 %) Sendt ‘ Se melding |
3092 TjenesteSlutt 18112021 10:5400  C It 5679 18.11.2021 10:54:27 9) Sendt ‘ Se melding |
3092 TjenesteStart  18.11.2021 10:54:00 C IL 5679 18.11.2021 10:54:.27 /) Sendt ‘ Se melding |
3092 TjenesteSlutt  30.11.2021 22:00:00 M IL 5679 18.11.2021 10:52:17 Y) Sendt ‘ Se melding |
3092 TjenesteSlutt  27.11.2021 22:0000 M IL 5679 18.11.2021 10:50:19 ) Sendt ‘ Se melding |
51 TjenesteSlutt  26.12.2021 23:5900 N EO 5713 12.11.2021 10:50:15 9) Sendt ‘ Se melding |
51 TjenesteStart 17112021 00:0000 N BO 5713 18.11.2021 10:50:15 ) Sendt ‘ Se melding |
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Mulighet til filtrering pa tjenestetype:

Status: Innsendt dato: Tjeneste Type: Tjeneste ID ~ Skriv ditt sgk her | Q Sek l
A
Tjenestebruker Hendelse Dato Alle Tjenestetype Tjeneste ID Innsendt tidspunkt Status
IKA E—
TjenesteSlutt  02.08.2022 12:00:00 IKR IL 4173 01.09.2022 18:01:39 ‘ Se melding ‘
IKU E—
3361 TjenesteSlutt  30.08.2022 23:59:00 I IL 6490 31.08.2022 18:00:26 ‘ Se melding ‘
KRO E—
3361 TjenesteSlutt  02.09.2022 23:59:00 ™ IL 6490 31.08.2022 18:00:25 ‘ Se melding ‘

Tjenestebruker: ID pa tjenestebruker det er sendt opp en hendelse pa
Hendelse: Det finnes pr na 4 ulike hendelser, som beskriver hva som er sendt opp:

e TjenesteStart
e TjenesteSlutt
e PauseStart
e PauseSlutt

Dato: Dato pa hendelse. F.eks TjenesteSlutt 26.11.2021=Tjenesten avsluttet med denne datoen

Hendelse status: Det finnes 3 statuser:

e N-Original hendelse
e M- Korreksjon av en hendelse
e C-Annullering av en hendelse

Tjenestetype: Hvilken tjenestetype hendelsen gjelder

Tjeneste ID: Det unike nummeret pa tjenesten som er rapportert inn
Innsendt tidspunkt: Tidspunkt for nar hendelsen er sendt inn til KPR
Status: Det finne to statuser:

e Sendt - hendelse sendt ok til KPR
e Feil - hendelsen har feilet ved sending

FILTRERING:
Status: Du kan filtrere ut pa «Alle», «<Sendt» eller «Feil»
Innsendt dato: Du kan filtrere pa «Alle», «I dag», «| gér», «Siste 7 dager» eller «Siste 30 dager»

Tjenestetype: «Alle», «IKA», «IKR», «IKU», «IL», «<KRO»

SOKEFELT:
Du kan sgke etter folgende:

e TjenestelID

e TjenestebrukerID
e JournalregID

e MeldingID

o Notifikasjons ID
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SE MELDING:
Nar du velger «Se melding» far du detaljert informasjon om innsendt notifikasjon.

Dette kan veere nyttig for kontroll av oppsendt hendelse, evt. for feilsgking.

7.5 Meldinger

Dette skjermbildet gir oversikt over alle meldinger som er sendt inn. En melding kan inneholde flere
notifikasjoner.

Sendte meldinger
Status: Innsendt dato: Tjeneste ID v Skriv ditt sgk he | Q, sk
Melding ID Innsendt tidspunkt Status Tjenestebruker ID Antall notifikasjoner
4f97039d-fa18-4879-818e-559bdfa1922e 18.11.2021 15:37:01 20 1
5c3dad41-7c64-4d3d-abc8-6d4333d0ad26 18.11.2021 15:27:56 20 1
5d4¢53e5-1bb3-4086-9414-8645a64317e0 18.11.2021 10:56:49 3092 1
356c85d9-c4a8-425b-b8e2-3ed737b4g42f 18.11.2021 10:56:14 3092 1
20e5930a-e915-45ef-a146-d153297ef68d 18.11.2021 10:54:27 3092 2
41846dd1-1647-4728-9dc3-1fb04f57926¢ 18.11.2021 10:52:17 3092 1
4bef1bf4-8969-42cd-a94d-cb8dcc75b515 18.11.2021 10:50:19 3092 1
d040ebb5-e1d7-4c8f-8abf-c64ee48a4563 18.11.2021 10:50:15 51 2
FELTBESKRIVELSE:

Melding ID: Unik ID pa meldingen som er sendt til KPR
Innsendt tidspunkt: Tidspunkt for nar hendelsen er sendt inn til KPR
Status: Det finne to statuser:

e Sendt - hendelse sendt ok til KPR
e Feil - hendelsen har feilet ved sending

Tjenestebruker ID: ID pa tjenestebruker det er sendt opp en hendelse pa

Antall notifikasjoner: Antall hendelser som ble sendt opp i samme melding. Eks. En tjeneste iverksettes
med bade start- og sluttdato. Det vil da sendes opp en melding med to notifikasjoner. En notifikasjon for

«TjenesteStart» og en for «TjenesteSlutt»
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FILTRERING:

Status: Du kan filtrer ut pa «Alle», «<Sendt» eller «Feil»

Innsendt dato: Du kan filtrere pa «Alle», «I dag», «| gar», «Siste 7 dager» eller «Siste 30 dager»

SOKEFELT:
Du kan sgke etter felgende:

o TjenesteID

o TjenestebrukerID
e JournalregID

e MeldingID

Nar du trykker pa en melding, far du tilgjengelig felgende informasjon:

Melding

1D ut (Til HDIR)
d040ebb5-e1d7-4c8f-8abf-c64eed8a4563

1D inn (Fra HDIR)
800019dd-0000-ef00-b63f-84710c7967bb

Notifikasjoner

TjenesteStart

TjenesteSlutt

Kontaktperson
Mangler

Kommunenummer

Mangler

5713

5713

Siste status

Tjenestebruker ID

51

Vis JSON

Statushistorikk journalfering

Journal reg 1D 31952

Dato

Status

18.11.2021 10:50:09

18.11.2021 10:50:15

Klargjort for sending

Sendt

I denne meldingen er det sendt inn 2 notifikasjoner («TjenesteStart» og «TjenesteSlutt») pa

tjenestebruker ID 51.
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Nar du apner notifikasjonene far du flere detaljer:

Notifikasjoner

a79c0c1d-7073-42a4-9¢9c-9186c6c53e4d TjenesteStart 5713 s
Naotifikasjon ID Hendelse type
a79c0c1d-7073-42a4-9c9c-9186c6c53e4d TjenesteStart
Tjeneste type Tjeneste ID
Bolig (BO) 5713
Dato Status hendelse
17.11.2021 00:00:00 N
Journal Reg ID
31952

9ale36da-3del-49¢cb-997f-ef0d68fdf0e9 TjenesteSlutt 5713 ~
Notifikasjon ID Hendelse type
9ale36da-3de1-49cb-997f-ef0d68fdf0e9 TjenesteSlutt
Tjeneste type Tjeneste ID
Bolig (BO) 5713
Dato Status hendelse
26.12.2021 23:59:00 N
Journal Reg ID
31952

Til sammenligning med informasjon i CosDoc:

Hovedkort  Journal Sak  Skonomi Nytt ssk  Avbryt sq

ID 151 Navn: |‘estpasient. il

Reg.: [08.05.2015 Passiv:| ] Floy
i 1 Personalia

Tjeneste 5713 |Helze og sosial

"I'jeneste: IEO « | Bolig 1

Adm.enhet: |2 N :E'.tﬂtllJ{S-Z || o | Ivercsatt -
MNSET

Fom. datolk: [17.11.2021 | |00:00] fra: |H | Hiemmet w

_ Slutt-
Tom. dato/kl: [26.12.2021 | [23:58) ek JIL - |institusion langi

|-l

J' 6 Alle tjenester [

% Tjeneste F.o.m. T.om. Cbs dato

171121
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8 Kjernejournal

| CosDoc viser kjernejournalikon ved Tjenestebrukers navn. Ikonet er rundt og inneholder bokstavene
«KJ».

A Tjenestebruker - 1775 Rest, Arne - a X

8 Tj uker [ Arbei Fakiura Ressurs [ Sak (0) Meiding @3 Lister 53 Innstilinger () Hiem  Avslutt

Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Nyttssk Avbryt Sok SisteSek @& & D ¥ 8 Nyperson  Endre Lagre Meny  Administrasjon

D [i77E | Navn: [Rost, Ame | @ Fadtinr: 92389| D v Ijl ar Ded: |:| Sek
20.08.2020 Passiv: :] Hovedansv: |: DIPS Front| ©BS: Kritisk informasjon i kjernejournal. Kritisk info sist endret: 14.09.2020 16:51:40

Signalikonet for kjernejournal vises i ulike farger pa ikonet, med beskrivende tooltip:

Indikatorverdi lkon Betydning

Teknisk feil Benytt brukermelding fra responsen

Feil | fadselsnummer / d-nummer

Pasienten har ikke kjernejournal

Kjernejournal er tilgjengelig

Pasienten har fylt ut egne opplysninger (sykdomshistorikk,
kommunikasjonsvansker)

OBS: Kritisk informasjon i kjernejournal

OOOO &

8.1 Innledning

Kjernejournal er en enkel og sikker samhandlingslesning for helse- og omsorgssektoren, som gir rask
tilgang til vesentlig helseopplysninger om pasienten.

Denne integrasjonen er tilgjengelig i CosDoc versjon 12.1.X
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8.2 Palogging
Alle brukere av kjernejournal ma identifisere seg med elektronisk ID pa heyeste sikkerhetsniva.

Ved oppstart av CosDoc velger du knappen HelselD for d identifisere deg:

Brukemavn I |
DI PS by | |
Tilkobling | drift(vt-dfsql2017.dips localte | v |

CosDoc P o

Helseld
Palogging til HelselD vil da apne seg i en nettleser.
V Velg ansettelse X
.N Adm enh. Stllllng \Fra Dato Tll Dato
............ 1 ..n DIPSFront TESTkommune | ——___[15042006 | |
104 Bergen Vest 27.10.2014
3 0 DIPS Front TEST kommune 00LE
4 0 DIPS Front TEST kommune 08.06.2020

Systemansvarlig Avbryt

Dersom du har flere stillinger i kommunen, ma du velge stilling og trykk OK. Du er nd innlogget i CosDoc
med HelselD.

Dersom du logger inn i CosDoc pa vanlig mate (uten HelselD), vil signalikon for kjernejournal vises i

CosDoc, men du vil bli bedt om a logge deg pa HelselD nar du prgver a apne kjernejournalen.

8.3 Oppstart

Leger, sykepleiere og vernepleiere (med HPR-nummer) kan bruke kjernejournalen.

For a fa tilgang til kjernejournal ma helsepersonell vaere godkjent i Helsepersonellregisteret.

8.4 Tilgang til kjernejournalen

Ansatte som skal ha tilgang til kjernejournal ma ha funksjonen oj_kjjournal definert i sin stilling.

I tillegg ma de identifisere seg med HelselD.
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8.5 Lese kjernejournal

Klikk pa signalikonet for a apne kjernejournalen.

& Tienestebruker  [E Arbeidsplan  Faktura  Ressurs  [[] Sak (0) Meking 3 Lister 483 innstilinger (3} Hiem  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak Okonomi  Nyttssk Avbryt Sok  SisteSok @ & O 8D @ Nyperson Endre Lagre  Meny Administrasjon
D [1775 | Navn: [Rest Ame ] @ Fedtnr: [1S

N2 o e

Reg: [20082020 |  Passiv[ | Hovedansv: [0 TOIPS Front TEST kommune Koordinator: |

1 Personalia & Kjemejournal - Rost, Arne 55015994389

Sivilstatus: T Tienester [

i privimoblarb | I Nytt i kjernejournal

E-post I Dette er L20-Q1. Flere detaljer finner du her: Les mer

Skole/Barneh I~]
Nasjonaitet  [[15T Tiome sprék g
Ps N INei

Arne Rost
J Adresse 550159 94389 (d-nr)

Avbit Laore .Q Mann (61 ar)

Innlogget som: Lisbeth Psa Heggedal / Sykepleier - KILEN HIEMMESYKEPLEIE

Lag utskriftsversjon [

Legemidler ‘

Ingen resepter eller utleveringer siste 12 maneder.

ACOS CosDoc 12.1.8  PHL/51 - Heggedal, Lisbeth Psa (vt-

Type

| NSl OM PASIENTEN | LEGEMIDLER | KRITISK INFO | BES@KSHISTORIKK | JOURNALDOKUMENTER | PROVESVAR | INNSTILLINGER
Adresse

(

[ ‘ HIELP @
Postnr/Sted
e Kritisk informasjon Om pasienten
Distrikt
kot Adresse

i 1. ibuprofen Anafylaktisk reaksjon soperelst
Bolig/Veibeskr. L ) 7080 HEIMDAL
oPich Immunhemmende/- Opprotter ‘ Pargrende
g
a2y Pasienten har ikke registrert

Nekkelsystem Doforonoe

Familie fra folkeregisteret

Sykdommer registrert av
pasient

Kjernejournal dpner seg i et eget vindu og du kan fortsette & jobbe i CosDoc samtidig.

Nar du seker opp ny Tjenestebruker lukker CosDoc kjernejournalbildet.

8.6 Kopiere fra kjernejournal

Du kan kopiere tekst fra kjernejournalen til CosDoc. Trykk pa knappen Kopier.

(2 Kjernejournal - Rest, Arne 55015994389
VIV I IT ITOOUD \u-l ll’

‘ =Q Mann (61 ar)
| Kiemeioumalaonretel 04,10 2018

| "aﬁ m Kopier til utklippstavle

Utklippsversjonen er kiar til kopiering

Personalia

Adresse

568
7080 HEIMDAL

Telefonnummer
Ikke funnet

Sivilstatus
Uoppgitt

Familie

Ingen familie bosz

Kilde: Folkeregiste
reservasjonsreqgis

Kopier teksten ved & trykke Ctrl og C samtidig.
Fastlege

Pasienten har ikl
fastlege registres

Kilde: Fastlegeregisteret

Marker alt Lukk
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Kjernejournalen dpner et skjermbilde der all tekst er markert. (Dersom det ikke er markert, trykker du pa
knappen «Marker alt» eller benytter Ctrl+A).

Trykk Ctrl+C for d kopiere teksten.

Ga tilbake til CosDoc, f.eks. til pasientjournalen og lim inn teksten ved a benytte Ctrl+V.

8.7 Utskrift av kjernejournal

Apne kjernejournal og trykk Lag utskriftsversjon

& Kjernejournal - Rest, Ame 55015994389 - O

Utskrift til pasient

Utskriften inneholder vesentlig informasjon fra pasientens kjernejournal.

Trykk Generer.
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& Kjernejournal - Rest, Arne 55015994389 - O

innlogget som: Lisbeth Psa Heggedal / Sykepleier - KILEN HJEMMESYKEFPLEIE

Arne Rost
550159 94389 (d-nr) Lag utskriftsversjon E
Mann (61 ar)

=5 em OM PASIENTEN | LEGEMIE. Kjernejournal utskrift ROVESVAR | INNSTILLINGER

‘ _ =
[ Utskriften er kiar for nedlasting HIELP © ‘

Utskriften er passordbeskyttet. For & &pne den bruk passord

Kritisk informasjon l—' Om pasienten

A Adresse
I Legemiddelreaksjon Passordet kan kopieres og limes inn ved a bruke Ciri+C og Ciri+V. 568
- 7080 HEIMDAL

& Pagaende behandiing Pérgrende
Last ned utskrift | | Lukk Pasienten har ikke registrert

parsrende
Familie fra folkeregister

@®

Legemidler

Sykdommer registrert av
Ingen resepter eller utleveringer siste 12 maneder. paSIEﬂt

Pasienten har ingen egenregisirerie
sykdommer.

Velg Ctrl+C for d kopiere det markerte passordet og trykk Last ned utskrift.

A

8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakiura  Ressurs [[3Sak [E(0) Melding @ Lister &8} nnstilinger () Hiem  Avslutt

Hovedkort Journal Sak  @konomi Nyttsek  Avbryt Sek SisteSek @ @ O 3D 8 Nyperson Endre  Lagre Meny  Administrasion

o [177 | Navn: [Rest, Ame | @ Fodtinr: D |v Dér Ded |:|

Reg.: [20.08.202¢ | Passiv | Hovedansv: [ Koordinator: |

¢
1 Personalia

vistatus: [T Tenester [T

I Privimobiarb [ ”

-post [
bskole/Barnen 5
piasionaitet [ — I
Adresse
( OVERSIKT [MsIVRZAIE
I 7 . 7 Passord er pakrevd
Type —
Adresse SR 5
{ Kritisk informasjo
PostnriSted
I L
Kommune L
Deuke & P4gdende benai
Grunnkrets

Bolig/Veibeskr

Legemidler

Nokkelsystem
Ingen resepter eller utlef

[ACOS CosDoc 12.1.8  PHL/51 - Heggedal, Lisbeth Psa (vt-¢
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Velg Ctrl+V for a kopiere inn passordet og trykk Send.
PDF apnes na for utskrift (via printerikon).

8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [[)Sak [ (0) Meiding F Lister &3} Innstilinger ¢ Hiem  Avslutt

Hovedkort Journal Sak  @konomi Nyttsek Avbryt Sok SisteSek @ @ D D & Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon

D [1775 | Navn: [Rost, Ame | @ Fodtinr: D Tv E’ir Dedl:| Sek
Reg:: [20.08.20 ] Passiv] ] Hovedansv: [0 IDIPS Front TEST kommune Koordinator: [

[ 1 Personalia © gerne; sal € BrowserPdfViewer

svistaus: [T 1 Tenester [T

kTif Privimoblarb l " ) fd611077-c59c-40ac-a34d-effce3ba91ef.pdf

E-post I

Skole/Barneh =

Nasjonalitet NO Norge: Sprak I'iT

N Nei ‘ !. Mann (
Kjemejoy

[ Adresse
rer P SISl OM PASIENTEN

i

Adresse & . .

“ Kritisk informasjon
Postnr/Sted l
L

Kommune -

Distrkt & Pégaende behandiing
Grunnkrets

Bolig/Veibeskr.

Legemidler
N
ekdieinystem | Ingen resepter eller utleverin|
|

Utskrift av kjernejournal for
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9 Journal

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Journal delesinni 7 faner:
1. Oversikt

2. Vurderinger

3. Tiltaks-/pleieplan
4. Registreringer

5. Pragver/undersgk
6. Legemidler

7. Gitt legemiddel.

? Tjenestebruker - 1248 Sandven, Jenny

8 T uker Arbeidspl Faktura Ressurs [ Sak
Hovedkort |.Iourna|| Sak  Gkenomi Nytt sk Avbryt

[=(59) Meding = Lister [[7Rapporter 53 Innstilinger
Sgk SisteSek @ & B B My person  Endre

D |12¢9 | Nawn: |Sand-.-en Jenny

| e

Sykepleiejournal

@ Hijem  Avslutt

Lagre

Meny

Jourtype

Joumalansvarlig |11E | |

Administrasjon

oossg| [H [~ &r Ded:
| ooszg e

Dok

£

Sak

[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-ipleieplan T 4 Registreringer T 5 Prever/undersek.

&

[

6 Legemidler

[

7 Gitt legemiddel

|

PRB 21.02.22 Problem/Ressurs/Behov
£ el PRB 11.05.22 Infeksjon (Covid -19 positiv eller mi:
[=] Ressurser
RES 03.06.21: | stand til & kommunisers
RES 09.06.21: | stand til & delta i planlegging av hel
RES 09.06.21: Normal kegnisjon
RES 05.06.21: Kunnskap om sykdom
=I5 Ml 03.06.21: Har hép
Gj Tiltak 08.06.21: Handtere smitteregime
c-j Tiltzk 05.06.21: Undervise om smitte
Gj Tiltak 02.06.21: Handtere prevetaking
Gj Tiltak 05.06.21: Samarbeide med lege
Gj Tiltak 09.06.21: Undervise om behandlingsregin
= M3l 09.06.21: Tilfredstillende respons pa behandlii
Gj Tiltak 02.06.21: Handtere smitteregime
Gj Tiltak 08.06.21: Undervize om smitte
Gj Tiltak 09.06.21: Handtere pravetaking
Gj Tiltak 09.06.21: Samarbeide med lege
= kel PRB 01.08.22 Problem/Ressurs/Behov
,o Rapport 01.08.22: Rapport
= Palliativ plan
& [e] PRB 14.05:20: Emzering
(1= Ml 14.05.20; Inntar ernzsrina etter eoet anske

Rapp/Eval | Sigte uke |~ | Sep ~ | Godkj: -

Godkj | Prosedyre | & Status | | | |

Tieneste l:l

Ad m.enhet| _I

Ansvarlig | |

Funksjon | _l

Ang. |

[ ]

Reg.type |

Overskrift

Notat

Dgl rapp Sep Godkj || Nytt PRB || Ny reg

Utskr

Journaltypene er inndelt i 4 hovedgrupper ved installasjon:

» Legejournal « Sykepleiejournal

« Individuell plan

« Ergo/fysioterapijournal

Endre | [l | [}

Lagre

Avbryt

Mal
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Disse har lik hovedstruktur, men tilpasses den enkelte fagprofesjons behov.
De forskjellige journaltypene vil derfor blant annet ha ulik tittel pa noen av fanene.

1. Oversikt - lik for alle
2. Vurderinger - lik for alle journaltyper - fanen er tilgangsstyrt.

3. Tiltaks-/pleieplan - har ulik tittel etter hvilken hovedgruppe fagjournalen tilherer.

« Diagnose (Hovedgruppe 1 - Legejournal)
« Tiltaks-/Pleieplan (Hovedgruppe 2 - Sykepleiejournal)
« Tiltaksplan (Hovedgruppe 3 - Fysio/ergoterapijournal)
o Individuell plan (Hovedgruppe 9 - Individuell plan)

4. Registreringer - lik for alle journaltyper.

5. Praver/undersgkelser - lik for alle journaltyper.

6. Legemidler - lik for alle journaltyper.

7. Gitt legemiddel- lik for alle journaltyper.

9.1 Menylinje 2 - journal

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.
| dette bildet finnes falgende funksjonalitet:

Siste sgk: Sekebilde for a velge en annen Tjenestebruker.

? Tjenestebruker

JENESE0ruKer roeidspian artura E3IUMS | | W | A EING
Tienestebruker  [@ Arbeidspl Fakt R Sak  [=](59) Meldi

Howvedkort  Journal Sak  Gkonomi MNytt sak  Avbryt Sek Siste Sek| @3
Meny:
Meny | Jourtyvpe  Administrasjon
| Orverf lAwsl, » Owverfer journal

My journal Awslutt journal

Samt.kray Gjendpne journal

Fagprogram it legemiddel |

Rekvizizjon

1

Overf./Avsl.: Meny for overfering, avslutning eller gjenapning av journal.

Ny journal: Opprette ny journaltype for Tjenestebrukeren.

Jour.type: Valg av journaltype. Viser de journaltyper som programbruker har tilgang til.
Samt.krav: Meny for registrering av samtykke for innsyn i journal/nekting av innsyn i journal.

Fagprogram: Meny for start av fagprogram, for eksempel Fysiotools.
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9.2 Pasientjournal - hente/velge eller opprette

Alternativ 1: Klikk pa menypunktet Hjem og Oppstartsbildet dpnes. Velg mest aktuell liste, f.eks.
Journaler ved xx, der xx er din vanlige adm.enhet.

Du far da frem bildet Velg person. Dobbeltklikk pd aktuell person, og journalen apnes i standard
journaltype.

Alternativ 2: Klikk pa Tjenestebruker i hovedmenyen, og velg Hovedkort. Klikk pa Nytt sek og finn frem
aktuell person.

Klikk pd menyvalget Journal (Hurtigtastkombinasjon: CTRL+J).

D Velg Person *
Joumaler ved: DIPS Front TEST kemmune v Vis passive @H
Adm.enhet journalansvar Saic Hovedkort
0 || [ Hierarkisk [ Vis avsluttede joumnaler
Vis hovedkort
&
1D MNawn Fadt Pershr. |Adm. |Ded Passiv Koordinator JT - Myt Sek
L Balder 19, @ystein 14102003 [20054 |0 sB Ny Person
2 Eriksen, Marte 12121956 |00555 |0 sJ
3 Aal, Runa Psa 1311.1963 (00216 |0 SB
. Joumal
5 Hansen, Stine 23.05.1385 00282 |0 SB
g Dahlen, Eivind Psa 22101338 (00833 |0 S e
] Dizlen, Bjernar Psa 13.042006 | 50401 0 s) Visjoumal | | ou
1 Jensen, Kare 08.02.1940 |00335 |0 SB
Ny jour.

Ved bruk av tjenestedokumentasjon

Nar tjenestedokumentasjon er” slatt pa” (parameterstyrt), vil det i bildet” Velg person” fra siste sgk i
journal vises Tjenestebrukerne sortert etter tjenestens adm.enhet, med informasjon om hvilken tjeneste
de far fra valgt avdeling. Visningen heter" Tjenestedokumentasjon”. Den adm.enhet det her refereres til
er tjenestens adm.enhet.

Noen personer kan ha flere tjenester fra samme adm.enhet og viser derfor to ganger. Velg da den
tjenesten du har et informasjons-/eller dokumentasjonsbehov i forhold til.

Dersom adm.enheten yter mange ulike tjenester kan det vaere nyttig a skille ut den tjenestetypen som er
aktuell i nedtrekkslisten for Tjenestetype midti bildet under.

Fra- og tildato refererer til dato pa tjenesten fra hovedkortet.

D Velg Person *
é Tienestedokumentasjon w [] Vis passive @H
Adm.enhet tieneste Tienestetyper Sok Hovedkort

118 | [] Hierarkisk ... [ Vis avsiuttede tienester

Vis hovedkon

D Navn Fadt PersMr. |Adm. |Ded Passiv ] Myt Sec
1105 | Albertzen, Linneab 29061957 (45281 [1 My Persan
42 Andersen, Alf Petter 12121945  |008R5 |0
3146 | Andersen, Jacob 14.06.1978 |00855 |O Joumal
1598 | Andersen, Jacob Kristian Andreas 01.11.1972 | 34521 11 &
195% | Andersen, Ottar 26011955 (00555 (O = -

Ved & gdinni journal via tjeneste, for a gjere en journalregistrering, blir registreringen knyttet til
tjenesten den er gjort i henhold til.
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9.2.1 Opprette pasientjournal

Deljournaler opprettes nar det er aktuelt. Sykepleiejournal kan opprettes automatisk nar ulike tjenester
blir iverksatt. Det er vanlig a sette CosDoc opp til 8 opprette sykepleie- og legejournal nar
hjemmesykepleie eller opphold pa institusjon iverksettes. En far da opp dialogbokser som forteller deg
hvilke journaltyper som opprettes.

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg Ny journal. Ved opprettelse av ny journal hentes journalansvarlig fra registeret for journalansvarlig
(kan ikke velges).

Journalansvarlig viser pa hovedbildet for journal. Knapp til hgyre under journalmenyen viser historisk
oversikt.

9.3 Avslutte eller gjendpne en pasientjournal

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Meny | Jourtype  Administrasjon |
| Crverf.lAwsl, 3 Overfar journal
My journal Avslutt journal [
Samt krav Gjenapne journal
Fagprogram
Rekvizisjon

Journalen avsluttes (stenges for nye registreringer) ved a velge Avslutt journal fra Meny -> Overf./Avsl. pa
menylinje 2.

CosDoc 4

Sykepleigjournak
Det finnes T registreninger som ikke ef godigent.

Disse mé godkjennes fer fagjournalen kan Avsluttes!

Antall registreninger som ikke er godkgjent:
Ferskinninger 0

Prover/undersokelser:

Skjulte notater: 0

Andre: 7

Alle registreringer ma vaere godkjente for man far avslutte en journal. Man far varsel dersom ikke alle
registreringer er godkjente, og hvilke typer registreringer som gjenstar godkjent. Forskrivninger ma
godkjennes i fanen Legemidler, praver og undersgkelser i egen fane, skjulte notat og andre
registreringer i fane 4 - Registreringer.

TIPS! Fra Fane 4 - Dobbeltklikk pa ikke-godkjent journalregistrering, da kommer man direkte til den
ikke-godkjente.
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Nar Journalen er avsluttet, far en melding om det, nar en gar til journalen. Menypunktet Gjenapne er
aktivt (Journal/Gjenapne - Menylinje 2).

Nar en trykker pa Gjendpne, vises bildet for hvilken journalansvarlig adm.enhet som journalen skal
tilhere. Hvis bruker har andre stengte fagjournaler, far en opp valg for a gjendpne den/disse ogsa.

9.4 Fane 1l - Oversikt

Velg Tjenestebruker-Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 1.0Oversikt i journalen.

Fanekortet 1 Oversikt viser signalinformasjon om brukeren. Dette er et utvalg viktige opplysninger som
erregistrerti journalen og pd hovedkortet.
Hva som skal vises her settes opp for hver journaltype, og de kan sorteres i gnsket rekkefalge.

W Tjenestebruicer - 1245 Sandven, Jenmy = a x

8 Tenestebruker [@ Arceisplan  Faaturs  Ressurs ] Sak  [E] (723)  Meiding ) Lister [ Rapponer 5 mnstmnger  (y Hpm  Avsun

Hovedicrt  Jourmal  Sak  Gkonomi Nyt sak  Avbryt  Sok Sisbe Sek Endre  Lagre Meny Jowrtype  Adminsirasion
BT | Mavn: [Sanaven_Jeney ] ldETEIEEDR E RS I REL
Sykepleiejournal R T [Fvamme, EBan marie | [] [mok
J 10vensiki || 2Vurdennger | aTinsks-ipisieptan [ 4Regisuwinger [ &Praverundersek [ &Logemicier | zotiegemidae |
&
RESERVASJONERMINSKER
= Covid-13 I VAKSINE
+ 16062022 Samtyldoe bl vaksineagon [5J)
+ 27.06.2002 Inhm::ﬂ:l
4 27.065.2002 Influeramakaine (5J)
= Cave
4 30020 Cave by (L)
Allcsgpes
+ 26052007 Labes-albergi (L)
+ 2402 2022 Alergier (LJ)
£ 3101202 Alergier (L)
+ 032N Allergier (L)
+ 0812 3N Alergier (L)
£ 0112200 Alergier (L)
© 24,1120 Allergiceess (LI}
£ 191131 Aller (L)
+ 30052021 Alergier (LJ)
© 08.01.201 Alergier - nr 1 LS}
= Luft-ontaldnmitie
+ 260121 Senitie (L)
[agnose, kronesk langvang sykdom
# 23.022082 Bresum HO3 ICPC-2 (L)
+ 15012020 Krampeaniallicramper NOT ICD- 10 (L)
F astege
# Fastlege: Morersen, Fredk
= Péranends
Rl T T o, T T | e e P ot

227



| sykepleierjournalen er falgende typer signalinformasjon satt opp i standardinstallasjonen av CosDoc:

@nsker og forbehold - registreringstype pa fane 4 i legejournal.
Kriseplan - registreringstype pa fane 4.

Cave - registreringstype pa fane 4, legejournal.

Allergier - registreringstype pa fane 4, legejournal.

Smitte - registreringstype pa fane 4, legejournal.

Gitt informasjon - registreringstype pa fane 4.

Kost - registreringstype pa fane 4, legejournal.

Funksjonshemming, kronisk langvarig sykdom - Diagnoseregistrering fra legejournalen.
Sykdomshendelser - Diagnose/Hendelse - registrering fra legejournalen.
Fastlege - registrert pa hovedkort/nettverk.

Pargrende - registrert pa hovedkort/nettverk.

Ansvarsgruppe - registrert pa hovedkort/nettverk/hake i ansvarsgruppe.
Tjenester - registrert pa hovedkort/tjenester.

Personlige hjelpemidler - egen registreringstype pa fane 4.

Hjelpemidler og trygghetsalarmer - registrert pa hovedkort/tjeneste/hjelpemidler eller
/trygghetsalarmer.

9.5 Fane 2 - Vurderinger

Velg Tjenestebruker-Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.
Velg fane 2.Vurderingeri journalen.

Her vises alle vurderingene som er gjort pa Tjenestebruker, uansett journaltype, nar det er haket av i Alle
tilgjengelige.

Alle nye IPLOS-vurderinger far graderingskoden til journaltypen IPLOS. Ansatte som skal ha tilgang til
notatet i vurderinger, ma ha tilgang til journaltypen til IPLOS. Dersom man endrer en «ikke-godkjent»
vurdering som ble opprettet for overgang til CDB 11, vil denne beholde sin opprinnelige gradering.

9.5.1 Registrere ny vurdering

Velg Tjenestebruker-Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 2.Vurderinger i journalen.

Ved registrering av nye IPLOS bistandsvariabler, vil man alltid starte med den forrige IPLOS
kartleggingen som et utgangspunkt. Forrige notat kopieres ikke.

Man endrer pa de variablene som er forandret siden forrige gang. Trykk Ny reg. Velg vurderingstype fra
dialogboksen som kommer opp.
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Default vurderingstype her er IPLOS. For a velge denne, klikk Ok eller velg en annen. Hvis annen enn
den som er palogget har utfert vurderingen, ssk vedkommende opp ved hjelp av sekeknappen til
heyre i Vurdert av-feltet. Fyll ut dato for vurdering (om vurderingsdato ikke er dagens dato).

Adm.enhet fylles ut med standard adm.enhet til den som er pdlogget, eventuelt korriger denne.

Klikk direkte i skjema for a sette rette verdier pa hver variabel. Alternativt kan du bruke piltastene og
mellomromstasten eller linjeskifttasten for a sette variabel.

Bistandsvariabler er standard visning, trykk pa arkfane Tilleggsopplysninger for a besvare disse.

7 Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - O *
8 Tj uker  [@ Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak 723) Melding Dgl Lister m Rapporter §§} Innstilinger @ Hjem Avslutt

Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Nytt sek  Avbryt Sek  Siste Sek Endre Lagre Meny  Jourtype  Administrasjon

1] |12¢§ | Navn: |Sand-.-en. Jenny ‘ 7y Fadt/nr: H |~ ér Dad: I:I w Sak

Sykepleiejournal Cave Journalansvarlig |11E ||K‘.'a|11|11e.Ellenr.'lar\e | Dok

1 Oversikt 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-/pleieplan T 4 Registreringer T 5 Preverfundersek. T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel ]
Ny registrering [Eistancls-.'arial)ler ]’E:I_'_i_l_!gg_g_sopplysnin_g__e__r i| Motat

s 2kl 2 ~ || Bor sammen med andre Tl
Godkjent | | | | | Omsorg for bam 2 - INei il
Adm.enhet [g ~ | Datofkl - Funk.evne l:l Privat hielp 2 <2 3 il 9 tmer/dke B
Vurdert av|svs |systemadministrator | | [sek Egnet bolig 1 ]
~ a ~
Tii 1
LRl l:l Vurdert av tannhelsepersonell - Al
Reg.date | K] Vurdert | Av Jt | Funk.vurdering felsc |Godlj Vurdert av lege ~ 5
110 105221 |6k |5) [ Soloscsere | 251 — [P PR T PP
040221 0522 040221 EMAK SJ  Iplos bistandsvariabler 245 5 :
- - Har oppnevnt koordinator. 1 N
200220 0508 200220 SYS IB Iplos bistandsvariabler 3,35 >l o
200120 1244 200120 BRL IB Iplosbistandsvariabler 2,35 Behov for bistand abeid og utdanning |5 [0 [Nei ke behov for bistand <
140120 1228 140120 SYS IB  Iplosbistandsvariabler 335 Behov for transport arbeid og utdanning 1 || Ja. behov for transpart Al
Mottar transport arbeid og Ltdanning 2 “ || Ja, mottar transport, men udekket behowv | ~
Behov for bistand org., kultur og fritid 1 < | Ja. behov for bistand A
Mottar bistand org., kultur og fritid 2 < | Nei. mottar ikke bistand Al
Behov for transport org., kuttur og fritid 2 < || Nei, ikke behow for transport Al
Legemiddel-giennomgang (LMG) - Al
Emasringsstatus kartlagt 2 v [Nei i
Emaeringsmessige risikko/underemaering 2 v [Nei i
Emasringsplan utarbeidet 2 v [Nei ™
£ >
Alle tilgiengelige
&5 | Utskr || Godkj | Ny reg | Endre | Slett | IPLOS || Lagre ||Avbryt Utvid skiema

Velg svaralternativ fra listene. Flytt til neste rad med mus eller Tab to ganger. Feltene Vurdert av
tannhelsepersonell/Vurdert av lege fylles enklest ut ved a skrive inn to siffer for maned og 4 siffer for
arstallet. For registreringen er godkjent, kan en trykke Endre for a redigere. Arkfane Notat er apen for
redigering i Ny og Endremodus. Det kan tilrettelegges for standardtekst i notatfeltet.

[ Bistandsvariabler T Tilleggsopplysninger TEHutat

& ALMINNELIG HUSARBEID:

2 SKAFFE SEG VARER OG TJENESTER:
7 PERSONLIG HYGIEME:

8 AV- 0G PAKLEDNING:

11 TOALETT:

9 LAGE MAT:

10 SPISE:

14 HARSEL:

Trykk Lagre. Poengsum (Funk.evne) fylles ut automatisk. Pa bakgrunn av denne vil ledeteksten i feltet |
gruppen tilpasses poengsummen.

Ledeteksten er avhengig av vurderingstypen.
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Endre vurdering
En kan endre registreringene i 2 Vurdering frem til registreringen er godkjent. Etter dette ma en registrere
en ny vurdering dersom det er endringer.

For a endre verdier pa variablene, velg Endre. Endre gnskede opplysninger og trykk Lagre.

Godkjenne vurdering

Alle vurderinger ma godkjennes. Nar registreringen godkjennes, lases den. Bade
Bistandsvariablene og Tilleggsopplysningene ma veere fullstendig registrert far en far godkjenne en
IPLOS vurdering.

Feltbeskrivelserifane 2 - Vurderinger
Velg Tjenestebruker-Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 2.Vurderinger i journalen.

D Tienestebruker - 1249 Sandven, Jenny — O *
8 Tj uker [ Arbeidspl Faktura Ressurs m Sak ??) Melding %ﬂ Lister m Rapporter {§} Innstilinger @ Hjem Avwslutt
Hovedkort  Journal Sak Skonomi Nytt sk Avbryt Sok Siste Sek Ny person Endre Lagre Meny  Jourtype  Administrasjon
1] |12;’: | Navn: |Sar‘d-.er‘. Jenny | ""99* --ar Dad: l:l v Sak
Sykepleiejournal Joumslsnsvarlig  [116 | [Andresen, Heidi | Dok
1 Oversikt R gvurdennger]’ 3 Tiltaks-/pleieplan T 4 Registreringer T 5 Prever/undersek. T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel ]
| Bistandsvariabler Notat
K | Tilstandstype 0 1 2 3 4
. ! [
Godkjent |us.uz.2uz1 |11:uu |EMAK |Kvamme, Ellen Marie | 2 S?a uten stati . g o o o
03  Sitte uten ryggstette med fettene pa gulvet eller O Ood g
drettel] 16 Dato/kl |05.02.2021 - SO 28,00 04 Staende til sittende O O O 0O
Wurdert ﬂ\-'|EI‘-1;¢\K |Kvamrr|e, Ellen Marie |Sjukepleiar | Sek 05  Fra sittende pa stol med armstatte til en annen ut OO0 g
Tieneste l:l 05  Sta uten stette med lukkede ayne O d O O
07  5ta uten stette med fattende inntil hverandre O 0O 0 g
Reg.dato | Kl Vurdert |Av  |Jt |Funk.vurdering felsc | Godkj 08  Strekke segfremover med utstrakt armi stiende 0o g O O
MENCCEIETIENE e S R | <t o orirs i ooon
040221 09:22 040221 EMAK Iplos bistandsvariabler 2,45 10 Vri kroppen og se bak og over ve og he skulderi s OO0 O
200220 0906 200220 SYS B Iplosbistandsvariabler 3,35 11 Snu seg 360 grader Ooo0ooad
200120 12:44 200120 BRL IB lIplosbistandsvariabler 335 12 Sta uten stette og vekselvis plassere enfot pd en OO0 O
140120 1228 140120 SYS IB  Iplos bistandsvariabler 3,35 13 Sta uten stette med den ene foten foran den andre OO 0o
14 Stapaetben O O 0 g

Alle tigjengelige
@ Utskr || Godkj || Ny reg || Endre || Slett ||IPLOS || Lagre | |Avbryt

Feltet overst til hgyre viser hvilken gradering denne vurderingen har. Alle nye IPLOS-vurderinger far
graderingskoden til journaltypen IPLOS.

Registrert viser dato og klokkeslett for nar registreringen ble foretatt, samt ansatt kode og ansatt navn
pa den som foretok registreringen.

Knapp med 3 prikker, viser opplysninger om nar og hvem som har utfert endringer i denne vurderingen.
Etter at en har lagret en ny registrering og for den er godkjent, vises teksten: Ikke godkjent registrering
med dato og klokkeslett for godkjenningsfrist. Nar denne overstiges, opplyses det om nar fristen gikk ut.

« Feltet Tjeneste henviser til den tjenesten IPLOS vurderingen er gjort i henhold til. Krever
tjenestedokumentasjon for at dette feltet fylles ut. Skjer da automatisk og kan ikke overstyres.
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» Adm.enhet viser hvilken enhet som er hovedansvarlig for Tjenestebrukeren. Dersom vurderingen
er foretatt pa en tidligere dato enn registreringsdatoen, kan den skrives inn i feltet Dato/kl. Som
standard vises dagens dato.

« Vurdert av: Den faglige vurderingen kan gjares av en annen enn den som foretar registreringen.
Som default foreslar programmet den som er palogget,
vvmen en annen person kan sgkes frem ved a bruke Sek-knappen. Etter registreringen er
godkjent, skiftes overskriften pa denne linjen fra Registrert til Godkjent.

« Funk.evne: Funksjonsvariablene i vurderingen er vektet, og et giennomsnitt regnes ut. Pa
bakgrunn av denne score, vil Tjenestebrukeren
grupperes i feltet underi gruppen. IPLOS funksjonsvariabler og grupperinger leveres i
CosDoc standardinstallasjon, med mulighet for a legge til andre tilsvarende vurderinger i
Bakgrunnsregisteret.

[ 1 Oversikt T 3 Vurderinger T 3 Tiltaks-ipleieplan T 4 Regist

Godkjent |2I}.I]1.2I}2I} |12:44 |Eu:t|_ |Elransdal, Lise |

Adm.enhet |15 Dato/kl |2|;|,|:|1,2|:|2|:| | | Funk.evne IEI
Vurdert av[BRL [Bransdal, Lise | | [ sek
Tjeneste I:I
Reg.dato | K] Vurdert | Aw Jt | Funk.wvurdering feisc |Godk
050221 11:00 050221 EMAK SJ  Bergs Balansescore 28
0221 0922 0221 EMAK SJ)  Iplosbistandsvariabler 2,45
20 0 05906 200220 |plos bistandsvariabler 335
i [0z e 1| e oo | ol

140120 1228 14020 5Y5S |IB  Iplos bistandsvanabler 3.35

Knapperad i bunnen av bildet:

Godkj - Godkjenning av funksjonsmaling

IPLOS - Apner et bilde for registrering av IPLOS-tilleggsopplysninger laget i tidligere versjoner av CosDoc.
Ny reg- Starter ny funksjonsmaling, ma velges fra nedtrekksliste.

Endre - Knapp for @ endre funksjonsmaling som enda ikke er godkjent.

Lagre - Lagrer funksjonsmalingen uten a godkjenne.

Avbryt - Avbryter pabegynt funksjonsmaling, eller gar ut av en endring av funksjonsmaling uten a lagre
endringene.
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9.6 Fane 3 - Tiltaksplan (pleieplan)

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny — [m| *
8 Tj uker Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak 721} Melding Ugl Lister Ej Rapporter {(:3} Innstilinger ﬁ Hjem Avwslutt

Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Nytt ssk  Avbryt Sok Siste Ssk Ny person Endre Lagre Meny  Jourtype  Administrasjon

D [1242 | navn: [sandven, Jenny | () Fedtinr oogzs| H [w ir Ded: —| | Sak
Sykepleiejournal Cave Journalansvarlig |11E | |Anc|resen. Heidi | .| | Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-ipleieplan T 4 Registreringer T 5 Preverundersek. T 6 Legemidler T T Gitt legemiddel ]

= Gati

Godki| Prosedyre | A Godkjent [11052022 [09:53  [5YS  [Systemadministrator |

=/ Egenomsorg X i
Datodkl 09.05.2021 [13:47 Tjeneste
PRB 21.02.22: Problem/Ressurs/Behov - I:I
& [as] PRB 11.05.22: Infeksjon (Covid -19 positiv eller mi: Adm enhet]0 = [DPS Front TEST kommune |

= Ressurser Ansvarlig | | ‘ Sek
{RES 08.06.21: | stand til & kommunisere — Funksion |:: _IEgenUmsgrg |
RES 09.06.21: | stand til & delta i planlegging av hel
RES 09.06.21: Normal kegnisjon
RES 09.06.21: Kunnskap om sykdom Reg.type |g |Ressurser, I stand til & kommunisere

=5 Mal 09.06.21: Har hap Refrerti [ [l
Gj Tiltzk 05.06.21: Handtere smitteregime
Gj Tiltzk 05.06.21: Undervise om smitte Ovwerskrift || stand til & kommunisere
c-j Tiltak 09.06.21: Handtere pravetaking Notat
Gj Tiltak 05.06.21: Samarbeide med lege
Gj Tiltzk 08.06.21: Undervise om behandlingsregin

e Mal 09.06.21: Tiliredstillende respons pa behandli
Gj Tiltak 09.06.21: Handtere smitteregime
Gj Tiltzk 09.06.21: Undervise om smitte
Gj Tiltak 02.06.21: Handtere prevetaking
Gj Tiltzk 05.06.21: Samarbeide med lege

= PRB 01.08.22: Problem/Ressurs/Behov
,O Rapport 01.08.22: Rapport

Ang. |In1ek5j0n (Covid -19 positiv eller mistanke) edit |

=l Palliativ plan
& [es] PRB 14.05.20: Emzering
[E1E> M3l 14.05.20: Inntar emazering etter eoet anske v
Dal rapp Sep Godkj | Nyt PRE | Ny reo | Endre || | [ || Lagre || Avbryt || Mal
Rapp/Eval | Sigte uke |~ || SeR: | Godk ~ Utskr

En enkel plan bestar av 5 niva:

1. Omrade - eget tabellverk for hver fagjournal

2. Hovedniva PRB/RB/DA/D - ulike begrep/benevnelse i de forskjellige fagjournalene.
e PRB - Problem/ Ressurs/Behov
e RB - Ressurs/Behov.
e S-Situasjon
o DA-Diagnose/Anamnese
e D-Diagnose
3. Malsetting
4. Tiltak

5. Evaluering
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En utvidet plan bestar av 7 niva:
o Omrade
« Hovedniva
o Malsetting
o Tiltak
« Evaluering
o Delmal
« Tiltak delmal
« Evaluering delmaltiltak

Man starter med a velge Omrade og velge/beskrive Hovedniva, og arbeider seg nedover.

9.6.1 Diagnoser i legejournalen
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

Legejournalen skiller seg fra de andre fagjournaler, ved at den primaert brukes til & registrere diagnoser.
Legejournalen er knyttet til diagnoseregistrene ICPC-2 og ICD-10.

Ved 4 bruke et ICPC-2 sgkeprogram kan man enkelt soke frem diagnose og kode. Ved bruk av dette fylles
registreringsfeltene i CosDoc seg ut automatisk.

For ICD-10 er det laget et sgkebilde i CosDoc.

Registrere diagnose

Vha. ICPC-2

Etter & ha trykket pa knappen Ny D (ny diagnose) og valgt ICPC-2 fra menyen i nederste verktaylinje, vil
man se hgyre del av skjermbildet som vist under.
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Status | | | | |

Datoskl. |EI~4.EI-B.2EI-22 |EI-EII:BE | Tjene.s.tel:l

Adm.enhet|0 '~ |DIPS Front TEST kommune |

lege | | |[ sk

Omrade || ;l |

Diagnose | ;l | Sek

Regtype |1 v |Diagn|}5& | Planl eval I:I
Referert i | Era—

Owerskrift ||:| Hendelze
Notat

Dol rapp Sep Godkj Ny D Ny reg || Endre | | [1 || Lagre || Avbryt | Mal

Fyll ut Lege med navnet til legen som har stilt diagnosen, som vi har fatt informasjonen om diagnosen
fra. Kan sgkes fram dersom vedkommende er registrert i identitetsregistrert, eller skrives inn direkte i
det midterste feltet. Dersom man vil bruke sekeprogram for a finne diagnosen, trykk pa knappen Sek
til hgyre i diagnoselinjen.

Dette starter ICPC-2 sgkeprogram.

D FinnKode - Direktoratet for e-helse medisinske kodeverk - 1CD-10, NCMP, NCSP, ICPC-2, BUP, ICF-CY — O X

&h| Oppdater Avbryt Kiopiér
Tilbake Frem  https:)//finnkede.ehelse.no/Zicpc/0/0/0/-1

@ Kodehjelp e‘s Synonymforslag Feilmeldingsskjema " Kodeveiledning 2022 /@) Hjelp
ICD-10 NCHMP-NCSP-NCRP BUP ICPC-2 ICF-CY Hjelpesider

Systematisk del | Veiledning
Sgk | Trenavigator Besgkte koder Bokvisning Tabellvisning
® |0 Stinavigator Systematisk del - 154 Utskrift av visning

Sokeresultat -

ICPC-2

Den internasjonale klassifikasjonen for primaerhelsetjenesten

Sist revidert 08.05.2020

* =22 Direktoratet for e-helse
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| sekefeltet skriver du inn enten diagnosekoden, deler av ordet eller flere ord. Trykk pa sekeknappen.

Ut fra sekeresultatet velger du den korrekte diagnosen ved a Dobbeltklikke pa denne. Da lukkes
sgkeprogrammet og du kommer tilbake til CosDoc.

Feltene for diagnoseregistrering er na ferdig utfylt. Rediger skrivefeltet.
Diagnosen vil nd sta i bade overskrifts- og notatfeltet. Vi anbefaler a la den kun sta i overskriftsfeltet, og
heller skrive detaljer om diagnosen i notatfeltet under.

Vha. ICD-10

Etter a ha trykket pa knappen Ny D (ny diagnose) og valgt ICD-10 fra menyen i nederste verktgylinje, vil
en se gvre hayre del av skjermbildet som vist her.

Status | | | | |

Datol. 27072023 [0952 | Tjenestel:l

Ad m.enhet||3' LIDIF'S Front TEST kommune |

Lege | | | ek

Omrade || LI |

Diagnose | LI | Sak

Regtype |4 e |Diﬂgnuse | Planl eval I:I
Referert i | Referer

Overskrift ||:| Hendelse

Motat |

Fyll ut lege med navnet til legen som har stilt diagnosen, som vi har fatt informasjonen om diagnosen
fra. Kan sgkes fram dersom vedkommende er registrert i identitetsregistrert, eller skrives inn direkte i
det midterste feltet.

Trykk pa knappen Sgk til hgyre i diagnoselinjen. Bruk alltid S@K-bildet nar ICD-10 diagnoser skal
registreres.

WV Velg diagnose ? x
Beskrivelze Kode. Gruppe.
|akutt*hjerte]

Gr. |(Id Diagnose
BRYD Akutt Chagas sykdom med hjertesffeksjon

BRY BBV Akutt Chagas sykdom uten hjerteaffeksjon

21 1210 Akutt transmuralt hjerteinfarkt | fremre vegg

21 1211 Akutt transmuralt hjerteinfarkt | nedre vegg

21 1212 Akutt transmuralt hjerteinfarkt med annen lokalisasjon
21 1213 Akutt transmuralt hjerteinfarkt med uspes. lokalisasjon

Blank ut Avbiyt Ok
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Man kan sgke etter beskrivelse, diagnosekode eller inndelingsgruppe. Marker aktuell diagnose og trykk
Ok.

Felles for ICPC-2 og ICD-10:
Til hgyre for overskriftsfeltet haker man av dersom diagnosen/sykdommen er en hendelse.
Uten hake tolkes diagnosen som kronisk.

Lagre og godkjenn nar registreringen er klar til det.
Endre registrert diagnosetype

Dersom man har registrert feil vedrerende om diagnosen er en hendelse eller ikke hendelse
(funksjonshemming, kronisk langvarig sykdom) kan man etter godkjenning

korrigere dette ved a trykke pa Endre-knappen.

Man far da opp bildet under. Velg Endre administrative opplysninger.

Y Hvavil du gjere? et
() Seponere og kopiere registreringen
(@) Endre administrative opplysninger

Ole Avbryt

Man far na opp registreringen i eget vindu og har blant annet tilgang til a sette hake i/fjerne hake fra
hendelsesfeltet slik at diagnosen blir av rett type.

9.6.2 Omrade og hovedniva
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg SJ og fane 3.Tiltaksplan i journalen.

Trykk Ny PRB; (Nytt R/B, Ny S, Ny DA, Ny D, avhenger at man navngir toppnivaet i Bakgrunnsregisteret)
og fyll ut skjermbildet.

For journaltyper som er knyttet til et koderegister, velg diagnosekode i Ang.-feltet og den gule linjen blir
gra, og viser beskrivelse av kodeteksten.

[ journaltyper som ikke er knyttet til koderegister inneholder reg.type feltet kun et valg, som er Problem
Ressurs Behov (Ressurs, Behov eller lignende) og derfor ikke trenger a velges.

Skrivinn problemstillingen og eventuelt planlagt evalueringsdato. Skrivefeltet under den gule linjen er
merknadsfelt for ytterligere opplysninger.
Trykk Lagre.
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Registrert (04062022 [10:31  [SvS  [Systemadminisirator | I

Datodd  [04082022 [10:31 | Tmes1e|:|

A, enhet]) = JoPS Front TEST kemmune

Ansvarig | | =

Funksjon |C 1 jﬁnmnmpmunaer

Ang. | |

Regtype |1 [ProtiemRessursiBenoy, Risiko for fal | Paani eval :
Refererti l:] Referer Prosedyre | Slett prosadyre

Qverskrift |Risiko for fal

Notat Skoleansvarlig &r en padrrier for at barnet far det skole- og opplesnngstilbudet som det ener
oppleenngsioven har krav pa, og som sikrer faghg of sosal mesinng og utvkling.

Malsetiinger og bitak nedielles i handlingsplan, og gienspeiles i ukes- og dagsplaner.
-Sholeansvariig paser 5t ansatte har hoy bevissthet pd wilktigheten av skolegang: skole er et fast
tama §inbarme mater

-Skoleansvarhg bistar personalgruppen i planlegging og tilrettelegging av skolehverdagen. Hvordan
motivere? Hvordan tlpasse leksehjelp tl beboaren?

-Skoleansvarlig bistdr personalet ved sporsmal angdends baboers skalegang. herunder sporsmal
o rettigheter til skolegang etter opplaeringsloven og andre skolefaglige problamstillingar.
-Skoleansvarhg bistar ved kontakt med skolermymdighetene

Dgirapp | Skt | Gookj MNyRPRS | Myreg | Engre | W@ || [} || Legre | Avbnd | Mal

Niva 2 - Malsetting
Marker PRB/RB/DA som en vil lage mal for. Trykk Ny reg. Fyll ut malsettingen og trykk Lagre.

Niva 3 - Tiltak

Marker malet som en vil lage tiltak i forhold til. Trykk Ny reg. Fyll ut tiltaket. Sett eventuelt ansvarlig for

tiltaket ved a fylle inn ansattkode.

Eventuelt trykk Sgk for 4 lete frem aktuell person. Trykk Lagre.

Niva 4 - Evaluering
Marker tiltaket en vil evaluere og trykk Ny reg. Fyll ut evalueringen. Trykk Lagre.

Delmal og tiltak

| Tiltaks-/pleieplan kan man under mal lage sa mange Delmal en vil. Til hvert delmal oppretter man
tiltak. For a lage et delmal gar en frem slik: Marker malet som en vil lage delmal til.

Trykk Ny reg, velg delmal fra nedtrekkslisten. | reg. type velges delmal i stedet for tiltak.

Fyll ut delmalet. Trykk Lagre.

Regtrent | [ [ ] |

bstors  [ph0azem 1953 | e

Am-ennzt'llil ;[m Front TEST kemmune |

Ansvarkg | | Sok

Funksipn [01 - [Kommankasipnisanser

Arg [ingen ta1 JET:

Regtype | . [Tak |

— P r——

Crversirift [ |
Kotat |
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Daglig rapport

| Tiltaksplan kan en skrive daglig rapport i forhold til hvert problemomrade. Marker PRB/RB som du vil
lage rapport i forhold til. Trykk Dgl rapp. Fyll ut tittel pa rapporten og skriv rapporten i skrivefeltet
under tittellinjen. Trykk Lagre.

9.6.3 Godkjenne, endre og seponere registreringer pa tiltaksplan
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

Alle registreringer skal godkjennes innen den tidsfrist som gjelder i organisasjonen gitt av
systemansvarlig.

Nar en registrering godkjennes, blir den last. Godkjenning av PRB/RB/D farer til spgrsmal om
godkjenning av underliggende registreringer.

En far deretter spgrsmal om evalueringer og rapporter ogsa skal godkjennes samtidig.

Det er kun lov a godkjenne underliggende planelementer nar overliggende planelement er godkjent.

9.6.4 Endre registreringer i tiltaksplan
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

Man kan endre teksten pa alle nivder i planen for den er godkjent. Fer godkjenning er gjort, vil endringer
overskrive den opprinnelige teksten.

Etter godkjenning lagres den opprinnelige registreringen, og man far en kopi man kan arbeide videre
med. | begge tilfeller gjor man folgende:

Marker registreringen du vil endre og trykk Endre. Om registreringen er godkjent, kommer spgrsmalet:
Vil du seponere og kopiere registreringen?

Trykk Ja/Nei for 8 komme videre.

Merk! Seponere og kopiere registreringen kopierer ogsa underliggende mal-/tiltaksniva.

Gjor rettelsene og trykk Lagre.
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Seponere en registrering

Marker registreringen du vil seponere. Trykk Sep og svar bekreftende pa spgrsmalet.

NB! Ved seponering av et niva i tiltaksplan, vil ogsa alle underliggende registreringer bli seponert.
Evalueringer og Rapporter seponeres ikke. Evalueringer vises ikke etter at tiltaket er seponert, men
kommer fram om en fra Sep velger aktuell periode fra nedtrekkslisten.

RappEval | Sigte uke |~ | S€P: |IEREE |~ | Codk:

Siste uke

Siste mnd

Siste 3 mnd

Siste halvar

Siste ar

Alle

L4 >

Journalregistreringer som er seponerte, vises med gul markeringsfarge.

Utskrift av tiltaks-/pleieplan og journalnotater
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

Utskrift for en Tjenestebruker
Man skriver ut tiltaksplan fra fane 3 ved a trykke pa knappen Utskr nede i journalbildet.

Man skriver ut kronologisk journalnotat fra fane 4, ved a trykke pa knappen Utskr der.

Utskrift for en gruppe Tjenestebrukere
Fra Lister/Pasientjournaler velg rapporten Journalregistreringer - Gruppe.
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? Sykepleigjournal - utvalg til liste =

Gieldende joumalangvar

Admenhet 116 . |Summersu| | Hierarkisk
Registreringer
Adm.enhet = | | Hierarkisk

F‘.&g.und&rgr|

Tj.bruker | | | Sok

Reg. av > | |

Ansvarlig | | Sok

Wiz godk. > | |

Tittel | |

@) Dato O Periode [03.08.2022 | - [04.08.2022 | vakt -

Periode/dato gjelder kansultasjons- og/eller registreringsdati| ««

Sorter pd w
Vis Ltsherift 2v Inkluder Sideskift
() Owversilt (®) Joumnaler m/endringer [] Seponerte [ Ti bruker
() Tittel () Alle journaler [] Skjulte notat Adm enhet
(®) Tittel og tekst [] Skjulte reg typer

o

Fyll ut kriteriene for hva en vil ha rapport fra:

Tips: Desto flere kriterier en fyller ut, desto fzerre registreringer far en med pa utskriften. Desto
faerre kriterier en fyller ut, jo flere registreringer far en med pa utskriften.
Dette fordi alle kriterier en fyller ut ma vaere oppfylt for a fa med journalregisteringen.

« Gjeldende journalansvar: Journalansvarlig adm.enhet, med hierarkisk visning. Viser registreringer
journaler med denne adm.enhet eller underliggende som journalansvarlig. Hierarkisk visning kan slds
av/pa.

 Registreringer: Adm.enhet m/hierarkisk visning. Denne adm.enhet er den enhet den som skriver
registreringen tilharer.

Tips! Den kan veere forskjellig fra adm.enhet pa gjeldende journalansvar. For eksempel nar
sykepleier fra 2.etg skriveri en journal tilherende 1. etg. Da vil adm.enhet pa notatet vise 2.etg.
o Adm.enhet: Enheten registreringene er skrevet fra.

« |feltet Reg.type kan man velge a ta med alle reg.typer i rapporten ved a la feltet std blankt, en eller
flere ved a velge fra nedtrekkslisten og eventuelt hake av i Legg til.

« For utskrift av en gruppe; la Tj.bruker sta blank.
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o Reg. av: Kan her velge kun d ta med det en enkelt ansatt har registrert. Skriv ferste bokstaven i
fornavnet og trykk pa nedtrekkslisten.

Vis godkj: Viser alle, kun godkjente eller kun ikke godkjente registreringer.

Tittel: Soke pa et bestemt ord i registreringenes tittel.

Dato/Periode: Velg tidsrom for ndr registreringen skal vaere skrevet. Velg i nedtrekkslisten under om
dato/periode skal gjelde registrerings- eller konsultasjonsdato, begge eller seponeringsdato.

Dato/periodevalg (farste nedtrekkspil): Her velger man om dato eller periode skal gjelde
konsultasjonsdato, registreringsdato, bade/og, seponeringsdato eller evalueringsdato. Sistnevnte
brukes for a fange opp evalueringsdato pa pleieplaner.

Sorter pa: Farste eller siste registrering.

Tittel | |

(@) Dato () Periode

Periode/dato gjelder konsultasjons- og/eller registreringsdat:

03.08.2022

—|c=.|:s.2|:22 | akt "

Sorer pa  |Periode/dato gjelder konsultasjonsdato 1
Periode/dato gjelder registreringzdato 2
e
(7) Oversikt Periode/dato gjelder seponeringsdato 4
Pericde/dato gjelder evalueringsdato 5
() Tittel i) Alle joumaler [ Skjulte notat Adm.enhet
{®) Tittel og tekst [ ] Skjulte reg typer

Avbryt oK

« Velg passende kriterier i rammene Vis, Utskrift av, Inkluder, Sideskift. En kan velge sideskift for hver ny

» Tjenestebruker.

Opptelling av journalregistreringer
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

Viser hvor mange journalregistreringer som er gjort i en gitt periode. Listen er sortert pr. adm.enhet; pr.
ansatt; pr. Tjenestebruker og pr. registreringstype.

Opptelling av journal registreringer uten pasient data

Variant av samme liste som beskrevet over, men resultatet fremkommer uten navn pa
Tjenestebrukere. Nyttig i forbindelse med statistikk, eksempel hvor mange avvik og type avvik som
erregistrert i gitt periode pa gitt avdeling.

Apning av journal registreringer
Liste som viser Tjenestebruker og hvilke ansatte som har lest journalen i en gitt periode. Viser dato for
forste gang og siste gang.
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9.6.5 Feltbeskrivelser fane 3 - Tiltaks-/pleieplan
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

Venstre del av bildet

Tiltaks- og pleieplanene vises her i et hierarki. Omrade vises gverst (bla skrift), deretter Problem - Mal -
Tiltak - Evaluering.

Rapport vises tilherende hvert problem. Problem - Mal - Tiltak - Evaluering er selvstendige
registreringer.

Detaljer om markert registrering vises i venstre del av bildet.
Rapp/Eval: | Sigte ke e || Sep: Dagens |~ Godkj: iy Utskr

Rapp: | denne nedtrekkslisten kan man velge hvilket tidsintervall man ensker a se rapport i
oversiktsbildet over.

Sep: Tilsvarende nedtrekkslisten som viser seponerte registreringer i valgt tidsintervall. Seponerte
registreringer vises med gul bakgrunnsfarge.

Godk;j: Listevalg for’ vis alle”,” "vis bare ikke godkjente’.

Dgl rapp: Knapp som starter registrering av daglig rapport. NB! Markaren ma std pa det problemomradet
en vil skrive daglig rapport i forhold til.

Utskr: Knapp for a skrive ut tiltaks- /pleieplan. Et bilde med utvalg til liste apnes, hvor man kan velge a
skrive ut hele planen eller kun for ett funksjonsomrade.

Hoyre del av bildet
| denne delen av bildet foretas registreringene.

Godkjent |11.us-.2uzz |ue;53 |5YE- |5',rstemﬂdministrﬂtur |

Dato/k.  [09.062021 [13:47 | Tjen&st&l:l

Adm.enhet|: _IDIF'S Front TEST kommune |

Ansvarlig | | | Sak

Funksjon |00 _IEgenurnsurg |

Ang. |Inf&ksjun {Covid -19 positiv eller mistanke) edit |

Reg.type |2 |Ressurs&r, | stand til & detta i planlegging av helsehjelp

Referert i | Referer T Siett prosedh

Owerskrift || =tand til & defta i planlegging av helsehjelp
Motat
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@verste linje:

« lkke godkjent registrering, samt dato og klokkeslett for godkjenningsfrist viser gverst for en lagret
registrering er godkjent. Nar denne datoen overstiges, vises tidspunkt for utgatt frist.

« Registrert viser dato og klokkeslett for nar registreringen ble foretatt, og ansattkode og navn pa den
som foretok registreringen.

« Etter at registreringen er godkjent, vises godkjenningstidspunktet og hvem som foretok
godkjenningen.

Pa knappen med prikker til hgyre for navn pa ansatt i bildet over, kan man fa oversikt over hvem som har
gjort endringer i denne registreringen samt hvilket tidspunkt dette ble gjort (revisjonshistorikk).

Tjeneste: Dersom man bruker tjenestedokumentasjon vil koden for tjenesten man dokumenterer i
henhold til fremkomme her.

Adm.enhet: Nedtrekkslisten for valg av adm.enhet som denne registreringen skal tilhgre. Default er den
enheten den som er palogget tilhgrer. Byttes hvis man er vikar pa en avdeling man ikke tilharer.

Dato/Kl.: Tidspunkt for registreringen, eventuelt godkjenningen. Fylles ut automatisk.
Vakt: Vaktkode pa registreringen, Dag - Aften - Natt fylles ut automatisk.
Funksjon: Nedtrekksliste som viser tilgjengelige funksjonsomrader for deljournalen.

Ansvarlig: Felt for a registrere hvem som er ansvarlig for oppfelgingen av registreringen (prb/mal/tiltak)
Man sgker frem aktuell person med Sek knappen til hgyre.

Velger mellom a sgke blant ansatte, ansvarsgruppe, nettverk, og Tjenestebruker. Man kan ogsa skrive
navnet direkte inn i det midterste feltet, og tilknytning i delfeltet til hoyre.

Ang.: Feltet har to funksjoner: Hvis deljournalen ikke tilknyttet et diagnoseregister, viser overstaende
hierarkiniva i denne linjen. Er deljournalen tilknyttet et diagnoseregister (eks. ICPC-2)

heter dette feltet Diagnose. Man velger da diagnose i nedtrekkslisten, som er sortert etter overstaende
niva; Omrade.

Reg.type: Felt med listeboks for valg av tilgjengelige registreringstyper.

Planl evl: Dato for planlagt evaluering av denne pleie-/tiltaksplanen. | listemenyen kan man ta ut oversikt
over evalueringsdatoer.

I utvalg til liste for listen” Journalregistreringer gruppe” (eller Tjenestebruker) velger man alternativet
som vist under,” Periode/dato gjelder evalueringsdato”.

Man vil da fa frem alle med gitt evalueringsdato i listen.

04.08.2022 | () Periode

Perinde/dato gjelder evaluerngsdato e

03.08.2022 | -

04.08.2022 |

| v

Overskriftsfelt og notatfelt: Overskriftsfeltet ma fylles ut nar man har startet en registrering (gult felt)
Vises i hayre oversiktsbilde. Skrivefeltet er et felt for detaljopplysninger.
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Nederste knapperad

Dglrapp || Slett Godkj | NyttPRB | Ny reg | Endre | [ [ || Lagre | Avbryt | Ma

Knapper for a slette, godkjenne, lage nytt problemomrade, ny registrering, samt knytte registreringen til
Arbeidsplan eller danne et dokument tilknyttet registreringen.

Dgl rapp: Knappen er aktiv ndr PRB er markert. Lager registrering type 6 Rapport.

Slett: Sletter en ikke-godkjent registrering. Tilgangsstyrt. Man kan alltid slette egne registreringer for de
er godkjent.
Etter godkjenning kan journalansvarlig foreta korrigering, retting og sletting, se egen forklaring.

Sep: Samme knappen som forklart over bytter navn til Sep dersom markeren star pa en godkjent
registrering. Seponerer registreringen. Man far spgrsmal om a seponere a kopiere registreringen.

Godkj: Knapp for godkjenning av registrering, l[dser registreringen.
Nytt PRB: Starter registreringen av nytt problemomrade.
Ny reg: Knapp for registrering av nytt mal/tiltak/evaluering innen et problemomrade.

Endre: Knapp for & endre en registrering, som er lagret, men ikke godkjent, eller kopiere og seponere
godkjente registreringer knyttet til en pleie-/tiltaksplan.

. Knapp for a knytte en journalregistrering til et oppdrag pa Arbeidsplanen.
\Q: Knapp for & danne et dokument, knyttet til en journalregistrering.

Lagre: Knapp for a lagre en journalregistrering. Registreringen kan endres frem til den er godkjent, ved a
trykke knappen Endre.

Avbryt: Knapp for @ avbryte en registrering, eller ga ut av en endring uten & lagre endringene.

Mal: Hente plan fra veiledende plan.

9.7 Fane 4 - Registreringer

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.

| denne fanen vises alle registreringer som er gjort i denne fagjournalen i kronologisk rekkefalge. Her
lages journalregistreringer som ulike journalnotat, fagrapporter, avvik, og andre.

| denne fanen kan man sgke frem de registreringstypene man har behov for a se, innenfor egen
autorisasjon. Fanen er likt for alle fagjournaler, men tilgjengelige registreringstyper er forskjellig.
Dette tilpasses etter gnske.
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? Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny

— O hed
8 Tj uker Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak 721) Melding Dgl Lister Ej Rapporter §§} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Myttsek  Avbryt  Sek  SisteSek @ & B B My person  Endre  Lagre Meny Jourtype  Administrasjon
] |12=§ | Nawn: |Sand-.-en. Jenny | .;,- Fadt/nr: m H |~ far Dad: v Sak
Sykepleiejournal Joumalansvarlig  [116 | [Andresen, Heidi | [-] [Dok
1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T 4 Registreringer T 5 Preveriundersek. T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel ]

@ Vis regdato | Vis w - I:I

Gatil.. ||sJ
[ Leggtil =

Registrert [0408.2022 [1031 [SYS  [Systemadministrator | E

| Sok || Blank sak

Dato/kl. Teneste [ | [
Dato K |t |Type Godki | pdm.enhet[0 - [oiPs Front TEST kommune |
040822 10:31 S Mal Ingen fall MEI X
T Ansvarlig | | | Sek
040822 10:31 S) PRB Risiko for fall MEI
040822 10:13 SJ PRE Problem/Ressurs/Behov omige [01 -« : |
01.08.22 13:00 S) Rapport Rapport Ang. |Ri5iku for fall |Szl
01.0822 13:.00 S) PRB Problem/Ressurs/Behov -
Reg.type 7 ICMP |f-|ﬂ|, Ingen fall
01.0822 1258 SJ awik Ak MEI
Overskrift (Ingen fall
Motat
Skjult notat
Siste uke « | [ Ale tilgiengelige Uts E-mid Slett Godkj || Nyreg | Endre | [ [ || Lagre | Avbryt | Mal
9.7.1 Registreringer i legejournalen

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.

| Legejournalen (L J) er det noen registreringer som fortrinnsvis kun gjgres fra denne journaltypen
(bestemmes av kommunen/kunden, men de eksemplene vi nd nevner er vanligst).

Dette er blant annet registrering av Cave, kost, gitt informasjon, og allergier.

9.7.2 Registrering av CAVE - kobling mot ATC-kode

Nar man registrerer CAVE (reg.type 12), ma man na velge undergruppe medikament eller annet. Nar man

velger medikament viser knappen Legemiddel til hgyre i bildet.

Regtype 12 |w || |+ [cave

Refererti

medikament
02 annet
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Ved a trykke pa Legemiddel far man frem NAF vareregister. Man sgker her frem medikamentet det skal
registreres CAVE for. Det er ATC-koden dette kobles mot.

Regtype |17 01

|Eﬂ ve, medikament | Legemiddel

Referert i | | Refcrer

Owverskrift |Drudls cA

Man far varsel dersom legemiddellisten inneholder samme medikament (ATC-kode), med informasjon
om hva som er likt eller ulikt i henhold til valgt vare i NAF varekatalog som vist i bildet under.

CosDoc

0BS!

Pasientens legemiddelliste innehclder 1 legemidler som ber kontolleres:

Crudis (ldentisk ATC-kode: MOTAEDI)

oK

CAVE vises i journal under egen knapp:
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9.7.3 Ny registrering

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.

Trykk Ny reg. Velg Reg.type og velg subreg.type hvis registreringstypen har dette. Noen
registreringstyper er det knyttet dokumentmaler til, andre ikke.

Eks. reg. type 71 Henvisning, omdept til Sykepleierapport i sykepleiejournalen, inneholder mal for
sykepleierapport som kan brukes for eksempel ved innleggelse pa sykehus.

4 Registreringer T 5 Preverfundersgk.

& Legemidler

| 7citiegemidae

s

Registrert | | | |

Dato/kl. |u4.us.2uzz |12:E-T |

Tjeneste I:I

Adm.enhet|[:' LIDIF‘S Front TEST kommune

Ansvarlig | |

|| sek

Omride | LI

Reg.type || - |

11| Smitte

14| Perzonlige hjelpemidler
24| Sykepleiehistorikk
31| ME-opplysning
MNotat 41| Journalnotat

43 Henvendelzse

44| Meteinnkalling

45| Matereferat

45| Ernagringsstatus
49| Legevisitt
R0|Kriseplan

51| vk

Referert i

Owerskrift

54 Demensutreding

57 HO4LES

62| Epikrise

&3 ESAS/MOEBID-2

53| Tilbakemelding/Epikrise

71| Sykepleierapport
105|Beskjed til saksbehandler

Endringsmelding

| feltet Ansvarlig kan en sgke frem og sette ansvarlig. Journalregistrering kan knyttes til Omrade.

Skriv en overskrift i den gule linjen under reg.type (overskriftslinje). Alternativt kan du Dobbeltklikke i

dette feltet og fa navnet pa reg.typen som overskrift.

Skrivinn teksten og trykk Lagre og si Ja til a godkjenne dersom en er ferdig.

Info: Her er det mulig & hake av for skjult notat. Hakefeltet er plassert nedenfor notatfeltet. Skjult

notat viser bare for programbrukeren.

Men journalansvarlig far tilgang til skjulte notater ved a bruke visningen Vis skjulte registreringer.
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Det er mulig & legge inn standardtekst knyttet til en Reg. type, for & kvalitetssikre innholdet i en
registrering, som i merknadsfeltet i bildet under:

Regtype |51 | ||lE |~ |A'.".fik, feimedisinering/nestenfeil

Referert i | Referer

Owverskrift

Motat Tidepunkdt:

Beskrivelse av avviket:

Antatt arsak

Tiltak iverksett:

Hvordan forhindre gjentagelse:

Standardteksten viser i notatfeltet med en gang registeringstypen/subreg.typen velges. Det kan ogsa
legges inn standardtekst pr. subreg.type.

Regtype |51 v | v |Awvik
Refererti 01 £l
Overskrift 0z feilmedisinering/nestenfeil
03 skade/ nestenskade tjenestebruker
Motat 04 utagering/vold
05 rutinesvikt
06 svikt teknisk utstyr

Endre registrering

Registreringer kan endres frem til de er godkjent. Marker registreringen du vil endre. Trykk Endre, gjor
rettelsene og trykk Lagre.

Godkjenne registreringer

Alle registreringer ma godkjennes. Nar en registrering godkjennes, blir den last. Kun journalansvarlig kan
korrigere eller slette godkjente registreringer.

9.7.4 Lage et dokument fra en journalregistrering
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.
Ut fra registreringstypene som har knyttet dokumentmal til seg, kan man lage utgdende

dokument/internt notat/rapport om Tjenestebrukeren for registreringen godkjennes.

Du kan bruke bade MS Word- og Excel-maler, men bare Word-maler har mulighet til a flette inn data.
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For a lage en Sykepleierapport, gjor falgende:

o Trykk Nyreg.. Velg reg.type m/dokument:1 Sykepleierapport.

« Dobbeltklikk i tittelfeltet, da kopieres Sykepleierapport til tittelfeltet,
tilfay NNbehandler/behandlingsted.

Skrivinn tekst i tekstruten (tittel og tekst tas med i rapporten). Klikk pa det blanke arket (viser Lag nytt
dokument nar en holder muspekeren over).

Skrivinn Kode for mottaker, og klikk pa nedtrekkslisten. Navn og adresse til mottaker fylles
automatisk ut med det som er i adresseregisteret. Om du ikke kjenner koden, trykk Mottakere og sgk
pa navnet. Velg rett(e) mottaker(e). Trykk Lagre. Fra bildet, trykker en OK.

Y Opplysninger for utgiende dok. et

Maottaker

Kode w Avs ref

Mavn |

Adresse | |
| KOPI TIL

Postnr | | | SEK MOTTAKERE

g

Velg tekstmalen Sykepleierapport. Dokumentet dpner seg i MS Word. Gjgr ngdvendige redigeringer i
teksten, skriv ut og bruk Fil, Avslutt og svar Ja for a lagre endringer.

| CosDoc, trykk Lagre og Godkjenn av journalregistreringen.

Lage epikrise
Det er ofte gnskelig a ta kopi fra et eller flere andre journalnotat nar man redigerer et journalnotat, som
for eksempel epikrise.

Start et journalnotat type 71 i legejournal, og skriv inn overskrift i den gule linjen. Fer markeren over
aktuelt notat (i venstre del av skjermen) som en vil kopiere over til dette journalnotatet (epikrisen).

Hoyreklikk og velg Apne registreringen i eget vindu. Marker teksten en vil kopiere, hayreklikk og velg
Kopier (Ctrl+C).

Lukk registreringen med Avbryt. Sett markeren i skrivefeltet pa journalnotatet, hoyreklikk og velg Lim
inn

(Ctrl+V).

Gjenta prosessen til en har limt inn alle de notatene som aktuelle i epikrisen. Na kan en velge mal, og
redigere videre i MS Word som beskrevet ovenfor.
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Lese dokument som er knyttet til en registrering

Marker registreringen. Klikk pa mappen for @ apne dokument. Du kommer inn i MS Word/Excel.

Teksten er skrive beskyttet dersom registreringen er godkjent. Trykk pa Fil, s Avslutt for 8 komme
tilbake til CosDoc.

9.7.5 Avvik

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.

Registrering av avvik gjgr man fra Journal. Klikk fane 4, sa trykk Ny reg. Velg nr 51 - Awvik, deretter
aktuell underregistreringstype.

? Tjenestebruker - 1243 Sandven, lenny

- O *
8 T uker  [E] Arbeidsph Faktura Ressurs EjSak = (722) Melding DglLister EjRappnrter {§}Innstillinger @Hjem Avslutt
Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Nytt =gk | Avbryt | Ssk  Siste Sek Ny person Endre Lagre Meny  Jourtype  Administrasjon
1D |12:9 | Navn: |Sand-.-en. Jenny | 7y Fadtinr: H |~ fir Dnd:l:l w Sak
Sykepleiejournal _ Journalansvarlig |11E ||Antlresen.Heicli | ... Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T 4 Registreringer T 5 Preverfundersek. T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel ]
@ Vis reg.date | VIS I:I
-SJ
Legg til
Registrert | | | | |
Sek Blank sek X
Dato Kl |Jt |Type Godki | admennet[d _~ [oPs Front TEST kommune |
5 Sykepleierapport X
" Ansvarlig | | | Sok
040822 10:31 S0 Mal Ingen fall MEI
040822 10:31 SJ PRB Risiko for fall NEI Omrdde | | |
040822 10:13 SJ PRB Problem/Ressurs/Behov Regtype (51 ||l |~ |Awik, fall
01.08.22 13:.00 SJ Rapport Rapport
010822 1300 S) PRB  ProblemRessurs/Behov Refererti [ | [Reterar
01.08.22 12:58 SJ  awvik Aok MEI Overskrift
Notat Tidspunkt:
Beskrivelse av avviket:
Antatt arsak:
Tiltak iverksett:
Hvordan forhindre gjentagelse:
Skjult notat [_]
Fomoe Alle tilgiengelige E-mid Sep Godkj || Ny reg || Endre | [] [ | Lagre || Avbryt | Mal

Dobbeltklikk i Overskrift for & hente tittel fra reg.type/underreg.type. Klikk i notatfeltet og
standardteksten hentes inn.

Fyll ut aktuell informasjon (Merk! ikke trykk lagre enda!!)

Trykk knapp med hvitt ark nederst pa siden, og velg mal med a trykke OK.
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Tekstmaler for dokumenttypelr): M for: 0 - 5¥5

Tekstmal

[aby | | ok |

Svar Ja pa spersmal om & lagre endringer. Velg avdelingsleder som mottaker av dokumentet (den som
skal ha avviket).

? Opplysninger for internt dok. med cppfelging >

Motat til

s

Adm (116 [v| Saksbeh| [ ] -
| | CosDoc

Aot | [ Ok |

Trykk Ok og en kommer inn i MS Word. | Word-dokumentet, fyll ut eventuell tilleggsinformasjon, Lagre
og Avslutt. | CosDoc kan ikke den som har laget avviket godkjenne dette, det skal avdelingsleder gjare.

9.7.6 Lukking av avvik

Awvik registrert fra journal adresseres til ansvarlig leder. Leder Sak -> Restanseliste eller Hjem ->
hurtiglisten Restanselister. Apne dokumentet og gjor nadvendige tilfayelser.

Lagre dokumentet. | Saksbildet, svar Ja pa spgrsmal om du er ferdig med dokumentet, og status skal
settes til F. Deretter skal leder endre dokumentstatus fra F til J (Journalfert), og trykke Lagre.
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Da kommer dette spagrsmalet opp:

Svar Ja. Da kommer journalregistreringen for avviket opp. Her trykkes Godkjenn og etterpa Tilbake for &
lukke bildet. Na er avviket lukket. Journalregistreringen er godkjent.

Dokumentet er pafert informasjon av leder om reaksjon/videre behandling av avviket. Dokumentet er
journalfert.

9.7.7 Referer journalregistreringer til andre journaltyper
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.

Man kan referere en journalregistrering til en annen fagjournal pa en Tjenestebruker. Hvilke fagjournaler
du har tilgang a referere til er parameter-/autorisasjonsstyrt.

Sykepleiejournal B ounsiensanig
1 Oversikt ]' 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-/pleieplan T 4 Registreringer
% Vis reg.date | Vie e e I:I
] Lega til

Godkjent  09.06.202
| Sek || Blank sek
Dato/k.  |09.06.202

Dato |k [Jt [Type | Gor”  adm.ennet|]
16.06.22 1240 S) ‘-.-"AKS Samt*,rkketil.vaksinasjon Ansvarig I:
160622 0800 50 Im-gitt Faste legemiddel k. 08:00, 08:00, 08:

160622 0B:00 51 Im-gitt Faste legemiddel ki, 08:00, 08:00, 08 Omrade I:
09.06.22 sJ Journalnotat — Hearer

Apne registrering i eget vindu

090622 1305 S awik test )
090622 1144 SJ Oppdrag Oppdrag uth Apne registrering i tilherende fanekort
020622 1402 sS) PRE Sep 09.062( Manuell kvittering av e-melding
280522 161% 5] Oppdrag Oppdrag utfe Mormalvisning
270622 1047 5) VAKS Influensavak Vis slettede registreringer
270522 1047 5 WAKS Influensavak e . '

Vis skjulte registreringer
2706822 10:32 50 forskr Medikament ner . . I
270522 0624 SJ Rapport  Spiser bedre | T ——
270522 0733 5 awik Fall pa bade Korriger registrering
270522 0738 SJ awvik Fall i trapp Slett registrering
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Kriterier for @ kunne referere registreringer inn i andre fagjournaler i CosDoc:
« Registreringen ma veaere godkjent.
« Registreringer kan kun refereres fra den journaltypen de er laget i.

« Frafane 3 kan man referere Tiltak, Evalueringer og Rapporter. Fra fane 4 kan man referere alle
registreringer gjort fra Fane 4.

Marker aktuell registrering og hoyreklikk pa denne. Man far da valgene som vist pa forrige bilde. Velg
Refererer i annen journaltype.

Man far da frem en oversikt over alle journaltypene denne Tjenestebrukeren har.

Hak av for den eller de journaltypene man vil referere i og trykk Ok. Man far da frem den refererte
registreringen i eget vindu med mulighet for & endre konsultasjonsdato og registreringens
adm.enhet.

Trykk Godkjenn for a fullfere refereringen. Ikke godkjente referanser vil bli slettet.

| refererte journaltype fremkommer registreringen slik:

Legejournal
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Diagnoser
% Vis reg.date | Vs e
[ ] Legg i
| || sek || Blanksak
Dato Kl Jt | Type Godkg

040822 1418 L) Ref fra 5J: Journalnotat

040822 1211 L) forskr Medikamentforskrivning

Dato 'V [Jt [ Type _ 7
250507 D LJ notat Ref fra SJ: Samtale med Parkinsonsenter

Fra denne journalen kan man ga til” originalen” ved a trykke pa knappen Ga til.. oppe til hayre i bildet
som vist under. Velg Referert registrering. Man far da frem originalen i eget vindu.

Owerordnet registrering

Referert registrering
Siste referanse
Korreksjon

Korrigert registrering
Sendt registrering (emld)
Siste melding (emnld)
Foresparsel (emld)

Swvar pa forespersel
Endret av (emld)

Endrer pa (emld)
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9.7.8 Feltbeskrivelser fane 4 - Registreringer
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.

Venstre side :

? Tjenestebruker - 1249 Sandwven, lenny

S Tienestebruker Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (722)

Hovedkert  Jowrnal Sak  Skonomi Nytt sek  Awbryt Sgk  Siste 54
D [1249 Nawn: |Eand--en. lenny
Sykepleiejournal | Cave
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tilkaks-fpleieplan
% Vis reg.date | Vis ~ e I:I
[] Lego til
| || sek || Bianksak
Dato Kl Jt | Type Godlg
SIS Avik. fal NE!
40822 1314 50 ovi_rpt Sykepleierapport MEI
040822 10:31 S Mal Ingen fall NEI
40822 10:31 50 PRBE Risiko for fall HEI
402822 1013 50 PRE Problem/Ressurs/Behov
010822 1300 5) FRappot  Rapport
01.0822 1300 S0 PREBE Problem/Ressurs/Behov
010822 1258 S0 awik Aok MEI

o Skriverikon: Skriver ut skjermbildet under.

« Reg: Skifter mellom visning av registreringsdato og konsultasjonsdato. Konsultasjonsdag er standard,
og
da star det Reg pa knappen. Trykk pa den for a bytte.

« Visfeltet: Velg registreringstype i nedtrekksmenyen for & avgrense visningen i oversiktsbildet til
registreringstyper av valgt type. Standard er blankt felt, da vises alle registreringstyper. Kan sette hake
i Legg til og velge visning av et utvalg reg.typer.

o Fritekstfelt: Sgkefelt for fritekst.

o Sgk: Sgkeknapp for fritekst.
» Blank sgk: Blanker ut friktekstsgk.
« Dato: Felt som viser registreringsdato eller konsultasjonsdato.

o JT:Ihvilken journaltype registreringen ble gjort. Dette er ogsa registreringens graderingskode.

Type: Felt som viser registreringstype.

Uten overskrift: Felt som viser beskrivelsesfeltet — overskriften.
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Godkj: Felt som viser Nei, dersom registreringen ikke er godkjent, ellers ingen ting. Dersom
godkjenningsfristen er utlept viser Nei i radt.

Siste uke « | [] Ale tigiengelige

Nedtrekksliste for a velge ut hvilket tidsrom registreringer skal vises i oversiktsbildet.

Hake i Alle tilgjengelige viser journalregistreringer fra alle journaltypene jeg har tilgang til.

Dagens: Dagens registreringer.

Siste uke: Registreringene gjort i lapet av siste uke.

Siste mnd: Registreringene gjort i lapet av siste mdned.
Siste 3 mnd: Registreringene gjort i lopet av siste tre maned.
Siste halvar: Registreringene gjort i lapet av siste halvar.
Siste ar: Registreringene gjort i lopet av siste aret.

Ikke godkj: Kun registreringer som ikke er godkjent.

Alle tilgjengelige: Hake felt for a vise alle registreringer som Tjenestebruker har lesetilgang til, i det

tidsrom som er valgt i nedtrekkslisten.

Hayre del av fanen - Ny registrering og skjult notat:

Registreringene foretas i den hayre halvdelen av bildet. Feltene pa denne siden er tilsvarende like som
feltene for ny registrering, (Se kapittel "Ny registrering" med unnatak av feltet Skjult notat, som bare kan
registreres herfra. Skjult notat vises bare for den som har skrevet notatet, med unntak av

journalansvarlig som kan fa frem skjulte notater ved a velge Vis skjulte notat fra heyreklikkmenyen.
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9.8 Fane 5 - prover og undersgkelser

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5.Praver/undersgk i journalen.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, lenny - [m| X
8 Ti uker  [@& Arbeidsph Faktura Ressurs [[Sak [ (722) Melding ) Lister [ Rapporter &% Innstilinger (&% Hiem  Avslutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi Myttssk  Avbryt Sek SisteSek & & » B Ny person Lagre Meny Jourtype  Administrasjon
Sykepleiejournal _ Journalansvarlig |11S ||Anclresen.HeicIi | Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-/pleieplan T 4 Registreringer T 5 Preveriundersak. T 6 Legemidler T 7 Giit legemiddel ]
Prevetype |Blodprave - Vis fo.m. to.m Godkj
5,
Fravekode o 12 mnd w | [05.08.2020 |04.08.2021 ~
< = Sek
Dato Kl Status Praver
= I Blodrove
04.02.2021 12:00 Godkjent HB, CRP, 5R, GLUC, GLUK-FULLE
04.02.2021 11:.00 Godkjent CEPHO, FIER, CL, P, MG, UREA
Slett Godkj | |Nyreg | | Endre | |Lagre| | Avbryt | Hent (® oversikt () Prever () Historikk m Lister | &
Feltbeskrivelser:

Slett: Ikke godkjente registreringer kan slettes.

Godkj: Godkjenner registreringen.

Ny reg: Starter registrering av preve/undersgkelse.

Endre: En ma trykke Endre pa en registrering som er lagret, men ikke godkjent, for a fa redigere i den.

Avbryt: Avbryter en pabegynt, ikke lagret registrering. Avbryter uten a lagre endringer ved redigering i en
tidligere lagret registrering.

Hent: Henter frem den prgven du har markert i Oversiktsbildet.

Oversikt: Visningsbilde som viser prgver/undersgkelser sortert pa Pravetype.
Praver: Viser valgt prove (valgte prover).

Historikk: Historikkvisning av prgver/undersgkelser.

Binders: Knapp for a legge preven inn i Arbeidsplan som oppdrag.

Lister: Meny for valg av rapporter.

Skriver: Knapp for utskrift av det som viser i skjermbildet.
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9.8.1 Sok etter prgve/undersgkelse
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5.Praver/undersgk.

Velg provetype fra nedtrekkslisten. Oversikten filtreres automatisk.

Prevetype |Blodpreve w
Prevekode iy
Dato Kl Status Pranver
2 ; Blodprave
06.03.2020 12:00 Godkjent CRP 15 MGIL
06032020 12:00 Godkjent HE 12,0 G/OL
18022020 1200 Godkjent SR 15 MM
18022020 12:00 Godkjent HE 12,0 G/OL, CRP 20 MGIL
14012020 12:00 Godkjent LYMFC, LYMFC%
27092019 10:00 Godkjent HE 10,0 G/OL, CRP 20 MGIL

Alternativt:

Skrivinn deler av prevenavnet i feltet Prevekode, og trykk sa pd nedtrekkslisten, som vist under.

Prevetype |Blodprave o

Prevekode |hp| o

B-Hemoglobin
Dato B-Lymfocytter
Blods-Anti-Mitokondrisr
06,09 S-Anti-Glatt muskel
060 S—ﬁnti-LKM“l .

S-Anti-Thyreoideavey
S-Anti-Endomysium b

@verst til hgyre i bildet kan man ogsa seke frem prever og undersekelser i ulike tidsrom.

Vis f.o.m. t.o.m Godkj
v |[0s.08.2021 [od.082022 || |~
= = Wis alle
1 Wiz bare godkjente
2 Wis bare ikke godkjent

Vis - Listeboks for valg av periode. 3 mnd betyr prgver registrert siste 3 maneder. Velg andre intervaller
fra listen.

Godk;j - Velg a se alle (blank), bare de godkjente (1) eller bare de ikke godkjente registreringer(2).

For a hente frem en spesifikk prave i oversiktsbildet, markér preven og trykk pa knappen Hent pa nedre
menylinjen.
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Dersom ikke all tekst pa en blodprave vises i tabellen, kan man lese dette i journalregistreringen.

Hayreklikk pa en blodpreve og velg «Ga til journalregistrering».

Norsk laboratoriekodeverk

Norsk laboratoriekodeverk leveres med denne versjonen. Tilrettelegging for & ta dette i bruk, er
beskrevet i Systemdokumentasjonen.

9.8.2 Registrere/bestille ny prave eller undersgkelse
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5.Praver/undersgk i journalen.

Trykk pa knappen Ny reg pa knapperaden nede i bildet. Dato endres fra dagens dersom
pregven/undersgkelsen er tatt/skal tas pa en annen dag.

Klokkeslett er ikke preutfylt, men er obligatorisk og skal vise nar preven tas/er tatt.

Sykepleiejournal _ Joumalansvarlig |11EI | Systemadmini:
[ 1 Owversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T 4 Registreringer T & Preveriundersak.
Prevetype w Reg.ID 39827

Prevedr. v || Velg Dato/kl. |04.08.2022 |15:25 | Vakt |} |~
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Velg Pravetype, sa Pravegruppe og trykk pa knappen Velg.

Sykepleiejournal _ Cave

[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-/pleieplan T 4R

Prevetype | Blodprave w Reg.lD (35827

Pravear.  |Blodpraver tatt lokalt v Datofki.(04.08.2022 [15:25 |
Y Velg prevekoder O >

Prevekode | Beskrivelse

1 B-Hemoglobin

120 S-CRP

155 P-Protrombin INR

180 B-Glukose kapillzsr
181 B-Glukose fullblod

Awbryt oK

Hak av for den/de prgvene som skal vaere med og trykk OK. Skriv inn resultatet, trykk Lagre og Godkjenn.
Dersom et proveresultat ikke foreligger, velg 'lkke godkjenn' ved lagring.

Nar prgvesvaret kommer, trykk Endre (i bildet Prever), og skriv inn preveresultatene. Trykk Lagre og
Godkjenn.

Tips! Velg [2 [ Vis bare ikke godkient=  for & sortere ut prgver som venter pa prevesvar.
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9.8.3 Registrere et oppdrag om prgver/undersgkelser

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5.Prever/undersgk i journalen.

Marker en preve og trykk Hent for 8 komme til Praver. Trykk knappen 0 pa menylinjen nede.

? Oppdrag 0
Oppdrag ] Vikaropplysninger ]

Oppdrag

TiBruker: [1249 | |5EII1E|'-"EI‘I, Jenny | Sak Dato:

Tieneste:  |HS + || [Helsehielp i hjemmet | Kiokken:

Tekst: 111 + || | My Blodprave Varighet:

Hopier

Frist: 05.08 2022 | [15:00 | Antall 0.17]

Uttert | | | |

Utfares av

Gruppe: BILDEY |~ |E—E re Bildey Hjgmmesykepleie | Husk: I:I

Ansatt: EMO w |Ufte-:|ﬂl, Emma |

Gar ut: |

Joumnalfer Avbryt Lagre

Tjenestebruker, Dato, Vakt, og Klokkeslett er fylt ut fra praveregistreringen. Velg Gruppe, sa Tjeneste og
art (tekst). Trykk Lagre.
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9.8.4 Historikkvisning prover og undersgkelser
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal

Velg fane 5.Prever/undersgk i journalen.

Hak av for Historikk og dette skjermbildet vises:

i menylinje 2.

Sykepleiejournal _ Journalansvarlig |11U | |S','s:emﬁclminis:rﬁ:or | .| | Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-/pleieplan T 4 Registreringer T T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel ]
Prevetype s Viser de 10 siste pravene t.o.m. 04.08.22 15:45
Pravekode - [p2.11.14 10:00 [04.08.22 15:45 -
= = Sek
Prave Enhet 02.11.1.4 11.02.1.5 30.03.1..7 2?.05.1.9 18.02.20 18.02.20 05.03.20 05.03.20 11.05.20 20.05.20 A
10:00 10:00 10:00 10:00 08:00 12:00 12:00 13:00 08:00 21:54
m _Kurve
= KURVE
ET mmHG 120/38 13070
Diurese ML 450 700
Crikke ML 670
Fuls Frekvens 120 2
Respirasjon frekw.p.m M4 18
Sp02 E as
Temperatur grCelcius 390 330
ekt Kg a9 45 70 103
= Blodprave
=z Hematologi
E-Hemoglobin G/DL 10.0 12.0 12.0
E-Senkning MM 15
S-CRP MGIL 20 20 15
= Koagulasjon
P-Pratrombin INR. INR 4.5
= Urinpreve
= Urinpreve
_Dyrkning
_Sendeprave v
Sle God Ny reg Endre agrt At Hen O Oversikt O Prawver @ Historikk i Lister g

Viser utvalgte eller alle godkjente prgver med historikk.

Viger de 10 ziste pravene t.o.m. 04.08.22 15:45

Prewvetype
|nz.11.141u:nu ||n4.us.2215:45

ot

Prevekode

= = Sek

Bestem hva du vil se pa historikkbildet ved a velge innhold i kriteriefeltene, eller skriv inn prevenavn i

feltet Prevekode og trykk sa pa listen.

Feltbeskrivelser:

Her er forhandsdefinerte intervall med de 10 siste
prevene. Trykk pa < for 4 se tidligere prover.

Velg 1 Vis bare godkjente registreringer.

Vis
0 =

Blank betyr alle. For & begrense utvalget, velg type fra

Pravetype listen

(Blodprgver, urinpraver, kurve etc.)

Blank betyr alle. For & begrense utvalget, velg kode fra
Prevekode listen (Koden = navnet pa den enkelte

preve/undersgkelse, eller en gruppe prover.)
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9.8.5 Utskrift av prover til lister

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5.Prever/undersgk i journalen.

Klikk pa Lister og velg aktuell liste.

e
| Prever/undersgkelser

Histarikk
IMR-kort

Viser de prgver og undersgkelser som viser pa skjermen, i det formatet som vises under:

Praver/undersekelser for Jenny Sandven, f.

15.04.1938 008828 (ID: 1249)

| D= | ) | Prare= Fefinterral Enhet Fi it F i | Kom
Biog i o
121 B-Hamoglobin 11,5-1458 GOL
B-Senkning 1-30 Vv
SCRP 1-12 MGIL
| Frare Fef imterral Erhet Fesuftat Friologi | Kommentar
Biodeve - Koagui=-—jon
113 P-Caphatest 23-38 SEC
P-Fibrimogen 2-4 o
| Prare Ref imterral Enhet Re=pitat Faologi | Kommertar
Blodpewve - Kinish jemi
040221 1100 S-Fosfat 075-135 MMOLL
04022 1100 EHarbamid, 5-78 MMVICLL
urinstoff
040221 1100 Slond 96 - 106 MMVIOLL
040221 1100 S-Megnesium 7-1,1 mmold
| D= | Kl | Frare Fef mterral Erhet Fesult F gl | Bom
Biodweve - Dabhetes
040221 1200 B-Gilulose fullblod | 4-8 MMVIDLL
040221 1200 B-Glulo== 4-8 MMVIOLL
bzpilier
| L= | Kl | Prare= Het mterral Enhet Hi it P g | Faom
Ca——" p—
[140120 [1200 |Womproduker - =thigr
| =i | KT | Frare R imterral Enhet Resultat Femlogi | Kommentar
Mei=nsk hidgemi - Medisnskbiokjern
0402 1500 Cre %
Mononukiezere
ukocytisr
040221 1500 Cre %
Polymorfrublezene
EURDCyTET
040221 1500 P-Albwmin gl
[ektroforese)
0402 P-i=tron nmold
0. 02 21 L=ALAT L
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Historikk : Viser de prgver og undersgkelser som viser pa skjermen, i det formatet som vises under:

Praver forJenny Sandven, f. 15.04.1938 00888 (ID: 1249)

Viser de 10 gste provene i bver v algte hovedsruppe fram tom 040822 15:58

Perw: =] I211% (30.08.17 | 002320 | 11.08320 | 200830
] 00 X0l D0 rak oy
= ! i TaW= 12070
i = "N 4= T
Cwike N (24
== SR T =
] Mk [ i o = =
[=u) ] =
(T DI =0 =0
W =] = 45 e 105
Paw (=] 0999 | 1023 | De0E320
oD =00 00
ST [c= N o0 T80 10
=g =
[ "o I i ] 15
Perw: Emisat ZE08.% |02 1934
o800 00
15

| = TR

R | R | 5

Marevan-/INR-kort Viser INR prgveverdiene gverst og forordningene av Marevan i samme tidsperiode.

INR kort forJenny Sandven, f. 15.04.1938 00888 (ID; 1249)

Periode: 0508.21 - 040622
| O=i | Kl | Frare Fefnterr=l Enfet Fi it F:
Biodpreve - Koaguis—on
29091 1000 P-Proombin INR | 2-33 INR 54 Hay
081021 1100 P-Protrombin INR | 2-3.5 INR 3
2401.22 12:11 P-Prorombin INR | 2-33 INR
2401.22 1212 P-Proombin INR | 2-35 IMR
24012 2300 P-Protrombin INR | 2-33 INR
[Skart |Lp=gu-|lclnl | Fom |5'qh= "] T [4] T L Eep Egn
Feh lege: Lere
g2z Marewan 54 Ehstt 2.5mg
0600
Meste INF-loninol
Dato. senatur:
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9.9 Fane 6 - Legemidler

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

9.9.1 Ny forskrivning
Trykk pa knappen Ny i bildet nederst til venstre. Nytt bilde 'Forskriving' vises. Her skal forskrivende lege
registreres i feltet 'Lege'. Er legen selv palogget er dette feltet ferdig utfylt.

For a soke etter forskrivende lege, trykk pa Sek og legelisten kommer opp. Velg lege. Notatfeltet fylles ut
med arsak til forskrivningen.

)
£ Ti uker [ Arbeidsph Faktura Ressurs [[7Sak [ (723) Meding 03 Lister [ Rapporter 3% Innstilinger ¢ Hiem  Avslutt
Hovedkort  Journal Sak Skonomi Nytt sak Avbryt Sek Siste Sak Ny person Endre Lagre Meny  Jourtype  Administrasjon
D [1248 | wavn: [sandven, Jenny | H v a’r Dud.l:l | [Sak
Sykepleiejournal _ Journalansvarlig |11E ||Anc\resen. Heidi | .| | Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-/pleieplan T 4 Registreringer T 5 Preveriundersek. T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel ]
Oversikt d Sortering ~ =1
1|2|* Start Legemiddelnavn Form Styrke 05:00 |[08:00 |12:00 |16:00 |20:00 | Dosering Sep Velg | SepTidspkt -
= D Forskrivning *
s Begrunnelse
Admennet [0 =] [pPS Front TEST kommune |
1 ros
Dato, kI 05.08.2022 1822 | vakt [0 | Teneste |:| P 0
Lege I I I | [sa pr os
T 1OT SMERTER |
Motat
ma + on + fr
pros O
1 O
Avbryt 0K
1 pros O

Trykk OK. Bildet for utfylling av medikament vises.
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? Forskrivning: 05.08.2022 08:22 IKKE GODKJENT ENNA! Anne-Berit Derum Torgersen - Tjenestebruker: Jenny Sandven, f.15.04.1338 X
Godkjenn  Admin

Nytt legemiddel Reg info | | EEHENH Lagre Avbryt Tilbake
Legemiddel
Betegnelss |Fur| | Sk [[] Skalikke tas sammen med andre legemidler
Adm. ved 2 w |Avdeling.fadn1.enhet | Preparatform I:I Kvantum I:I
Adm.méte v | |

e [

Dosering Seponert
Alle
Kategori 1 |~ | Fast - ®) Dosstt () Ikke dosett (O Muttidosepakn [ Man |:| Ve
F.o.m. |05.08.22 08:00 | O] 7
|:| Ons
Tom. | | 5 v
Dos.type 1 |« | |Tidspunkt Degndose l:l o O Fre
|:| Ler
Dos.tekst | | [ sen

sto =] [= ua:uu|:| 12:uu|:| 15:uu|:| 2u:uu|:| N Enhet =

FIEB |Type |Start Legemiddelnavn Form Styrke 05:00 |08:00 [12:00 [16:00 |20:00 |Dosering Sep SepTic

Vaer obs pd at det er kun interaksjonsvarsel pa betegnelser/legemidler som det sgkes pa via

apotekvarekatalogen. Registrerer du legemiddel under betegnelse og trykker lagre uten a sgke, varsles
det ikke om interaksjon.

Skriv begynnelsen av legemiddelnavnet og trykk Sgk.

Merk! Dersom du forsgker a forskrive et medikament det er CAVE pa, vises dette i rgdt.

D Velg legemiddel ? *

Legemiddelnavn Form Styrke Kwantum ATC-Kode Warenr
| | | I I I | Syrorym

Legemiddelnavn

Blank: ut Sak Avbryt Ok
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Alle medikamenter (egentlig alle varer i apotekvarekatalogen) som begynner med 'furi' vises.

V Velg legemiddel ? *
Legemiddelnavn Form Styrke Kwantum ATC-Kode arenr
| | | | | | | Synorym
Legemiddelnavn |Form [styre  |Kvantum  [ATC-kode |Varenr |MaksPris|DefDognD | [GB-kode [Bear] | ~
Furix retard SA depotkaps 30mg Depotkapsel I0mg S0ENDOS CO3CADT 303911 0 0.04 a O
Furix retard SA depotkaps 60mg  Depotkapsel E0mg 201 ENDOS CO3CAOT 352750 O 0.04 g O
Furix retard SA depotkaps 60mg Depotkapsel E0mg Bl ENDOS CO3CADT 206281 O 0,04 g J
Furix S4 tab 20mg Tablett 20mg RO ENDOS CO3CADN 229355 O 0,04 g O
Furix S4 tab 40mg Tablett 40mg BOENDOS CO3CA 283257 O 0,04 g |
Furix S4 tab 500mg Tablett E00mg 201 ENDOS CO3CADT 343128 0 0.04 g [l
Furix tab 20mg Tablett 20mg 100 STK Co3Cal 29454 B6 0.4 g o004 [0
Furix tab 20mg Tablett 20mg S8 ENDOS  CO3CAD 574137 624 0.4 g 000140 [0
Furix tab 40mg : Tablett 40mg 98 ENDOS CO3CAD1 574145 624 0.04 g 000141 [
Furix tab 40mg Tablett 40mg 250 Co3cam 122762 1166 0,04 g 000141 O
Fuiriv tah AMiman T=hl=t Alman 1100 CNwTAnt 172788 3817 nna n nnntdt 1 ~7
Blanikc ut Sak Awvbryt Ok

Ndr det er et tall i kolonnen GB-kode, finnes det et synonympreparat. (I bildet over var Furix tab 40mg
sekeordet for synonympreparat).

For d@ se/velge synonympreparat, marker et legemiddel i sekeresultatet og klikk pd Synonym.

Marker gnsket preparat, og trykk pa Ok for a velge dette til forskrivningen.

Eksempel pa valgt medikament 'Furix':

? Forskrivning: 05.08.2022 09:00 IKKE GODKJENT ENMNA!  Anne-Berit Darurn Torgersen - Tjenestebruker: Jenny Sandven, f.15.04.1833 >
Godkjenn  Admin
Nyt legemiddel Rea Info | [ EERENN Lagre Avbryt Tibbake
Legemiddel
Betegnelse |Furix tab 40mg | Sk [ Skal ikke tas sammen med andre legemidler
Adm. ved 2 ~ |Avdelingfadm.enhet | Preparatform Kvantum
Adm.mate m w ||:|r 0% |
Bruksomr Vanndrivende ~ Styrke ATC-nr
e
Dosering Seponert
Alle
Kategori 1 |~ | Fast - (@ Dosett () Ikke dosett (O Multidosepakn ] Wan l:l CAVE
Fo.m. [05.08.22 08:00 | O] 7
|:| Ons
TR | | |:| Tor
Dos.type 1 [~ Degndose mg ~ O] Fre
o] .
Dos.tekst | | [ sen
sTo[55] [= ua:uu 12:uu 1B:EID|:| 2u:uu|:| > Enhet |tablett |
=]
FIB |Type |Start Legemiddelnavn Form Styrke 05:00 [08:00 [12:00 [16:00 |20:00 |Dosering Sep SepTic

W
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Fyll ut / juster aktuelle felt i bildet 'Forskrivning':

Adm. ved - Velg aktuelt alternativ. Avdeling/adm.enhet kommer som standard. Egen disponering viser
under egen overskrift pa listeutskriftene.

Adm. mate - Pr. os - under tungen osv.

Bruksomrade - Dersom virksomheten abonnerer pa NAF varekatalog og laster inn bruksomrader

(systemansvarlig), kan disse hentes frem for de fleste medikamentene i denne katalogen.
Du kan skrive inn fritekst i dette feltet. Teksten tas med til legemiddellisten.

Kategori - Kategori 'Fast' er et utgangspunkt. Du endrer til aktuell kategori. (kur, ved behov eller
vaksine).
Starttidspunkt - Er utfylt med dagens dato kl. 06.00. Endre om ngdvendig.

Dos type - Velg mellom tidspunkt/ukedager/engangsdose eller fritekst. Endre disse etter behov. Ved
ukedosering kan du angi klokkeslett for nar medikamentet skal gis.

For ukedosering kan du ogsa angi tidspunkt for nar medikamentet skal tas. Her kan du ogsa korrigere
standard foreslatte klokkeslett ved & klikke pa det aktuelle klokkeslett og overskrive.

Dosering

[ ] 0500
Kategori 1 |~ || Fast e (®) Dosett () lkeke dosett () Muttidosepakn
F.o.m. 05.08.22 06:00 | 08:00
Tom | | ] 12:00
Dos. type 2 | Ukedose mg i |:| 16:00
Dos . tekst | |

] =0:00
ST |IBS r.1ﬂn|1 | Tir |2 | Dn5|1 | Tor |2 | Fr&|1 | Ler |1 | San|2 |

Doseringstekst - Skriv informasjon etter behov.

Dosering - Fyllinn mengde/antall av forskrevet preparat i henhold til form og styrke. Velg om det skal
veere fire eller fem doseringstidspunkt som standard.

Ved a trykke pa pilen til hgyre fremkommer en tidligdose (som eksempelvis nattevakten gir for de gar
av vakt). Trenger man en nattdose, trykker man pa pilen til hayre. Trenger du flere tidspunkt for
mellomdoseringer trykker du pa den doble pilen. Da far du frem totalt ti tidspunkt og bruker de du
trenger.

Dersom du vil angi spesielt klokkeslett for en eller flere av tidspunktene for aktuell forskrivning,
klikker du pa tidspunktet og 'skriver over' eksisterende tid.
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Dosering Seponert

Alle

Kategori 1 |~ | Fast ~ @® Dosett (O Ikke dosstt O Mutidosepakn [ ] Man
F.o.m. 05.08.22 06:00 | ] Tir

[] ons

To.m. [12.08.22 10:00 | O 1or
Dos type 1 |~ | |Tidspunkt Degndose drape ~ [] Fre
] Lar

Dos. tekst | | [] sen

STO <= ns:uu ua:au us:nu 1u:nu|:| 12:nu 14:nu|:| 15:00 1a:uu|:| zn:uu zz:uu

ST 22 EIE:EIIZI|1 |KI. |1 |12:EIEI|1 |1E:EIEI|1 |KI. 1 |22:EIIII|1 |
08:15 18:15

Dagn/ukedose- Regnes ut automatisk om parameteret for dette er slatt pa (Admin -> Firma, gjeres av
systemansvarlig).

Trykk Lagre, og sa Godkjenn. Du velger her mellom & godkjenne selv eller fa en annen ansatt til
godkjenne for a kvalitetssikre registreringen.

Godkjenn

Godkjenn selv

Annen ansatt

Den andre ansatte som skal godkjenne far opp et lite bilde som vist under. Dersom den andre ansatte vil
vente litt med godkjenning, finner vedkommende denne

forskrivningen igjen under 'alle legemidler' i oversikten over legemidlene. Siden mange jobber alene som
sykepleier er det fortsatt mulighet for 8 godkjenne selv.
Det er ingen godkjenningsfrist utover det normale i denne sammenheng.

? Godkjenne forskrivning >

Innlogging for ansatt som skal godijenne:

Brukerkod &ﬂ |

Pas=ord: | |

oty

Dersom parameteret for automatisk utskrift av oppdatert legemiddelliste er slatt pa, vil man fa frem
dennei et nytt vindu nar man godkjenner en ny forskrivning,

eller gjor andre endringer i medikamentlisten. Trykk Tilbake for & ga ut av rapportbildet

med medikamentlisten etter eventuell utskrift er gjort. Trykk Tilbake for & lukke bildet

Forskrivning.
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@verste knapperad i forskrivningsbildet:

Nytt legemiddel: Starter registrering av nytt medikament i samme forskrivning.

Ny dosering: Starter ny dosering av det medikamentet som er valgt. Du far spgrsmal om
eksisterende dosering skal seponeres. Dersom du svarer Ja, foreslar programmet seponering av
navaerende dosering fra det tidspunkt ny dosering startes.

Slett: Sletter forskrivning som enda ikke er godkjent.

Godkjenn: Godkjenner denne forskrivning. (Da er alle registreringer last).

Endre forskriving:

Far forskrivningen er godkjent kan du endre dosering, slette/legge til nye medikamenter og godkjenne.
Markér det ikke godkjente legemiddelet fra visningen 'lkke godkjente'.

Trykk Endre. Gjor endringene og trykk Godkjenn. Trykk Tilbake.

Seponer legemiddel:

Starter en ny forskrivning med utgangspunkt i det medikamentet/de medikamentene som er valgt.
Markér et eller flere medikament fra visningen 'Legemidler, ikke seponerte'.

Du markerer flere legemidler ved a sette hake i X-kolonnen. Trykk 'Endre/Seponer'. Fyll ut opplysningene
om forordnende lege og eventuelt notat.

Gjor endringene i bildet 'Forskrivning'. Trykk Godkjenn. Trykk Tilbake.

9.9.2 Registrering av vaksine
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

Registrering av vaksine gjgres ved a sette Dos.type til Engangsdose som vist pa bildet under. Vaksinene
viser i egen oversikt i fane 6. Det er ogsa laget en egen liste for utskrift av kun vaksiner.

Denne finnes under knappen Lister i fane 6.Legemidler.

Legemiddel

Betegnelse |Fluart:-: inj spr Sk
Adm.ved |2 ~ | |Avdeling/adm. enhet |
Admméte |09 v | fim. |
Bruksomr e
Dosering

Kategori 4 || Vaksine e Dosett (@) lidee dosett Multidosepakn
Fo.m. 05.08.22 06:00 |

Tom |05.08.22 20:00 |

Dos.type 3 |

Dos tekst ||I'IﬂIJE.‘I'ISﬂ'|‘ﬂ sksine grunnet sterk KOLS

STD = u&:uu|:| uazuu|:| 12:uu|:| 1E:IZIIZI|:| 2u:uu|:|
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9.9.3 Reg av medikament nar CAVE for dette medikamentet er registrert

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

Nar man registrerer cave med kobling mot ATC-kode via NAF varekatalog i fane 4 Registreringer, har man
mulighet a fa varsel nar man forsgker a registrere samme medikament i legemiddellisten.

Denne brukeren har fatt registrert cave for Ery-max. Ved forskrivning av dette far man beskjed om at det
er registrert reaksjon, og mulighet for @ apne den aktuelle cave-registreringen.

CosDoc

o Det er registrert reaksjon i forheld til legemiddelet (identisk MAF-varenr:
56349)

Vil du dpne registreringen?

la Mei

Svarer man Ja, fremkommer cave-registreringen i eget vindu.

? Journalregistrering CAVE X
Godkjent [05.082022 [10:18  [S¥S  |Systemadministrator | E
Dato/kl. TjenesteIZI
Adm.enhet[] _~ |oIPS Front TEST kommune |
Answvarlig | | | Sek
Omrade | _I |
Reg.type |12 01 |Ca\.fe, medikament | Legemiddel
Refererti | | Referer
Overskrift |Ery-max
Notat
E-mid Sep Godkj || Ny reg | Endre | [ [ || Lagre || Avbryt| Mal Tilbake

Deretter far man spgrsmal Vil du lagre likevel ?
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CosDoc Basis

o Vil du lagre likevel?

la Mei

Svarer man Ja, far man lagre og deretter godkjenne forskrivningen.

9.9.4 Registrering av CAVE ved seponering av medikament
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

05.08.22 10:37

Fikk red utslett i ansikt og hals|

Sett hake i feltet CAVE til hayre i forskrivningsbildet som vist i bildet over. Lagre og godkjenn. Man far da
spersmalet vist i farste bilde under. Svarer man Ja, far man frem et preutfylt journalregistreringsbilde,
hvor man eventuelt supplerer med opplysninger for man lagrer og godkjenner. Hovedkortet vil bli
oppdatert som vanlig.

CosDoc

o Vil du opprette ny Caveregistrering for medikarmentet Furix?

la Mei
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? Journalregistrering - Cave

Status | | | | |
Datokl,  [ICHIEREER |10:33 Tieneste |:|
Adm.enhet|[:' LIDIF‘S Front TEST kommune |
Answvarlig |AEI DT |Ann g-Berit Derum Torgerzen | Sak
Omrade | LI |
Regtype |17 0l | |l:ﬂ ve, medikament | Legemiddel
Referert i | | T
Owerskrift |Fu rix |
Hensyn ved forskrivning » =™
Hensyn mat./drildee > »
| O O | — ~
|tvid skjema
Motat Fikk red utslett i ansikt og hals
Skjult notat [_]
E-mid Sep Godkj | Nyreg | Endre [ [ || Lagre | Awvbryt| Mal

9.9.5

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

Signering av legemiddelliste
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker.

I rammen 'Forskriving' er knappen Signer liste tilgjengelig for leger. Nar legen foretar en forskrivning og
godkjenner den, sd signeres samtidig legemiddellisten.

Endringer som gjores i legemiddellisten av andre enn en lege, forer til at rammen Siste Signering viser

med teksten Ikke signert.

Lege kan da signere listen med a trykke pa Signer liste-knappen.

Forskrivning
Ny Vis

Legemiddel

Signer liste Endre

Seponer

Synonym

Gitt LM Lister |

Siste signering

| |ILLe signert
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Endre administrative opplysninger pa legemidler
Det er mulig & endre administrative opplysninger pa flere legemidler samtidig.

Hak av for gnskede legemidler som skal endres og trykk pa knappen Endre.

Menyen viser falgende valg:
Endre: Kan endre forskrivningen og seponere eller beholde tidligere forskrivning. Samme funksjonalitet
som i tidligere versjoner.

Adm.ved: Endrer legemiddel til 'Egenadministrasjon’ eller 'Avdeling/adm.enhet'.

Dosett/Ikke dosett/Multidosepakn: Endrer legemiddel til 'Dosett’, 'lkke dosett' eller 'Multidose'.

Endringen vil ha tilbakevirkende kraft pd journalregistreringen, sa dersom et medikament blir endret fra
'Avdeling/Adm.enhet' til 'Egenadministrasjon’, vil alle registreringene flyttes til 'Egenadministrasjon’.

9.9.6 Utskrift av legemidler
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

Klikk pa knappen Lister nede i oversiktsbildet for a skrive ut liste over aktuelle legemidler. Her finnes
ulike alternativ som vist under.

Legemidler - liggende liste
Legemidler - staende liste
Legemidler - dosett
Legemidler - utvalg til liste
Legemidler - m/rekv.lege
Marevan-/IMNR-kort

Tabell for gitt legemniddel
Vaksiner

Resept

Infol Listen skal signeres av lege.

Infol Bade staende og liggende liste sorterer legemidlene etter om avdelingen eller bruker selv har
ansvaret for 3 administrere dem.
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9.9.7 Utskrift av resept
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker
Velg fane 6. Legemidler i journalen.

Resept kan skrives ut av den som har tilgang til legemiddelarket og lister. Men det er bare leger som far
navn, tittel og HPR-nr pa reseptutskriften

(hvis det er lagt inn pa vedkommende i identitetsregisteret), for andre kommer reseptutskriften ut med
blank underskriftslinje.

« | legemiddeloversikten, sett en hake i Velg pa det legemiddelet/de legemidlene som skal vaere med
pa reseptutskriften.

« Klikk pa knappen Lister nede til hgyre og velg Resept.

« Skriv ut resepten og pafer den Reit, samt eventuelt Refusjons-§ og underskrift for hand.

« Rediger journalnotatet med Reit, og Refusjons-§ hvis aktuelt. Lagre og Godkjenn registreringen.

Y Resept X

Registrert |05.08.2022 |1 0:58 |SY5 |E-5rstemadministratur |
Datofkl.  (05.08.2022 [10:58 | Tieneste |:|
Adm.enhet||} LIDIF‘E— Front TEST kommune |
Answvarlig | | | Sek
Omrade | LI |
Regtype |{12 w |F‘.esept
Referert i | | Eelerer
Overskrift |Resept
Motat |bux 600mg Tablett 100 pr oS
MOT SMERTER ({08:00) 1+ (12:00) 1+ (16:00) 1 + {20:00) 1
Fleit:
Refusjons-§:
gmm;%ﬁm 20mg Tablett 90 ENPAC pros (08:000 1+ (12:00) 1+ (16:00) 1 + (20:00) 1
et
Refusjons-5:
Thyroid erfa 60mg Tablett 100 pros (08:00) 1 + (12:000 1 + (16:00) 1 + 20:000 1
Reit:
Refusjons-5:
'F:{l'n.:ll:;slgt 50mg Tablett 30 STK pros (08:00) 1+ (12:000 1+ (16:00) 1 + (20:00) 1
eit:
Refusjons-§: )
Travatan 40meg/ml Pyedraper 2.5 ML (08:00) 1 + (12:00) 1+ (16:00) 1 + (20:007 1
et
Refusjons-5:
Temgesi-: 0.2mg Sublingvaltablett 50 EMPAC (08:000 1+ (12:00) 1 + (16:00) 1 + (20:000 1 ...
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9.9.8

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Tabell for gitt legemiddel

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

Marker valgt medikament(er) man vil ha signeringstabell for, og velg listen Tabell for gitt legemiddel.

Gitt legemiddel - Jenny Sandven, f. 15.04.1938 00888 {ID: 12449)

Avdeling/adm.enhet
Faste lege midler, dosett

Start Legem iddel Formd 08:00 | 12:00 | 16:00 | 20:00 | Dos.tekst Sep

Styrke

14.08.20 [Granpidam Tablett pros

0500 2Dmeg

07.09.20 |lbux Tablett pros

0G:00 Gildmg MOT SMEFRTER

07T AZ2.21 (Temgesic Sublingvaltable

0500 Dagndose: 0,8mg tt

0 2rng

14.09.20 |Thyvoid erl Tablett pros

0500 BilDimeg

020321 (Tivicay Tablett pros

0500 5iDmeg

14.05.21 |Trawatan Zyedraper

{0500 Degndose: 4 4 Dmnecgiml

. Fredag Sedag Marda Tirsdag On=dag Tosdag

Legemiddal KL 05.0822 060822 070822 08.08.22 06.0822 10.08.22 11.0822

CosDoc: EPJ_11 030822 11:1 Side 1
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9.9.9 Feltbeskrivelser fane 6 Legemidler
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - O x
8 i uker [ Arbeidsph Faktura  Ressurs [[7Sak (723)  Melding O3 Lister [ Rapporter 53 Innstilinger (&) Hiem  Avslutt
Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Nyttsgk  Avbryt Sek SisteSsk @ & B i & Nyperson  Endre  Lagre Meny Jourtype  Administrasjon
D |1249 | Nawvn: |Sandven.Jenny ‘ () Fedunr H |+ ﬁr Dnd:l:l | DEEe
Sykep|9|9j0urna| _ Journalansvarlig |115 | |Andresen, Heidi | ... | Dok
[ 1ovesikt |  2Vurderinger | aTitaks-ipleieplan | 4Registreringer | sPreverundersek. [ Elegemidieri[  1Gitilegemiddel ]
Oversikt | Legemidler, ikke seponete ~ Sortering Legemiddelnavn e =
12+ [stert |Legemiddelnavn |[Form  [Strke  [05:00 [08:00 [1200 [16:00 [20:00 |Dosering |Sep  [Velg |SepTidspkt |~
=] Avdeling/adm_enhet:
(=] Faste legemidler, dosett
140820 Granpidam tablett 20mg 1 1 1 1 pros O
pros
& 070920 Ihise tsblett  600mg LR T T TR -~ - O
&m.na.zz Orudis epothaP 100mg 111 O
140920 Paracet tablett 1g 1 1 1 1 pros O
071221 Temgesic SUBlingy 5 2me T 1 O
140820 Thyroid erfa tablett Elmg 1 1 1 1 pros O
02.03.21 Tivicay tablett 5lmg 1 1 1 1 pros O
140621 Travatzn f‘“’dr‘“’e A0megiml 1 1 1 1 O
v
Forskrivning Legemiddel Siste signering
Ny Vis Signer liste Endre Seponer Synonym Gitt LK Lister | | |Ikke signert

Legemidler - Ulike typer visning

Nedtrekkslistene gverst til venstre er ulike visninger av medikamentlisten:

| egemidler, ikke seponerte

Legemidler, ikke seponerte

Legemidler, seponerte

Legemidler, zlle

aksiner

Forskrivninger, aktuelle

Forskrivninger, ikke godkjente

Forskrivninger, slle

Farskrivninger, ikke signerte

< >
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Legemidler, ikke seponerte

Viser legemidlene som Faste legemidler og Eventuelle legemidler. De faste vil deles inn i to grupper
dersom en bruker multidosepakninger.

Legemidler Tjenestebruker enna ikke star har startet med, eller starter i dag, har klokkeslett og bla farge
pa datoen. Legemidler, der sluttdato er fastsett, viser utfylt Sep.dato. Nar sluttdato er passert, forsvinner
legemiddelet fra denne listen.

Legemidler, seponerte

Viser legemidler som er seponert. Seponeringsdato er passert.

Legemidler, alle

Viser alle legemidlene - aktuelle og seponerte.

Vaksiner
Viser alle vaksiner.

Forskrivninger, aktuelle

Viser forskrivninger sortert etter hvem som har ordinert de legemidler som er aktuelle pri dag.

Forskrivninger, ikke godkjente

Viser ikke godkjente forskrivninger.

Forskrivninger, alle

Viser hvem som har ordinert legemidler (alle) pa denne Tjenestebrukeren. Viser forskrivning/legemidler
som enda ikke er godkjent.

Sortering av legemidler i listen

Nedtrekkslisten gverst til hayre gir ulik sortering av legemidlene i henhold til valgt oversikt.

| egemiddelnavn e

Legermiddelnavn

Starttids punkt, nyeste everst

Starttids punkt, eldste everst
Slutt-/seponeringstidpunkt, synkende
Slutt-/seponeringstidpunkt, stigende

£ >

Nederste knapperad i oversiktsbildet

Forskrivning Legemiddel Siste signering

Ny Vis Signer liste Endre Seponer Synonym Gitt LM Lister | | |ILLe signert
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Gruppen Forskrivning

Ny - Starter registrering av nytt medikament i forskrivningsbildet.

Endre/Vis - knappen har to funksjoner. Endre-funksjon fer godkjenning: Fer forskrivningen er godkjent,
kan en endre dosering, legge til nye medikamenter i samme forskrivning og godkjenne. Da starter man
en endring ved & trykke pa denne knappen. Vis-funksjon etter godkjenning: Forskrivning som er
godkjent, kan ikke redigeres. Detaljer om dette vises nar man trykker pa knappen.

Gruppen Legemiddel

Endre - Starter en ny forskrivning med utgangspunkt i det medikamentet som er valgt. Fyll ut
opplysningene om forordnende lege og eventuell merknad. | forskrivningsbildet velger en Nytt
legemiddel eller Ny dosering av valgt medikament. NB! Kan ikke velge en annen styrke pa
medikamentet. Da ma det registreres som nytt legemiddel.

Seponer - seponerer det medikamentet som er markert, nar en trykker seponerknappen. En kan velge
seponeringsdato og klokkeslett og kan fylle ut seponeringsarsak i fritekst. Trykk godkjenn for a
godkjenne seponeringen.

Synonym - nar en markerer et legemiddel og trykker pd Synonym, vises liste med legemidler som er
synonyme med markert legemiddel.

Gitt LM - registrerer markert legemiddel som gitt. Apner bilde for registrering av mengde og tidspunkt.
Parameterstyring for om registreringen automatisk skal godkjennes, eller om en skal fa spersmal om
godkjenning/ikke spgrsmal om godkjenning. Ved Lagre, apnes arkfane 7 Gitt legemiddel, hvor en kan
registrere effekten av legemiddelet.

Gitt legemiddel, anbefales brukt til registrering av gitt eventuell medisin, vaksiner og injeksjoner.

Lister - Velg aktuell liste fra menyen.

9.9.10 Feltbeskrivelser for forskrivningsbildet

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.
Velg fane 6. Legemidler i journalen.

? Forskrivning: 05.08.2022 13:00 IKKE GODKJENT ENMA!  Anne-Berit Derum Torgersen - Tjenestebruker: Jenny Sandven, f.15.04.1938 X
Godkjenn  Admin
‘ Nyt legemiddel Rea Info | || EENENN Lagre Avbryt Tibake
Legemiddel
Betegnelse || | Sak [ Skal ikke tas sammen med andre legemidler
Adm.mate w | |
Dosering Seponert
Alle
Kategori 1 |« | Fast w (® Dosett () ke dosett O Muttidosepakn ] wan I:I CAVE
F.o.m. |0s.08.22 08:00 | 1 ir
|:| Ons
TR | | [ Tor
Ler
Dos.tekst | | ] sen
STD 55 [< ns:nnl:l 12:nu|:| 1a:uu|:| 2u:un|:| N Enhet w
&
F/B |Type |Start Legemiddelnavn Form Styrke 05:00 |08:00 |12:00 |16:00 |20:00 |Dosering Sep SepTic
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@verste knapperad i forskrivningsbildet:

Nytt legemiddel: Starter registrering av nytt medikament i samme forskrivning,.

Ny dosering: Starter ny dosering av det medikamentet som er valgt. Du far spgrsmal om eksisterende
dosering skal seponeres. Dersom en svarer Ja, foreslar programmet seponering av ndvaerende dosering
fra det tidspunkt ny dosering startes.

Slett: Sletter forskrivning som enda ikke er godkjent.
Godkjenn: Godkjenner denne forskrivning. (Da er alle registreringer last.)

Seponer: Seponerer godkjent medikament. Man ma velge lege som seponerer, eventuelt korrigere dato
og klokkeslett. Lagre og godkjenn.

Reg.info: Viser notatfeltet for den valgte forskrivningen.

Cave: Viser Tjenestebrukers cave. Er rad om det er registrert cave for vedkommende.

Ramme Legemiddel:

Betegnelse: Legemiddelnavnet. Her starter man sgk ved & skrive del av preparatnavnet og trykke Sek.
Velg preparat fra listen og trykk OK.

Adm. ved: Velg avdeling eller egen administrasjon i nedtrekkslisten.
Adm. mate: Velg administrasjonsmate fra nedtrekkslisten.
Bruksomrade: Velg mellom de angitte som hentes fra NAF varekatalog. Alternativt skriv inn i fritekst.

Preparatform: Fylles automatisk ut ved sgk med for eksempel tabletter hvis sgk i legemiddelkatalogen
benyttes (anbefales).

Form: KITH register, nedtrekksmeny (skal hentes automatisk ved NAF sgk, ndr NAF oppdaterer sine lister
til gjeldende standard).

Styrke: Fylles automatisk ut ved sgk med f.eks. 20 mg.
Kvantum: Fylles automatisk ut ved sek med eksempelvis 100 (Glass med 100 tabletter).

ATC-nr: Fylles automatisk ut ved sak.

Varenr: Fylles automatisk ut ved sgk.

Ramme Dosering:

Kategori: Fast/Kur/Ved behov/Vaksine/Naeringsmiddel/vitaminer - Velg den som passer for
medikamentet som skal gis Tjenestebruker. Valget pavirker forhandsforeslatt doseringstype, se lenger
ned. . Fast dosering foreslar doseringstype tidspunkt.

« Kurforeslar doseringstype tidspunkt start.

« Ved behov foreslar doseringstype fritekst.

« Vaksine foreslar doseringstype engangsdose.
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Dosett/lkke dosett/Multidosepakn.: Viser om medikamentet gis fra dosett, ikke dosett eller om det gis fra
mulitdosepakke fra apotek. Default er Dosett. Alternativene er kun tilgjengelige dersom det er hake i fast
dosering.

F.o.m.: Felt med dato og klokkeslett for oppstart med legemiddelet. Dagens dato kl. 06.00 blir brukt som
standard ved ny registrering av legemiddel.

T.o.m.: Felt med dato og klokkeslett for seponering/avslutning av legemiddelet.

Dos.type: Nedtrekksliste for valg av doseringstype. Valgene er tidspunkt, ukedager, engangsdose og
fritekst. Tidspunkt gir fire eller fem felt med doseringstidspunkt i lapet av dggnet, med mulighet for
opptil 10 tidspunkt. Ukedager apner ett felt for hver dag, for a beskrive mengde av medikamentet de
ulike dagene. Feltene er obligatoriske ved bruk av dos.type daglig og ukedager (minimum ett felt ma
fylles ut). Ved engangsdose lases felt for tidsangivelser og kun doseringsteksten er tilgjengelig. Fritekst
gjor det kun mulig a skrive i doseringsteksten, mens felt for tidsangivelse stenges.

Dggndose/Ukedose: Felt for beregning av degndose. Ukedose vises nar ukedager er valgt.
Beregningsreglene styres fra knappen Admin, oppe til venstre i forskrivningsbildet.

Ukedagsfelt: Hake for alle dager (standard) eller angivelse av dager det aktuelle medikamentet skal tas.
Kun tilgjengelig ved doseringstypen Tidspunkt. Dos.tekst: Fritekstfelt for doseringsmerknader.

Klokkeslett: Det er standard at 4 klokkeslett vises. Dette kan utvides til 5, 6 eller 10 med felt hvor du
skriver inn antall. Bruk mindre enn og sterre enn tegnene for a endre:

s [==] [< us:uu| |12:uu| |15:uu| |2u:un|

Ukedager: Vises nar Ukedose er valgt.

Enhet: Felt som beskriver enheten i antallfeltene til klokkeslett/ukedager (tbl/ml/stikkpiller). Feltet skal
fylles ut automatisk nar det kommer inn i NAF sine registre.

Ramme Seponert:

Dato og notatfelt for seponeringsopplysninger. Hake for CAVE dersom man vil registrere cave for det
medikamentet man seponerer.

Kolonneoverskrifter i nedre halvdel av forskrivingsbildet

F/B: Kolonne som viser om legemiddelet er F = fast medisin eller B =ved behov’/eventuell medisin.
Type: Kolonne som viser doseringstype. Ny = ny forskrivning, Dos = ny dosering, Sep = seponering.
Start: Startdato for legemiddelet.

Legemiddelnavn: Navn pd legemiddelet.

Form: Legemiddelets form, f.eks. Tabletter.

Styrke: Legemiddelets styrke, f.eks. 40 mg.

Klokkelslett: Rammer som viser doseringstidsintervallene (tidspunkt), nar pa degnet legemiddelet skal
tas/gis. Avvikende klokkeslett angis med det registrerte klokkeslett.

Dososering: Viser doseringsopplysninger.

Sep: Viser seponeringsdato.

Septidspunkt: Viser seponeringsklokkeslettet.
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9.9.11 Interaksjonsanalyse

Interaksjonsservice returnerer alle typer interaksjoner for sammenligning mellom to legemiddels
virkestoffer via ATC-koder og grupper. Cosdoc mottar flere interaksjoner per legemiddel. Rett varselsikon
og prioritet settes pa alle nye interaksjoner.

Ved forskrivning av nye legemidler, varsles det dersom det er interaksjoner. Ved sgk av legemidler vises
symbolene ytterst til hgyre:

| ATC-kode |Varenr |MaksPris|DefDegnD | | GB-kode |Begr)

NOGABD5 15828 2113 20 mg 000661 [ /i
NOGABD5 22617 1088 20 mg 000861 [ /\
NOGABOS 22628 2119 20 mg 000661 [ /A
NOSABOS 22633 3337 20 mg 000661 [ /i\
NOGABDS 45650 3292 20 mg 000861 [ /\

I legemiddeloversikten vises symbolene eksempelvis slik:

P Fors ning: 03.08.2022 13:00 IKKE GODIJENT ENMA!  Anne-Berit Darum Torgersen - Tjenestebruker: Jenny Sandven, f. 15.04,1938 >
Godkjenn  Admin
Nyt legemiddel Reg Info | || EEHENN Lagre Avbryt Tibake
Legemiddel
Betegnelse |par | Sk [ Skal ikke tas sammen med andre legemidler
ad ) Velg legemiddel 7 > :|
Ad
Br Legemiddelnavn Form Styrke Kvantum ATC-Kode Varenr :|
| | | I I I | —
Legemiddelnavn |Form |Styrke |Kvantum |ATC—dee |Varenr ||"-I'Ia|usPri3| Def Degnl | [GB—dee [Begr| ~
Dol | Parcxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg G0 ENPAC  NDBABDE 15828 2119 20 mg 000661 [ A
kg |Paroxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 20 NOBABDE 22617 1098 20 mg 000661 [ ‘i\.
= Paroxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 60 NOBABDE 22628 2119 20 mg 000661 [ i\.
| | Paroxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 100 NOBABDE 22639 3337 20 mg 000661 [ ﬂ
T9 | Paroxetin aristo tab 20mg Tablett 20mg 100 ENPAC  NOBABOE 45650 3292 20 mg 000661 [ A
Do |Paroxetin aurcbindo tab 20mg ~ Tablett 20mg EDENPAC  NDBABDE 59047 2119 20 mg 000661 [ &
Do| | Paroxetin aurcbindo tab 20mg  Tablett 20mg 100 ENPAC  NDBABDE 59058 3337 20 mg 000661 [ &
Paroxetin hexal tab 20mg Tablett 20mg 20ENPAC  NDGABDS 9987 1147 20 mg 000661 [ ‘i\.
571 | Paroxetin hexal tab 20mg Tablett 20mg EDENPAC  NOBABDE 9998 212 20 mg 000661 [ i\_
Paroxetin hexal tab 20mg Tablett 20mg 100 ENPAC  NOBABOE 10011 3292 20 mg 000661 [] A
S [ ST PRI S Tliea Ane e MARARAE  4nnan TenE an SR PR e TR G
Tic
Blank ut Sk Pororyt Ok
< >
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Tooltip vises nar man holder musepeker over symbolet. Dobbeltklikk pa symbol for a apne

interaksjonsoversikt:

? Velg legemiddel
L Form Styrke Kvantum ATC-Kode arenr
L |FDI’I‘I’I |Styrke IKvantum |ATC—kode IVarenr IMalcsPrisIDef.DsgnD I |GB—dee IBeng
Parlodel tab 10mg Tablett 10mg 100 NOSBCO1 266748 O 0.04 g ]
Parnate tab 10mg Tablett 10mg 100 STK NOBAFQ4 262856 O 0.01 g O
Paroxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 100 ENPAC NOBABOS 15839 3232 20 mg 000681 [ ‘B
Paroxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 20ENPAC  NDBABOS 15817 1038 20 mg 000681 [ ‘B
Paraxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 60 ENPAC ~ NOBABOS 15828 2113 20 mg 000681 [ ] @kt risiko for bivirkninger, inklusive serotonergt syndrom.
Paraxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 20 NOBABOS 22617 1098 20 mg 000681 [ ‘B
Paraxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 60 MNOBABOS 22628 2113 20 mg 000681 [ ‘B
Paraxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 100 NOBABOS 22635 3337 20 mg 000681 [ ‘B
Paraxetin aristo tab 20mg Tablett 20mg 100 ENPAC NOBABOS 45650 3232 20 mg 000681 [ ‘B
Paraxetin aurobindo tab 20mg  Tablett 20mg 60 ENPAC  NOBABOS 55047 2119 20 mg 000681 [ ‘B
Paraxetin aurobindo tab 20mg  Tablett 20mg 100 ENPAC NOBABOS 55058 3337 20 mg 000681 [ ‘B
Paraxetin hexal tab 20mg Tablett 20mg 20ENPAC  NOBABOS 9387 1147 20 mg 000661 [ im\]
Paraxetin hexal tab 20mg Tablett 20mg 60 EMPAC  NWOBABOS 5988 212 20 mg 000681 [ ‘B
Blank ut

Klikk pa +tegnet utenfor legemiddel for a se hvilke legemidler den interagerer med og interaksjonen.
Valgt legemiddel blir markert med bla bakgrunn.

Nar det registreres legemiddel som enna ikke er godkjent (Vises pa listen ‘Forskrivninger, ikke
godkjente’), vil det vaere aktiv Interaksjon med listen ‘Legemidler, ikke seponert’. Vaer obs pa at
varselsikon pa godkjent legemiddel ikke oppdateres direkte nar en sletter ikke-godkjent
legemiddel. Vil farst oppdateres nar en navigerer ut/inn pa tjenestebruker.

Det er mulig & dobbeltklikke pa varselsikon i forhdndsvisning etter lagring av forskrivning, og fer
legemiddel godkjennes. Pa den maten kan det avklares hvilke interaksjoner det gjelder, og ikke
bare fa en indikasjon pa at det er interaksjon med annet legemiddel.

legemiddel osel = Godkjes epaner Reg Infa - Lagre Tibake
Legemiddel
Betegnelse  [Marevan SAtab 2 5mg | Sak Skal ikke tas sammen med andre legemidler
Adm. ved 2 ‘Avdelingiadm.enhet ‘ Preparatform Kwvantum
Adm.méte ‘ ‘
Varenr |361482
Dosering A\ Interaksjonsoversikt m} hat
Kategori 1 Fast Dos|
28042021  Betolvex Injeksjonsvaeske Img/ml
os.type ! LTt beg 01.04.2022 DisprinOriginal Dispergerbar tablett 300mg
Dos. tekst | Q
STD [ == 08:00(1 12:00 16:00 20 Eliquis Tablett 5mg
[ ] o[ _Jauf Q
= 2 01.04.2022  DisprinOriginal Dispergerbar tablett 200mg
1 FiB [T Start L iddel = = =
] IFe [ryee] |Legemiddeinan || 5 &
= 21.10.2020 11:16 Dr Dips
[BOMAF - NOZBADT]
Marevan SA Bkt bledningsrisiko.
13.04.2021  Klexane Injeksjonsvaeske 150001U/sp
...... = o
[BO1AF - BOTAE]
@kt bledningsrisiko. Merk: Ufraksjonert heparin kan likevel brukes i lave doserfor 2 holde v..
< 21102020 Marevan SA Tablett 2,5mg
...... - Q

282



)

8 Tienestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs |._|'_“| Sak (723) Melding Egl Lister |._|'_“| Rapporter {§} Innstilinger @ Hjem Avsiutt
Hovedkort  Journmal Sak  Gkonomi Nyttsek  Awbryt Sek  Siste Sgk My person Endre  Lagre Meny  Jourtype  Adm
D | 9 | Navn: ‘San:‘ven Jenny
Sykepleiejournal _ Joumnalansvarlig |118 | ‘Anclreselm Heidi Dg
{ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3Tiltaks-fpleieplan T 4 Registreringer
Oversikt | Legemidler, ildee seponerte ~ Sortering Legemiddelnavn -
1(2] Start Legemiddelnavn Form Styrke A Interaksjonsoversikt m] ®
= Avdeling/adm.enhet:
_ 1 2|" Start Legemiddel [l
= Faste legemidler. dosett 14082020 Granpidam Tablett 20mg
140920 Granpidam tablett  20mg
07.092020  Ibux Tablett 600mg
A
& 07.0920 lbux tablett 600mg
04.082022 Orudis Depotkapsel 100mg
A
14.09.2020 Paracet Tablett 1g
14.0%20 Paracet tablett 1g
07.12.2021 Temgesic Sublingvaltablett 0.2mg
_ sublingv
07.1221 Temgesic alizblett 0.2mg
14.09.2020 Thyroid erfa Tablett 60mg
14.09.20 Thyreid erfa tablett 60mg
02.03.2021 Tivicay Tablett 50mg
02.0321 Tivicay tablett 50mg
14062021  Travatan @yedraper 40mcg/ml
140621 Travatan VSRS Smegimi
02.03.2021  Vfitrekvi Kapsel 100mg
02,0321 Vitrakvi kapsel 100mg
14092020 Xadago Tablett 100mg
14.0920 Xadage tablett 100mg
04082020 Ibuwx Gel 5%
= Faste legemidler, ikke dosett. ikke mulidosepakket
10.062021 By ctavis Tablett 10
040820 lbux gel 5% B s =
an ne anne ~ T o he
= Eventuelle legemidler
10.0621 Buspironactavis tablett 10mg Shaiv it Lukk

Trykk pa Skriv ut knappen for a fa legelisten over pa utskrift som kan eksporteres til Word eller Excel:

Jenny Sandven, f. 15.04.1938 00888-H (ID: 1249) - Interaksjoner

Start Legemiddel Interagerer med: Interaksjon

14.09.2020 Granpidam Tablett 20mg

07.09.2020 Ibux Tablett 600mg Trandate SA Tablett 100mg Medsatt anthypertensiv effekt, ekt risiko for nyresvikt og forverret
hjertesvikt. Merk: Gjelder hos eldre/skrapelige pasienter og ellers
hos pasienter med allerede nedsatt eller med risiko for nedsatt
nyrefuksjon.

04.08.2022 Orudis Depotkapsel 100mg Trandate SA Tablett 100mg Medsatt antihypertensiv effekt, okt risiko for nyresvikt og forverret
hjertesvikt. Merk: Gjelder hos eldre/skrepelige pasienter og ellers
hos pasienter med allerede nedsatt eller med risiko for nedsatt
nyrefuksjon.

14.09.2020 Paracet Tablett 1g

07122021 Temgesic Sublingvaltablett 0,2mg

14.09.2020 Thyroid erfa Tablett 60mg

02.03.2021 Tivicay Tablett 50mg

14.06.2021 Travatan @yedraper 40mcg/ml

02.03.2021 Vitrakvi Kapsel 100mg

14.09.2020 Xadago Tablett 100mg

04.08.2020 Ibux Gel 5%

10.06.2021 Buspiron actavis Tablett 10mg

10.06.2021 Chlorpromazine Tablett 50mg Trandate SA Tablett 100mg @K blodtrykkssenkende effekt (vist for pindolol eller propranolol i
kombinasjon med klorpromazin eller tioridazin).

10062021 Ibux Kapsel 400mg Trandate SA Tablett 100mg Medsatt antihypertensiv effekt, ekt risiko for nyresvikt og forverret
hjertesvikt. Merk: Gjelder hos eldre/skrepelige pasienter og ellers
hos pasienter med allerede nedsatt eller med risiko for nedsatt
nyrefuksjon.

14.02.2022 Paracet Brusetablett 500mg

10062021 Trandate SATablett 100mg Ibux Tablett 600mg Medsatt antihypertensiv effekt, ekt risiko for nyresvikt og forverret
hjertesvikt. Merk: Gjelder hos eldre/skrepelige pasienter og ellers
hos pasienter med allerede nedsatt eller med risiko for nedsatt
nyrefuksjon.

10.06.2021 Trandate SATablett 100mg Orudis Depotkapsel 100mg Medsatt anthypertensiv effekt, ekt risiko for nyresvikt og forverret
hjertesvikt. Merk: Gjelder hos eldre/skropelige pasienter og ellers
hos pasienter med allerede nedsatt eller med risiko for nedsatt
nyrefuksjon.

10.06.2021 Trandate SATablett 100mg Chlorpromazine Tablett 50mg @k blodtrykkssenkende effekt (vist for pindolol eller propranolol |
kombinasjon med klorpromazin eller tioridazin).

10062021 Trandate SATablett 100mg Ibux Kapsel 400mg Medsatt antihypertensiv effekt, skt risiko for nyresvikt og forverret
hjertesvikt. Merk: Gjelder hos eldre/skrepelige pasienter og ellers
hos pasienter med allerede nedsatt eller med risiko for nedsatt
nyrefuksjon.

NB: Dersom det ikke er 'kontakt' med interaksjonsanalysen vises det et spersmalstegn i skjermbildet, og
en tooltip med teksten: «Interaksjonsdata utilgjengelig».
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9.10 Fane 7 - Gitt legemiddel

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 7. Gitt legemiddel i journalen.

Y Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - X
Q Tinestebruter [ Arbeiisplan  Faktura  Resswrs [ Sak [%](723) Melding F Lster [ Rspporter {5} mnstilnger ¢y Hem  Avsit
Hovedkort Journal ~Sak @Gkonomi  Myttsok  Avbryt  Sok SisteSsk &8 € D 3D O Nyperson  Endre  Lagre Meny Jourtype  Administrasion
D [12¢8 | Navn: [Sandven, Jenny | ) Fosur N EEE R
Sykepleiejournal [ |- Dok
[ 1oversikt | 2Vurderinger | sTitaks-picicplan | 2Registreringer | sProvertindersak. | 6Legemidler | 1Gitlegemiddel
Ovensint | Sortering Tidspunict, ryeste averst [ Legamicael ~ Enmnd | [pe052022] ps06.2022] [<| [+ [
1[*Dato |k |Legemiddelnavn Form | Styrke | Dosering Enhet | Sizius Indikasjon/Merknad | Efiekt Sign | Godkj ~
EN Gittlegemiddel

020622 2313 Granpidam Tablett  20mg 1 Inntett sin helhet EMO

020622 23713 Ibux Tablett  600mg 1 Inntat sin helhet EMO

020622 2313 Poracet Tablett 1 1 Inntet sin helhet EMO

020622 2313 Sprycel Tablett  50mg 1 Inntat sin helhet EMO

020622 2313 Temgesic Subling. 0,2mg 1 Inntatt sin helhet Mo

020622 2313 Thyroid erfa Tablett  60mg 1 Inntat sin helhet EMO

020622 2313 Tivicay Tablett  50mg 1 Inntet sin helhet EMO

110522 2159 Buspironactavis Tablett  10mg 1 Inntett sin helhet srs

110522 2152 Paracet Tablett 1 15 tmblett  Inniatti sin helhet EMO

M52 2150 Ibux Toblett  B00mg 1 tablett  Inntatt sin helhet EMO

110522 1440 Granpidam Tablett  20mg 1 Inntat sin helhet BRL

10522 1440 Ibux Tablett  €00mg 1 Inntat sin helhet ERL

110522 1440 Paracet Tablett 1 1 Inntat sin helhet BRL

10522 1440 Sprycel Tablett  50mg 1 Inntet sin helhet BRL

M052 1440 Temgesic Subling.. 0.2mg 1 Inntett sin helhet BRL

110622 1440 Thyroid erfa Tablett  E0mg 1 Inntat sin helhet ERL

10522 1440 Tivicay Tablett  50mg 1 Inntat sin helhet BRL

110522 1440 Travaten Oyedra. 4mogiml 1 m Inntat sin helhet BRL

10522 1440 Vitrskvi Kepsel  T00mg 1 Inntett sin helhet BRL

110622 1440 Xadago Tablett  100mg 1 Inntat sin helhet ERL

10522 1432 Granpidam Tablett  20mg 1 Inntet sin helhet EMD

M0522 1432 Ibux Teblett  G00mg 1 Inntat sin helhet EMO

10522 1432 Paracet Tablett T 1 Inntett sin helhet EMo

10622 1432 Sprycsl Tablett  50mg 1 Inntat sin helhet EMO

M52 1432 Temgesic Subling.. 0.2mg 1 Inntet sin helhet EMO .

Git L Effekt Slett Godkj Apne Lister &

9.10.1 Framgangsmate for registrering av gitt legemiddel eller vaksiner

Dersom legemiddel finnes i brukerens legemiddelliste, marker aktuelt medikament pa fane 6
Legemidler. Trykk pd knappen Gitt LM.

YV Gitt legemiddel X

Kategori |03 v|G-'rl't legemiddel, Eventuelle |

Navn  |Sobri | Sek

Form |TE bletter | Styrke |10mg |

Gitt

Dato/k.  [05.082022 [14:00 | wvak [D |~ Gitt | Utlevert

Dose tablett e Status |1 | || Inntatt i sin helk ~

Indikasjon

Merknad |

Adm.enhet | 116 w |Snmmer5ul |

Gitt av |SYS |S1_.r5temadmin istrator |

Annet legemiddel Lagre | Avbnt
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Legemiddelnavn, form og styrke er fylt ut, det hentes fra forskrivingen. Fyll ut andre obligatoriske felt;
antall og enhet. Eventuelt endre dato, tid eller adm.enhet dersom man skriver i etterkant av at det er gitt.
Indikasjon fylles ut med tekst fra bruksomradet i forskrivingen. Feltet kan suppleres eller endres etter
behov.

Skriv merknader i eget felt etter behov. Lagre. Fane 7.Gitt legemiddel vil da dpne seg automatisk.
Godkjenn registreringen dersom automatisk godkjenning ikke er slatt pa.

Manuell godkjenning gjeres ved & markere registreringen og trykke Godkjenn i knapperaden nede i
bildet.

Tips! Man kan fra fane 7 registrere flere gitte legemidler ved a benytte knappen ”Gitt LM”. Ved a
markere et tidligere gitt legemiddel kan man fa kopi av registreringen for raskere registrering.
Alternativt, folg fremgangsmaten beskrevet under.

Dersom medikamentet ikke er registrert i legemiddellisten, trykk pa knappen Gitt LM fra fane 6.
Legemidler (vilkarlig hva som er markert).

Velg knappen Annet legemiddel nede til hgyre i bildet for gitt medikament, dersom et medikament ble
markert i forkant. Sgk frem medikamentet eller skriv med fritekst.

Fyllut andre obligatoriske felt; antall og enhet, og eventuelt endre dato, tid eller adm.enhet. Fyll ut
valgfrie felt etter behov; indikasjon og merknad.

Lagre. Fane 7 Gitt legemiddel vil da dpne seg automatisk.

Godkjenn registreringen dersom automatisk godkjenning ikke er slatt pa. Manuell godkjenning gjeres
ved a markere registreringen og trykke Godkjenn i knapperaden nede i bildet.

9.10.2 Registrering av effekt av gitt legemiddel

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 7.Gitt legemiddel i journalen.
Marker det gitte medikamentet i fane 7 og trykk pa Effekt.

Y Effekt av Thyroid erfa tab 60mg >

T 05.08.2022 | [14:05 | vakt |D v

Effekt v |

Merknad

Admenhet 11§ w |S|:Immer5|:ll |

Observert a-.r|5“r’5 | |5‘,rstemadministratur | | |
Lagre Awbryt
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Endre eventuelt aktuelle felt i bildet. Dato, klokkeslett og vakt kan settes tilbake i tid til tidspunkt
for gitt legemiddel. Velg effekttype i nedtrekkslisten. Eventuelt suppler med opplysninger i
merknadsfeltet under og lagre.

Godkjenn registreringen dersom automatisk godkjenning ikke er slatt pa. Manuell godkjenning gjeres
ved a markere det ene og trykk Godkjenn i knapperaden nede i bildet.

Tips! Man kan registrere effekt flere ganger per gitt legemiddel. Man kan skjule visning av effekt ved

o

a trykke pa ”-” tegnet til venstre for det gitte medikamentet i oversikten

9.10.3 Registrering av gitt fast legemiddel
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

Marker kolonne ved 4 klikke pa klokkeslettet gverst, eller marker enkeltdose i kolonnene. Hayreklikk og
velg Gitt faste fra menyen.

Sortering Legemiddelnavn “
05:00 0200 1200 (1200 |290:00 | Nocarinn
Gitt faste
Utlevert faste

Legg i degndosett
Legg i ukedosett
Utlever multidose
Mulle ut forskrivning

Tillaging enkeltdose

| bildet Faste legemiddel er legemiddelene haket av for Gitt.

sl Faste legemiddel - O X
Tjenestebruker [ 1249 | Sandven. Jenny 15.04.1938| (00888 Fro fredeg AR
Gitt ikkeefast  Gitt w. forskr. Forskrivning Seponert z 03:00 |~ | [Tibakest
Dose Gitt Lege.. |Legemiddel Syn | Form Styrke Dose Gitt Litl. lkke |Status Indikasjon Merknad
08:00 0800 |v| 2384 Ery-max Enterckap.. 250mg 1,00 O O Inntattisinhe.
0&:00 08:00 |v| 2382 Furix [] Tablett 40mg 1.00 [0 [ |Inntattisinhe. [«
08:00 0800 |v| 1694 Granpidam [J Tablett 20mg 1,00 O [ Inntattisinhe.
08:00 08:00 |+~ 1683 Ibux [] Tablett 600mg 1,00 [0 [ |Inntattisinhe. [«
08:00 08:00 |w 2329 Marevan SA Tablett 2.5mg 1,00 [0 [ |Inntattisinhe. [«
08:00 08:00 ~ | 2380 Orudis Depotkaps.. 100mg 1.00 O [ Inntattisinhe.

Farste kolonne viser Dose kl. (planlagt klokkeslett). Andre kolonne viser Gitt kl. (her kan velges et annet
tidspunkt). Legemidler som det finns synonympreparat for, har et hakefelt. Ved a sette hake pa
legemiddelet i kolonne Syn, far man oppslag i synonymoversikten og kan velge et annet som gitt.
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BE Faste legemidde — O X
Tjenestebruker | 1249 Sandven, Jenny 15.04.1938 00888 Fra fredag 05.08.2022 <>l0800 v Hent
Dose Gitt/Utlevert Gitt ikkefast  Gitt u. forskr. Forskrivring Seponert = 08:00 | | (Tilbakestl

Dose Gitt Lege.  Legemiddel Syn |Form Styrke Dose Gitt Utl. lkke |Status Indikasjon Merknac
08:00 08:00 |~ 2384 Ery-max Enterckap.. 250mg 1,00 0 [ |Inntattisinhe. |«
0e: ? Velg legemiddel ? *
08:
08:
08 Legemiddelnavn Farm Styrke Kvantum ATC-Kode Varenr
o8y | | | I I I | Synomym
08: Legemiddelnavn |Form |Styrke |Kvar|tum |ATC—kode |\J’arenr | Malu:Pris| Def. DagnD | |GB—kode |Begr|
084 | Granpidam tab 20mg Tablett 20mg 300 ENPAC GO4BE0D3 98793 161551 0,05 g 002125 []
084 | Granpidam tab 20mg Tablett 20mg S0 ENPAC  GO4BE03 530252 487159 005 g 002125 [
084 | Mysildecard tab 20mg Tablett 20mg 90 ENPAC  GO4BED3 425857 48719 008 g 002125 [
084 |Orisild tab 20mg Tablett 20mg S0 ENPAC  GO4BED3 469363 48715 0,05 g o225 [
084 | Revatio tab 20mg Tablett 20mg 90 ENPAC  GO4BEO3 23968 487159 0.05 g 002125 [
08:
08:
08:
Blank ut Salc Avbryt Ole
< >

Kolonnen Gitt er haket av. Man kan manuelt hake av i neste kolonne for Utlevert hvis legemiddelet er
utlevert til bruker, men ikke tatt av bruker enda.

Standard status er satt til Inntatt i sin helhet. Avvik markes ved 4 velge en annen status pr. legemiddel.

! Faste legemiddel — O =
Tjenestebruker (1249 |Sandven, Jenny 15.04.1938 | 00888 Fra fredag [eoezzz  [<[>]oeo0 [v (e
Dose Gitt./ | tlevert Gitt ikkefast  Gitt u. forskr. Forskrivring Seponert T 08:00 | | [ Tilbakestil

Dose Gitt Lege.. |Legemiddel Syn |Form Styrke Dose Gitt Litl. lkke |Status Indikasjen Merknad
0800 0800 || 2384 Ery-max Enterokap.. 250mg 1,00 O O
02:00 08:00 ~ | 2382 Furix [ Tablett 40mg 1,00 O (B 1ttt sin belbet
03:00 08:00 |~ 1654 Granpidam [ Tablett 20mg 1,00 O O | Delvis inntate

0%:00 0300 |v| 1883 Ibux [] Tablett  600ma 1,00 O O | Mekiet inntat

02:00 0300 |~| 2329 Marevan SA Tablett 2.5mg 1,00 O O | kke gt

08:00 08:00 |~| 2380 Orudis Depotkaps.. 100mg 1,00 [0 [ Tontettisinhe- |~
0800  0B00 |w| 1695 Paracet O Tablet g 1.00 00 [ Inntattisinhe. |
08:00 0%:00 |+~ 1939 Sprycel [ Tablett 50mg 1.00 O [ Inntattisinhe.
08:00 0200 |+ 2191 Temgesic Sublingvalt. 0.2mg 1,00 O [ |Inntsttisinhe.
08:00 08:00 |~ 1639 Ibux ] Gel % 1,00 [0 [ Inntsttisinhe.. |~

Feltene i kolonnen Indikasjon henter tekst fra forskrivningen, men er redigerbare. Feltene i kolonnen

Merknad er redigerbare.

Det er et merknadsfelt for journalregistreringen nederst i bildet som viser i notatfeltet pa fane 4.
Trykk Lagre for a godkjenne.
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9.10.4 Registrering av dosett

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.
Fra fane 6, sett markeren i grid'en og hayreklikk. Velg Legge i ukedosett (eller Legge i dagsdosett).
Tidsrom er valgt i datofeltene gverst.

o5 Ukedosett — O s
Tjenestebruker (1249 |Sandven, Jenny 15.04.1938 | 00388 Frafiedag @< > 6300 Hert
Gitt ikkefast  Gitt u. farskr. Forskrivning Seponert Tiltorsdag 11.08.2022 <[> 2358 izl
Dato. Dose Lege..  Legemiddel Syn |Form Styrke Dose Dos « | Indikasjon Merknad -
2386 Sobnl Tabletter 10mg 100 [
05.08.22 06:30 2382 Furix [] Tablett 40mg 1.00
05.08.22 08:00 2384 Ery-max Enterokap.. 250mg 1,00
05.08.22 08:00 2382 Furix [ Tablett 40mg 1,00
05.08.22 08:00 1654 Granpidam [ Tablett 20mg 1.00
05.08.22 08:00 1683 Ibux [] Tablett 600mg 1.00
05.08.22 08:00 2329 Marevan SA Tablett 2.5mg 1,00
05.08.22 08:00 2380 Orudis Depotkaps.. 100mg 1,00
05.08.22 08:00 1655 Paracet [] Tablett 1g 1.00
05.08.22 08:00 1939 Sprycel [J Tablett 50mg 1,00
05.08.22 08:00 2191 Temgesic Sublingvalt. 0,2mg 1,00
05.08.22 08:00 1658 Thyroid erfa Tablett 60mg 1.00
05.08.22 08:00 1938 Tivicay Tablett 50mg 1.00
05.08.22 08:00 2099 Travatan @Dyedraper  40meg/ml 1,00
05.08.22 08:00 1940 Vitrakwi Kapsel 100mg 1,00
05.08.22 08:00 1700 Xadago Tablett 100mg 1.00
05.08.22 12:00 1684 Granpidam [J Tablett 20mg 1,00
05.08.22 12:00 1683 Ibux [ Tablett B00mg 1,00
05.08.22 12:00 2380 Orudis Depotkaps.. 100mg 1.00
05.08.22 12:00 1655 Paracet [] Tablett 1g 1.00
05.08.22 12:00 2191 Temgesic Sublingvalt. 0.2mg 1,00 hd
Handling Tidspunkt Init Mawvn Merknad
Lagre Avbryt

Hvis ikke utgangspunktet for perioden stemmer, velg fra dato. Fra dato velger en tidsperiode pa 7 dager.
En kan korte ned perioden ved a velge en tidligere til-dato (f.eks. bare legge for 4 dager).

Trykk Hent for & oppdatere bildet med aktuelle legemidler for perioden. For a angre/starte pa nytt, trykk
Tilbake for a sette dagens dato som startdato.

Knappen aktiveres om en velger en annen dato etter at en har trykket Hent. Nar en har trykket Hent,
aktiveres Lagre-knappen (og Hent/Tilbake dimmes).

Trykk Lagre. Det er na registrert at den som er palogget har ’lagt de forskrevne legemidlene for angitt
tidsrom i dosett’.

9.10.5 Kontroll og utlevering av dosett
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 7.Gitt legemiddel i journalen.
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Frafane 7, velg Dosett fra nedtrekksmenyen i Oversikt.

? Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny
8 Tjenestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak (F23) Melding Dgl Lister Ej Rapporter {&:3} Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt

Hovedkort  Journal Sak  @konomi Mytt sk Avbryt Ssk SisteSsk @& € H B 2 Ny person  Endre  Lagre Meny  Jourtype  Administras|
D |12=S | Mawvn: |Sand-.-en.Jenny
Sykepleiejournal _ Journalansvarlig |11E | |Ar|clresen. Heidi ... Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger My dosett T 4 Registreringer
Oversikt Dosett ~ | Sortering Tidspunkt, nyeste everst |~ | Legemidd Vis
- - - End -
Registrert Lagt i dosett av Kontrollert av Beskrivelse ndre Til Status
05.08.2022 03:45 St 11.08.2022 11:58 | Registrert
I Kontroller |
Utlever
Endre godkjendt

Marker dosettregistreringen og velg Kontroller fra hgyremenyen. | bildet Kontroller dosett, trykk Lagre.
Spersmalet under vises :

CosDoc

0 Har du kentrollert og godkjenner dosetten?

la Mei

Svar Ja. Det er nd registeret at den som er palogget har ’kontrollert at legemidlene i dosetten er i
samsvar med forskrivningen’. Hvis dosetten skal utleveres til tjenestemottaker, marker registreringen,
hayreklikk og velg Utlever.

| bildet Utlever Dosett, trykk Lagre, og dosettregistreringen far status Overfert (dosetten er utlevert, og
ansvaret er overfort til andre).

Sykepleigjournal

1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T 4 Regisfreri
Oversikt Dosett ~ | Sorering Tidspunkt, nyeste gverst |+« || Legemiddel ~
Registrert Lagt i dosett av Kontrollert av Beskrivelse Fra Til Status

05.08.2022 03:45 |Systemadministrator | Systemadministrator | Ukedosett 05.08.2022- 11.082022  [05.08.2022 12:00 |11.08.2022 11:58  Overfort

Med denne status, kan du ikke for samme periode registrere Gitt fast legemiddel, fordi man har levert
legemidlene fra seg til bruker/pdrgrende. Hvis man skal bekrefte gitte legemidler i dosettperioden,
bruker man ikke 'utlever dosett’.
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9.10.6 Fremgangsmate for tillaging og kontroll av enkeltdose
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Fra fane 6, sett markeren i grid'en pa aktuelt legemiddel og tidspunkt. Hayreklikk og velg Tillaging av
enkeltdose. | bildet Tillaging av enkeltdose, trykk Lagre.

sl Tillaging av enkeltdose - O X
Tjenestebruker [ 1249 | Sandven. Jenny 15.04.1938| 00888 Fra frodag S man e e Tol
Gitt ikkefast  Gitt u. forskr, Forskrivning ~ Seponert Fredag 05.08.2022 16:00 |~ | Mibakest
Dato. Dose Lege.. |Legemiddel Syn |Form Styrke Dose Indikasjon Merknad
05.08.22 16:00 1688 Thyroid erfa Tablett £0mg 1.00

Bildet Godkjenne forskrivning med informasjon Innlogging for ansatt som skal godkjenne vises. Her
skrives det inn brukerkode og passord for godkjenning av kontrollert legemiddel. Resultatet vises pa
arkfane 7 Gitt legemiddel pa oversikt "Dosett".

9.10.7 Nulle ut forskrivning
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Fra fane 6, sett markeren i grid'en pa aktuelt legemiddel og hoyreklikk. Velg Nulle ut forskrivning.

o5l Nulle ut ferskrivning - O X
Tienestebruker | 1249 Sandven. Jenny 15.04.1938 00888 Fra fredag 05.08.2022 <5 Toom0 [ Hert
Gitt iklefast  Gitt u. forskr. Farskrivning Seponert Sendag 07.08.2022 <|2|2358 |~ |[Tibakestl
Dato. Dose Lege... |Legemiddel Syn Form Styrke Dose Utl. Status Indikasjon Merknad
v
v
~
w
Adm.gnhet | DIPS Front TEST kemmune
Gitt av SYS Systemadministrator Sek

| bildet, Nulle ut forskrivning, settes tidspunktene for hvor lenge legemiddelet skal vaere 'nullet ut’.

Bruk knappene <> pa Fra xx dag og til dag og velg klokkeslett. Trykk sa Hent for a oppdatere grid'en.
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o Mulle ut forskrivning — O ot

Fra fredag 05.08.2022 <[>]00:00 || Hent

Sendag 07.08.2022 <[>]23:58 [ [Tilbakestl

Tjenestebruker | 1249 | Sandven. Jenny 15.04.1938 | 00883

Dosett Gitt/Utlevert Gitt ikkkefast  Gitt u. forskr. Forskrivning Seponert

Dose - |Lege.. |Legemiddel Syn |Form Styrke Dase U Status Indikasjon Merknad

NENEEEEEREAEET
LS

Merknad

Adm enhet [ » | DIPS Frort TEST kommune

Gitt av SYS |S‘_.'stemadministmtor Sk

Lagre Avbryt

Trykk Lagre og svar Ja pa spegrsmal om godkjenning med det samme, eller Nei og godkjenn senere fra
fane7.

Fremgangsmate for registrering av gitt faste legemiddel - enkeltdose

Fra fane 6, sett hake i kolonne Velg pa aktuelt legemiddel, marker aktuell tidskolonne og hayreklikk. Velg
Gi faste. | bildet, Faste legemiddel, trykk Lagre.

Hvis alle unntatt et legemiddel skal gis, sett hake i Velg pa alle aktuelle som skal gis, marker aktuell
tidskolonne og falg metoden som over.

9.10.8 Gitt legemiddel
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 7.Gitt legemiddel i journalen.

Dette bildet apnes:

Sykepleiejournal _ Journalansvarlig |11S | |Anc|resen. Heidi | ... | Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan ]’ 4 Reqgistreringer T 5 Preverfundersek. ]’ 6 Legemidier T 1 Gitt legemiddel ]_
Crversikt ~ | Sortering Tidspunkt, nyeste averst |~ || Legemiddel ~ En mnd ~ <| |=| |sex
1|* Dato Kl Legemiddelnavn Form Styrke Desering| Enhet Status Indikasjon/Merknad | Effekt Sign Godlkj -~
= | Gitt legemiddel
05.08.22 14:.00 Sobril Tabletter 10mg 1 tablett Inntatt i sin helhet 5YS
05.08.22 0800 Zyrec Tablett  10mg 1 Inntatt i sin helhet 5YS
050822 08:00 Ibux Gel Ly 1 Inntatt i sin helhet 5Y5
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Valgbokser i gvre del:

Oversikt: Velge & se alle eller kun en kategori legemidler; faste, eventuelle, vaksiner og dosett. Blankt felt
viser alle kategorier gitt legemiddel. Valget Dosett, gir nye kolonneoverskrifter.

Sortering: Sorterer visningen av bildet etter alternativene tidspunkt, legemiddelnavn eller gitt av.
Standard er tidspunkt, nyeste gverst.

Legemiddel: Man kan velge a se kun en type gitt medikament i fanen ved a velge angitt legemiddel i
nedtrekkslisten. Tidsrom for visning av gitt medikament kan justeres i datofeltene
gverst til hayre i fane 7 Gitt legemiddel. Standard er en maned.

Sykepleiejournal B cuncensarig [
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tikaks-fpleieplan T 4 Registreringer T
Crversikt Dosett ~ || Sortering Tidspunkt, nyeste everst ~ ||| Legemiddel

Registrert Lagt | dosett av Kontrollert av Beskrivelse

05.08.:2022 0345 |Systemadministrator | Systemadministrator | Ukedosett 05.08.2022 - 11.08.2022

Feltforklaringer - nedre menylinje:

Gitt LM Effekt Slett Godkj Apne Lister =

Gitt LM: Knapp for a starte forskriving av gitt legemiddel fra arkfane 7. Hvis et legemiddel er markert,
utfylles bildet med dette legemiddelet.

Effekt: Knapp for a starte innskriving av effekt av gitt legemiddel. Type effekt velges fra et definert
register.

Slett: Knapp for a slette forskrivning av gitt legemiddel/effekt. Sletting kan bare gjeres for godkjenning.

Godkj: Knapp for a godkjenne gitt legemiddel / effektregistrering. Via parameter kan godkjenning skje
automatisk.

Apne: Knapp for 8 8pne markert registrering. Er registreringen ikke godkjent, har Apne samme funksjon
som Endre. Pa godkjente registreringer har den samme funksjon som Vis.

Oversikt: Dosett, hayremeny
Ny dosett: Meny for a registrere legging av dosett.

Endre: Meny for & endre opplysning om legging av dosett (frem til dosettregistreringen er kontrollert er
den ’ikke godkjent’).

Vis: Meny for a vise opplysning om legging av dosett.

Endre: Meny for a slette en registrering av legging i dosett (frem til dosettregistreringen er kontrollert er
den’ikke godkjent’).
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Kontroller: Meny for a registrere at kontroll av legging av dosett er utfart. (Dosettregistreringen
godkjennes).

Utlever: Meny for & registrere at dosetten er utlevert fra avdelingen. Legemidlene er registrert som
utlevert for dosettperioden. Status pa dosettregistreringer viser som Overfort.

Utskrift: Utskrift av gitte medikamenter gjgres pa skriverikonet nede til hgyre. Det utvalget man har gjort
i fane 7 gjenspeiles i utskriften.

9.11 Andre funksjoner

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

9.11.1 Knytte en journalregistrering til et oppdrag i Arbeidsplan
Marker registreringen, klikk pa bindersen, fyll ut i vinduet som kommer opp, og trykk Lagre.

Den sorte bindersen skifter farge til bla.

Oppdraget viser pa Arbeidsplanen til den gruppen som ble valgt, og pa hovedkortet til Tjenestebruker i
aktuell uke.

9.11.2 Overfere journalen til en annen adm.enhet

Trykk pa knappen Overfar pa verkteylinjen oppe i journalbildet. Velg adm.enhet som journalen skal
overfores til, og trykk OK.

NB! En far kun overfare journalen dersom alle registreringene er godkjent. Man far informasjon om hva
som ikke er godkjent som vist under.

CosDoc >

Sykepleigjournal:
Det finnes 1 registreringer som ikke er godkjent.

Disze ma godkjennes fer fagjournalen kan overferes!

Antall registreringer som ikke er godkjent:
Farskrivninger: 0

Prever/undersekelser 0

Skjulte notater: 0

Andre: 1

OK

Programmet endrer journalansvarlig, dersom det er en annen enn den som er journalansvarlig pa
adm.enheten som journalen ble overfert fra.
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? Pasientjournal "

Irtem ovedaning
Tp:nc:u-h:brukl:r:l]d.z! !.ﬁndersen_ Victoria
Journakype 5 Sykepleitjournal
Adm.enhet I DPS Front TEST kommune
Iournatangy |_u||=_;.. I.l’-‘mdrc-s.er!_ Heidi :
T
Adm.anhet E w ||Sommersol
Journalansw |HEA !Arl-:lrﬁen. Heidi | -

moon | [0k ]

Programmet spgr i neste bilde om man ogsa vil overfere andre journaltyper. Hak av for de aktuelle
journaltypene, trykk OK.
Sjekk overfgringsopplysningene og trykk OK for a fullfere.

9.11.3 Overfering av journal uten at journalregistrering er godkjent
Systemansvarlig kan sette opp at enkelte registreringstyper ikke trenger veaere godkjent ved overfering av
journal.

Dette er aktuelt for registreringstyper med vedlegg som skrives i over tid, f.eks ernaeringsjournal eller
ESAS.

9.11.4 Ga til journaler fra en annen adm.enhet (annen avdeling)
Trykk pa knappen Siste sgk pa verktgylinjen oppe i journalbildet. Fra bildet Velg person, velg den
adm.enheten som du vil se journalene for, og trykk OK.

Du far se journalene som ligger i den adm.enheten du velger, og de journalene som ligger nedenfor i
"avdelingshierarkiet". Du far se de journalene du har tilgang til hovedkortet pa, og de journaltypene du
har rettigheter til.
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? Velg Person

Joumaler ved: Sommersol v []vis passive
Adm.enhet jpurnalansvar Sak
116 + || [ Hierarkisk [ Vis avsluttede joumaler
=1 13 Avdeling for bolig ~
130 Solasen bosenter " = "
I_D 131 Havbris bofellesskap Fadt PersNr. |Adm, Dad Passiv Koordinator JT
71132 Fielltoppen bofellesskap 2102009 |ooess [0 L
96/133 Tertiitten Bofellesskap 31.01.1918 (43207 |0 BRL L
1213 Himmelbls Bofellesskap 2607.1945 |00513 |1 LI
2 Helse og sosial
12 20 Opptrening/Rehabilitering v |115.047538 00888 |0 LJ
1516 [ Bare, Eyvind 241215840 00555 |0 LJ
1524 | Ueland, Mette 16.04.1981 ooses (0 LJ
1732 | Thruker, Sommersol 27022006 |70474 116 LJ
3130 | Petrovic, Petar 21.06.1965 14508 |0 LJ
3140 | Johansen, Ingvild 14.01.1965 | 26615 | 116 KSA LJ

Linje 1 av 9 (9 treff).

9.11.5

Velg journaltypen fra listen.

My

person Endre

Lagre

Fedt/nr:

Skifte til en annen journaltype
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Meny Administrasjon
15.c:.1§35|| ccsss| H v :‘a’r Dad:l:l

? Velg journaltype

Journatype

Pt

w |Legejuurna|

Avbryt

middel

@H
Hovedkort

Vis hovedkort

Myt Sak

My Person

Joumal

L ~
Vis jounal | |ou

My jour.

Marker

(O siste degn
(O siste tre dagn
(@) siste uke

(O siste mnd
Oalle

Du far kun se de journaltyper du har adgang til. Info! Ved bruk av tjenestedokumentasjon far man ved
bytte av journaltype farst spgrsmal om man vil fortsette 8 dokumentere i forhold til den tjenesten man
dokumenterte i henhold til.

Svarer man ja pa dette far man kun frem de journaltypene som har informasjonsbehov i forhold til
aktuell tjeneste.

Skal man innien annen journaltype, svarer man nei for a fa frem alle journaltypene man har tilgang til.
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9.11.6

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Nar man hayreklikker pa en journalregistrering, far man opp denne menyen.

Apne journalregistreringer i tilhgrende fanekort

Apne registrering i eget vindu

Apne registrering i tilherende fanekort

Manuell kvittering av e-melding

Maormalvisning

Vis slettede registreringer

Vis skjulte registreringer

Referer i annen journaltype

Korriger registrering

Slett registrering

Velg Apne registreringen i tilherende fanekort, hvis en vil 8pne registreringen der den ble gjort.

Dobbeltklikk pa registreringen har samme funksjon.

Sykepleigjournal

I -

[ 1oversikt

T 2 Vurderinger T 3Tiltaks-/pleieplan T 4 Regi:

% Vis reg.dato | VI8

9 [E]

[] Leggti
Registre
| || sek || Bianksek
Dato/kl.
Dato Kl Jt [ Type Goo ™ Adm e
15.01.20 1527 SJ  j-notat til referering
Ansvar
140120 12:00 5 {E . _ o ]
140120 1157 S ﬁES Apne registrering 1 eget vindu !
140120 1156 SJ Rapport Apne registrering i tilherende fanekort
140120 1154 SJ KJT Manuell kvittering av e-melding
140120 1108 5)  forskr Marmalvisning
130120 1502 51 Eval Vis slettede registreringer
e T'l_tﬁk Vis skjulte registreringer
130120 1502 SJ  Mal . .
Referer i annen journaltype
130120 145% 5 FPRB - ) . )
13.01.20 1348 S forskr Korriger registrering
060120 14:44 SJ forskr Slett registrering
M1 1401 S0 frrsler Madil-smantfrrol-rivminn e
< >
Alle w | [ Alle tilgiengelige Uts E-m

Da dpnes fane 5.Prgver og Undersgkelser pd denne kostregistreringen.
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9y Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny

2 Tienestebruker [@] Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[7Sak [ (722)  Melding {3 Lister [ Rapporter  £5% Innstilinger ¢
Hovedkort  Jourmal Sak  Skonomi Avbryt Sek SisteSsk @ @ B B S Nyperson Endre La

I |1249 Nawn: |Sﬂndv&n.Jenny | W‘} Fedt/nr:

15.04.1938 || nusss|[

Sykepleiejournal I curciansvaric [116 | [Andresen, Heid
iOversit | 2 Vurderinger | 3Tiltaks-fplsieplan |  4Registreringer | sPrevenundersak. I
Srpvetype |Knstregistrering | Req.ID |
Prevekode | | Datufkl.|14.ﬂ1.2ﬂ2ﬂ |12:uu | Vakt |D V| T}enestel:l
|Dat{:| ||{I |Prm'e |F{esultat |Enhet |Knmmentar
EI Kostregistrering
EI Lunsj
. 14012020 12-00 Kornprodukter stk/gr
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10 Journal for leger

Dette kapittelet beskriver bruken av modulen "Journal for leger" i CosDoc.

10.1 Fane 1l - Oversikt

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Fane 1. Oversikt viser signalinformasjon om brukeren. Dette er et utvalg viktige opplysninger som
er registrert i journalen og pa hovedkortet. Hva som skal vises settes opp for hver journaltype.

L999j0urna| _ Journalansvarlig |115 ||F\I1E|I’ESEI1. Heidi | .| | Dok
J 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Diagnoser T 4 Registreringer T 5 Preverfunderssk T 6 Legemidler ]’ T Gitt legemiddel ]
=
-
RESERVASJIONER/&NSKER
- Covid-19/ VAKSINE
+ 16.062022 Samiykke til vaksinasjon (SJ)
+ 27.052022 Influensavaksine (SJ)
+ 27.052022 Influensavaksine (SJ)
- Cave
+ 05082022 Furix (LJ)
+ 05082022 Ery-max (LJ)
+ 31012022 Cave bg (LJ)
= Allergier
+ 26.052022 Latex-allergi (LJ)
+ 24022022 Allergier (LJ)
+ 31.012022 Allergier (LJ)
+ 09.12201 Allergier (LJ)
+ 09.12201 Allergier (LJ)
7 01.12.2021 Allergier (LJ)
+ 2411201 Allergieseer (L)
+ 19112021 Allergi (LJ)
+ 30092021 Allergier (LJ)
+ 08012021 Allergier - nr 1 (LJ)
= Luft-fkontakismitte
+ 26.01.201 Smitie (LJ)
=| Diagnose, kronisk langvanig sykdom
+ 23.022022 @resus HO3 ICPC-2 (LJ)
+ 15.012020 Krampeanfallkramper NO7 ICD-10 (LJ)
= Aktuelle sykdomshendelser v

10.2 Fane 2 - Vurderinger IPLOS

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg Fane2. Vurderinger.

IPLOS er en funksjonsmaling av pasientens tilstand (bistandsvariabler) og hva pasienten klarer a utfere

selv.
Ved en score pa 3 eller mer trenger pasienten assistanse pa dette omradet.

Vurderingen blir registrert av bl.a. sykepleiere, fysioterapeuter og saksbehandlere.
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J' Bistandsvariabler

T Tilleggsopplysninger

—
=
=]
=
=1
=8

—

-

| Tilstandstype

|2 |

Alminnelig husarbeid

Skaffe seg varer og tjenester
Persanlig hygiene

P& og avkledning

Toalett

Lage mat

10 Spise

5 Bevege seg innenders

12 Bevege seg utendars

4 lwareta egen helze

D —L 0o =] kAR
—

15  Hukommelse

16 Kommunikasjon

3 Beslutningeri dagliglivet
18  Ivareta egen skonomi

1 Sosizl deltskelse

19  Imbativevne

20 Opplevelse av trygghet
17 Styre atferd

13 Syn

14 Hersel

N A A
N S A
I L
I
O0000o0doodoogooooogon

REORNORNRRAROODOOOOORREEL,,

IPLOS bestar av skjemaet ovenfor, samt tilleggsopplysninger om person og bolig etc. som du far fram

ved 4 klikke pa fanen Tilleggsopplysninger.

[ Bistandsvariabler

T Tilleggsopplysninger

Husstand 2 ~ | Bor sammen med andre w
Omsarg for bam 2 w | Nei i
ST 2 « |z, 3inntil 9 timer/uke .
Egnet bolig 1 < la i
Vurdert av tannhelsepersonell - i
Vurdert av lege - |
R 104 |+ | Nei, oppyller ikke retten ti individuel plar ~
Har oppnevnt koordinator. 1 v I i
Behov for bistand arbeid og utdanning 2 w | Nei_ikke behov for bistand i
Behov for transport arbeid og utdanning 1 Bl5. behov For ransport i
Mottar transport arbeid og utdanning 2 ~ | Ja, mottar transport, men udekket behov | ~

]

| Motat

Du har ogsa en fane for notatfelt der det kan vaere notert opplysninger av interesse i forbindelse med

IPLOS-registrering.
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10.3 Fane 3 - Diagnoser

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3. Diagnoser i legejournalen.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - ] hed
8 Ti uker Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak 723) Melding Dgl Lister Ej Rapporter {§} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Nytt =gk  Avbryt Sek  Siste Sek Ny person Endre Lagre Meny  Jourtype  Administrasjen
D [1242 | Mavn: [Sandven, Jenny | {4#) Fodinr: [15.04.1238 H [~ 5r Ded: «| [Sak
Legejournal _ Journalansvarlig |11E ||Anclresen. Heidi | ... | Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger TE______g__I;l__i_g_g_l_'_l_ggg[ ________________ T 4 Registreringer ]’ 5 Prever/undersek. T 6 Legemidier T 7 Gitt legemiddel ]
Godkj Godkjent | | | | |
= ICD-10: Andre bakieniesykdommer Datork. l:l:l Tjenmel:l
D 09.06 21: Mykobakieriell lungeinfeksjon
S ICPC-2: @re Admenhet| _l |
D 23.02 22 @resus Ansvarlig | | | Sok
= 1CD-10: Nervesystemet omride | _I |
[e] D05 03 20
Krampeanifall/kramper Diag | _I | Sok
Req.type |
Owverskrift
Notat
Dgl rapp Sep Godkj Ny D Nyreg | Endre | [ [ || Lagre | Avbryt || Mal
Rapp/Eval: | Dagens || Sep: + || ‘Bodkj: v Utskr

10.3.1 Oppslag i nytt og oppdatert Diagnoseregister, finnkode.no.

10.3.2 Registrering av ny diagnose

I legejournalens Fane 3 Diagnoser registreres Tjenestebrukers diagnoser. Legejournalen er knyttet til

diagnoseregisteret ICPC-2 og ICD-10.

Ved 4 bruke et ICPC-2 sgkeprogram kan du enkelt seke frem diagnose og kode. Ved bruk av dette fylles

registreringsfeltene i CosDoc seg ut automatisk.

Etter & ha trykket pa «Ny D», vil du fa valget mellom ICD-10 og ICPC-2.

Ny reg | Endre || ([ 7 || Lagre | Avbryt | Mal

[CD-10 (International Classification of Diseases)

ICPC-2 (Internaticnal Classification of Primary Care - versjon 2)

| dette eksempelet bruker vi ICD-10.
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Hvis du velger ICD-10, far du velge mellom hovedomrader innen ICD-10 i feltet 'Omrade':
Du far opp en liste som ser slik ut:

Status | | | | |

Datoskl, |D'E.EI~E.2I}22 |1I}:23 | Tieneste I:I

Adm.enhet '~ |oiPS Front TEST kommune |

Lege | | | | Sok

Omrade || =

PRgnose TAIB-AT9 [Tuberkulose SlE

Regtype |&20-428  |Visse bakterielle zoonoser :I Planl &
AJD-AL5 Andre bakteriesykdommer

Refererti |AH0-A64 Hovedsakelig seksuelt overfarbare infeksjoner
ABB-AET Andre spiroketsykdommer

Overskrift |A70-AT4 Andre sykdommer forarsaket av klamydia

Notat ATE-ATH F'.i{:kgttsin:s:er .

ABD-AT5 Yirusinfeksjoner | sentralnervesystemet

ABD-AST Yirussykdommer overfert ved artropoder og viral he
BO0-B0S Wirusinfeksjoner kjennetegnet ved hud- og slimhinn
B15-B15 Wirushepatitt W

Her kan du bla nedover til du finner riktig hovedgruppe. Nar hovedgruppe er valgt, ga til feltet 'Diagnose’,
og velg riktig diagnose.

Status | | | | |
Datorkl.  [06.08.2022 [10:23 | Teneste [ |
Adm.enhet|ﬂ LIDIF‘S Front TEST kemmune |

Lege | | | Sak

Omride I.-“'.E'D-HEH Ll‘v'irusin feksjoner i sentralnervesystemet |

Diagnose || LI | Sak
< Blank = Y

Rea.type AB00 Akutt poliomyelitt med lammelse forarsaket av vaksine Flani
Referest A8 Aloutt pnl!{: m. lammelse fnr.?rs. av !mp. 1..rille vi.russtarnrn-

ABDZ Akutt polic m. lammelse forars. av ikke-imp. ville v.stam
rverskift ABDG Annen og uspes.iﬁsert ahutt poliomyelitt med lammelse

ABD4 Akutt poliomyelitt uten lammelse
Motat ABDD IUspesifisert akutt poliomyelitt

AB10 Creutzfeldt-Jakobs sykdom

ABT1 Subzkutt skleroserende panencefalitt

AB1Z Progressiv multifokal leukoencefalopati

AB1E Andre spesifiserte atypiske virusinfeksjoner | CHNS

AB19 lUspesifisert atypisk virusinfeksjon | sentralnervesystem w

Hvis diagnosen ikke er en kronisk langvarig sykdom, sett hake i feltet 'Hendelse' til hayre for
overskriftsfeltet.

Owerskrift [ ] Hendelse
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Hvis du velger a registrere ICPC-2-diagnose:

Trykk pa knappen til hgyre for feltet diagnose. Dette starter et ICPC-2 sgkeprogram.

Godkjent | | | | |
Dato/kl.  [06.08.2022 [10:34 | Tieneste [ |
Adm.enhet|ﬂ LIDIF‘S Front TEST kommune |
Lege |AElDT |An ne-Berit Derum Torgersen | Sak
Omrade |H Llﬂre |
| Diagnose | Ll LSk ||
M FinnKode - Direktoratet for e-helse medisinske kodeverk - ICD-10, NCMP, MCSP, ICPC-2, BUP, ICF-CY — O hd

&) Oppdater | | Avbnt Kopigr
Tilbake Frem https://finnkode.ehelse.no/#icpc/0/0/0/-1

i@ Kodehjelp Q.g Synonymfarslag E:I Feilmeldingsskjema %@ Kodeveiledning 2022 &) Hijelp
ICD-10 NCMP-NCSP-NCRP BUP ICPC-2 ICF-CY Hjelpesider

Systematisk del | Veiledning
Sak Trenavigator Besgkte koder Bokvisning Tabellvisning
X |0 Stinavigator  Systematisk del - i'5d Utskrift av visning

Sakeresultat -

ICPC-2

Den internasjonale klassifikasjonen for primasrhelsetjenesten

Sist revidert 08.05.2020

== Direktoratet for e-helse

| sokefeltet skriver du inn enten diagnosekoden, deler av ordet eller flere ord og trykker pd Enter-tasten
eller sgk-knappen (forstarrelsesglass).
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Ut fra sekeresultatet, velger du den korrekte diagnosen ved & dobbeltklikke pa denne. Du far da opp

undertermer av valgte diagnose. Dobbeltklikk pa rett underterm:

Y FinnKode - Direktoratet for e-helse medisinske kodev

% Oppdater
Tilbake Frem https://finnkode.ehelse.no/Zicpe/0/0/0/2

& Kodehjelp 3.; Synonymforslag m Feilmeldingsskjems
ICD-10 NCHMP-NCSP-NCRP BUP ICPC-2
Systematisk del Veiledning
Sgk || Trenavigator Besgkte koder
brystsmerter x Qo

Sokeresultat - Antall treff: 1
Kode Term

K74 Iskemisk hjertesykdom med angina pectori

Sekeprogrammet lukkes, og du kommer tilbake til CosDoc. Feltene for diagnoseregistrering er na ferdig

utfylt. Rediger skrivefeltet.

Diagnosen vil nd std i bade overskrifts- og skrivefeltet. Vi anbefaler d la den kun sta i overskriftsfeltet, og

heller skrive detaljer om diagnosen i skrivefeltet under.

Til hgyre for overskriftsfeltet haker man av dersom diagnosen/sykdommen er en hendelse. Uten hake

tolkes diagnosen som kronisk.

Godkjent | | | | |

Datoskl. |DE.DE.2I122 |1 0:53 | Tienestes I:I

Ad m.enhet|1 16 LIS':' mmersol |

Lege |AEI oT |Anne—Eler'rt Derum Torgersen | Sak

Omrade |K LIHj&rte—kﬂ reystemest |

Diagnose |K75 LIAkutt hjertein farkt | Sak

Regtype |1 [. |Diagnuse | Planl eval

Referert i | T —

Owerskrift | Akutt hjerteinfarkt |D Hendelse
Motat Hjerteinfarkt akutt gjentatt
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| feltet Lege kommer ditt navn automatisk opp dersom du er palogget som lege, men her kan man skrive
inn den legen som satte diagnosen.

Legen kan sgkes fram dersom vedkommende er registrert i identitetsregisteret, alternativt skrives legens
navn direkte inn i det midterste feltet.

Lagre og godkjenn nar registreringen er klar til det. Dersom du har registrert feil vedrerende om
diagnosen er en hendelse eller ikke, (funksjonshemming, kronisk langvarig sykdom), kan du etter
godkjenning korrigere dette ved a trykke pa Endre-knappen pa verktaylinjen nederst.

Du far da opp bildet under. Velg Endre administrative opplysninger.
Y Hva vil du gjere? >

() Seponere og kopiers registreringen
(@) Endre administrative opphysninger

Ole Awvbryt

Du far nd opp registreringen i eget vindu, og har blant annet tilgang til 3 sette hake i feltet 'Hendelse' slik
at diagnosen blir av rett type.

? Journalregistrering - Endre evalueringsdate og/eller ansvarlig X

Godkjent |ua.us.2uzz |1u:5s. |5\f5 |51,rstemadministratur |

Dato/kl 10:53 Tj&n&st&l:l

ad m.enhet|1 16 _IE-::I mmersol |

Lege |AEI oT |Ann e-Berit Derum Torgersen | Spk
Omrade |K _IHjerte—kﬂ rsystemet |

Diagnose |K.75 _IAkutt hjertein farkt | Sak

Reg.type |4 |Diagn nse | Planl eval I:I
Referert i | Referer

Owerskrift |Akutt hjertein farkt |D Hendelze
Motat Hjerteinfarkt akutt gjentatt

Dgl rapp Sep Godkj Iy D Myreg Endre (] [ || Lagre | Awbryt
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10.3.3 Behandling/oppfolging av diagnose

Til hver enkelt diagnose kan man registrere behandling, og oppfalging av behandlingen til hver
diagnose.

Sta pa aktuell diagnose i venstre del av bildet:

= ICPC-2- Hierte-karsystemet

Diagnosen er na lik markert bla. Klikk sa pa knappen Ny reg nederst. Du kommer da inn i bildet nedenfor:

Diagnose | _IH‘_.rpertensjun ukomplisert | Sek

Reo.type |2 v|r.'|a’|

Referert i | | Referer

Owerskrift |Starte opp med vanndrivende
MNotat Starter med Fyng 20 mg 1+1+0+0]

Her registrerer du behandlingen som settes i verk, lagrer og godkjenner. Behandlingen legger seg da
under diagnosen i venstre felt som et mal:

=l ICPC-2- Hjerie-karsystemet
= [gz] D 09.08.22- Hypertensjon ukomplisert

EP] Mal 09.08.22: Starte opp med vanndrivende

Oppfelging av utviklingen i behandlingen av diagnosen, kan gjores ved at du stiller deg pa linjen for
den aktuelle diagnosen i venstre felt, og klikker pa knappen "Dgl rapp". Fyll ut registreringen. Denne
rapporten legger seg under den aktuelle diagnosen. Neste rapport som blir skrevet pa samme
diagnose vil legge seg pa samme sted. P4 denne maten far man alt samlet som hgrer hjemme pa
samme diagnose pa ett sted.

= ICPC-2- Hjerte-karsystemet
= gl D 09.08.22- Hypertensjon ukomplisert
ED Mzl 09.02.22; Starte opp med vanndrivende

I%) Rapport 09.08.22: Redusert BT
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10.4 Fane 4 - Registreringer

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.
Velg fane 4. Registreringer i journalen.

Her vises alle registreringer som er gjort i denne fagjournalen i kronologisk rekkefelge.
Her registreres ogsa journalnotater, ulike rapporter, avvik etc.

Det er her ogsa mulig & gjere fritekstsgk i alle journalregistreringene.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny — O X
8 Tj uker & Arbeidspl Faktura Ressurs m Sak (728) Melding Ugl Lister m Rapporter €§} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Hovedkort  Journal Sak Skonomi Nytt sak Avbryt Sok Siste Sek Endre Lagre Meny  Jourtype  Administrasjon
D [1249 | mavn: [sandven, Jenny | 28| [0 [v a’r Dad: | [Sak
Legejournal [ | .— |11S HAncIresen.Heicli | | Dok
[ 1 Oversikt ]' 2 Vurderinger ]' 3 Diagnoser ]' 4 Registreringer ]' 5 Proveriundersak. ]' & Legemidlar ]' 7 Gitt legemiadel ]
i Vis
& | Visregdato ¥ V] Gati..
[ Lega il
Godkjent |na 08.2022 |n?-5n |SYS |Systemadministratnr |
Sek Blank ssk X
| e ank sa Dato/k.  [09.08.2022 [17:48 | Tieneste
Dato  |KI |4t [Type Got A adm.ennetl _~ [oiPs Front TEST kommune |
05.08.22 0758 LJ Rapport Redusert BT X
._ - Ansvarlig | | | Sek
05.0822 0748 LJ Mal Starte opp med vanndrivende ’ =
09.0822 0747 LJ D Hypertension ukemplisert onrade  [€ = [Hierte-karsystemet |
090822 0745 LJ Mal Starte opp med vanndrivende Ang. |HYDEI1€|'|5]UI'I ukomplisert | Sek
08.0822 1512 LJ Im-gitt Gitt Legemiddel -
- ° o eaEm Regtype |2 [mal
08.08.22 1427 LJ Im-gitt Gitt Legemiddel
08.08.22 1427 LJ  Im-gitt Gitt Legemiddel Referert i l:l Referer
028.08.22 1415 LJ forskr Medikamentforskrivning/seponering
. . . o krift i
080822 1410 LI Imgitt  GitiLegemiddel VErsirit |Starte opp med vanndrivende
080222 1359 L Imgit  Git Legemicdel Notat | Starter med Furbx 20 mg 1+1+0+0.
08.0822 1358 LJ Im-gitt Gitt Legemiddel
v
< > Skjult notat
Siste 3mnd w | [ e tilgiengelige Uts E-mid Sep Godkj | Nyreg || Endre | ] O3 || Lagre | Avbryt| Mal

(1)- Du kan velge a se bare en type registreringer ved a velge reg. type i feltet Vis. Du kan ogsa vise
underreg.type i feltet til hgyre.

For a se alle reg. typer, la dette feltet veere blankt. Her kan du ogsa velge a se et utvalg av reg. typer ved &
hake av for Legg til.

Hver reg. type du velger, legges til visningen. Valget slettes ndr du fjerner haken i Legg til, eller du gar ut
av journalmodulen.

(2) - Du kan gjare fritekstsgk i journalen. Sgket begrenses av visningsalternativet som skjermbildet
er innstilt pa (en uke, en maned osv.).

(3) - Standard visning i legejournalen er siste 3 mnd. Velg tidsrom fra nedtrekkslisten om du ensker a
se notater som er eldre enn dette.

Alternativet ikke godkj skjuler alle godkjente journalnotat, og viser kun de som ikke er godkjent enna.

(4) - Teksten Nei i kolonne Godkj vises med rad skrift om dato for godkjenningsfrist er gatt ut, ellers
vises Nei med sort skrift.
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10.4.1 Ny registrering
o Trykk Ny reg(1).

« VelgReg. Type (2).

« Fyllut overskriften i den gule linjen og resten av notatet i merknadsfeltet
under.

o Trykk Lagre (3).
« Svar Ja pa spersmalet om a godkjenne dersom du er ferdig, ellers svarer du

nei.

Godkjent | | | | |
Datorkl.  [09.08.2022 [0ai14 | Tieneste |:|
Adm.enhet '~ |oiPS Front TEST kommune |

Ansvarlig | | | Sek

Omrade || 2 |;| |

Regtype || | ~

11| Smitte ~
12| Cave
13 Allergier

Refererti

Owverskrift 15 Kast

Motat 16| Gitt informasjon
Resyme
Reservasjon/anske
Journalnaotat
Henvendelse
Legevisitt

Kriseplan

Arskontrall
Demensutreding
Samtykkekompetanze
Epikrize

Henvisning

Rapport fra ekstern
136 | Covid-19

138 |HLR-Status

144 |Waksinasjon =

HdE2BHENEE58KR

Skjuk notat [ 1] 13 ]°

E-mid Sep Godkj || Ny reg || Endre || [[] [1 || Lagre | Awbryt | Mal

Info! Reg. type med Dokument betyr at det er knyttet en eller flere Word-maler til denne.
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10.4.2 Ny registrering med underreg. type
o Trykk Ny reg.

» Velg Reg. type.

» VelgUnderreg. type i det neste feltet mot hayre. Dette feltet er gult om det
er underreg.typer, og er obligatorisk a bruke.

11 L | g |5-I'I'Iiﬁf.‘

Referert i kontakts mitte

_ 02 drapesmitte
Overskrift 03 |uftsmitte
Motat

« Dobbeltklikk i den gule overskriftslinjen.
« Fyllut det notat feltet med aktuell tekst.
» Trykk Lagre.

« SvarJa pa spersmalet om Godkjenn dersom du er ferdig, ellers svarer du nei.

10.4.3 Endre registrering
Info! Registreringer kan endres frem til de er godkjent.
« Marker registreringen du vil endre (i venstre del av bildet, arkfane 4).
« Trykk Endre pa nederste linje.
« Gjor rettelsene.
o Trykk Lagre.

« Svar Ja pa spersmalet om godkjenning.

10.4.4 Godkjenne registreringer

Alle registreringer ma godkjennes. Nar en registrering godkjennes, blir den last.

« Marker registreringen du vil godkjenne og trykk knappen Godkjenn.

« Svar Ja pd spersmalet om godkjenning.

Du finner registreringer til godkjenning ved a velge "lkke godkjente" fra nedtrekksmenyen nederst til
venstre i skjermbildet.
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10.4.5 Lage et dokument fra en journalregistrering
Du gjer falgende for a lage en henvisning, til bruk ved sykehusinnleggelse:
o Trykk Ny reg.
« Velgreg. type '7T1 Henvisning'.
« Dobbeltklikk i tittelfeltet.
» Da kopieres henvisning til tittelfeltet, tilfay: til NN - behandler / behandlingsted.

o Skrivinn tekstitekstruten (tittel og tekst tas med i rapporten) eller kopier tekst fra
tidligere notat, se neste punkt 'Epikrise'.

« Klikk pa det blanke arket (pa nederste linje). Viser 'Lag nytt dokument' nar du holder
muspekeren over.

« Velg tekstmalen Henvisning og trykk OK.

Y Opplysninger for utgiende dok. X

Muottaker

Kode w||  Awveref

Mavn |

|
|
Adresse| |
|

Postnr | | | SOK MOTTAKERE

e

KOPI TIL

o Skrivinn kode 'SY' for sykehus for mottaker og klikk pa nedtrekkslisten.

« Navn og adresse til mottaker fylles da automatisk ut med det som ligger i
adresseregisteret.

" Opplysninger for utgdende dok. et

Mottaker
Kode  \BRQEEER] || Avs.ref

|
Mawvn |E|a.=.-rum sykehus |
|
|

Adresse |‘-.Festre Viken

|E|E.='.-FIJI'I'I svkehus QP TIL

Postnr |3nu4 |D-H_Ar.1 MEN | S@K MOTTAKERE

e




« Om du ikke kjenner koden, trykk pa knappen Mottakere og sgk pa navnet.
« Velgrett(e) mottaker(e) og trykk Lagre.
« Alternativt kan du skrive inn navn og adresse direkte i feltene.

o Trykk pd OK.

Reg. typer som har ordet Dokument til hayre, er det knyttet Word-mal(er) til. Fra disse kan du lage
utgdende dokument/internt notat/rapport

10.4.6 Lage epikrise

Det er ofte gnskelig a ta kopi fra et eller flere andre journalnotat nar man redigerer et journalnotat. For
eksempel epikrise.

 Startetjournalnotat type 71 legejournal.
o Skrivinn overskrift i den gule linjen.

o Far markgren over aktuelt notat (i venstre del av skjermen) som du vil kopiere over til dette
journalnotatet (epikrisen).

o Hoyreklikk og velg Apne registreringen i eget vindu. o Marker teksten du vil

kopiere, hgyreklikk og velg 'Kopier' (Ctrl+C).
o Lukk registreringen med Avbryt.

« Sett markeren i skrivefeltet pd journalnotatet, hayreklikk og velg 'Lim inn” (Ctrl+V).
o Gjenta prosessen til du har limtinn alle de notatene som er aktuelle i epikrisen.
o Produser sa dokumentet som beskrevet ovenfor i forrige avsnitt

« Lagre og godkjenn.

10.4.7 Lese dokument som er knyttet til en registrering

o Marker registreringen.

o Klikk pa «3pen mappe-ikon»- Apne dokument (p& nederste linje) og du kommerinni
Word.

o Teksten er skrivebeskyttet dersom registreringen er godkjent.

o Lukk word.
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10.4.8 Vise journalene i en annen adm.enhet

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Trykk pa Sek (ev. Siste sak).
Dette bildet vises:

? Velg Person

Joumaler ved: DIPS Front TEST kommune ~ [Jvis passive
Adm.enhet jpurnalanswvar Sake
BE || [ Hierarkisk [ vis avshttede joumaler
2 EEE -

ip|1101  |Dagsenter [Fedt [Pershir. [Adm. | Ded Passiv|Koordinator
m Havbris

12 Kroken 22102009 |00888 |0

751121 Underavdelimg Kroken 05.05.1925 [44574 |D
e Seglet 3toims [43207 o BRL
114 Stjernelia

124915 Boliger w ||2607.1345 00519 |1

1245 [Sandven. Jenny 15.04.1938 | 00888 |0

1516 | Aare, @yvind 24121540 (00555 |0

1524 | Ueland, Mette 16041531 (00822 |0

1732 | Thruker, Sommerscl 27022006  |70474 116

3130 |Petrovic, Petar 21061965 14508 |0

2140 |Johansen, Ingvild 14011965 |26615  [116 KSA

Velg Journaler ved gitt adm.enhet.
« Velg adm.enhet og trykk pa Sek-knappen.
Alle journalene du har tilgang til her vil vises.

« Dersom du setter hake i feltet Hierarkisk vises ogsa de journalene som ligger nedenfor i

hierarkiet.

10.4.9 Referering av journalregistreringer til andre journaltyper
Journalregistreringer kan na refereres til andre journaltyper Tjenestebrukeren har.

Legejournal . Cave
[ 1 Owversikt T 2 Vurderinger T 3 Diagnoser T 4 Registreringe
&h| | Visregdato | Vis w w I:I
[] Legg il

| Sek || Blank sok

Dato (K |Jt |Type | Got A
090822 0838 L) h-visn Henvisning - MM Behandling Basrum sy

09.0822 0758

080872 0748 Ml Apne registrering i eget vindu
09.0822 0747
05.0822 0745
08.0822 1512
0B.0822 1427
020822 1427
08.0822 1415
0B8.0822 1410
08.0822 1359
08.0822 1358
0B.0822 1315

3] Apne registrering i tilherende fanekort
Mal Manuell kvittering av e-melding
Mormalvisning

Vis slettede registreringer

Vis skjulte registreringer

Referer i annen journaltype I

Im-gitt Korriger registrering
|m-gitt Slett registrering
Im-gitt Gitt Legemiddel

CEEECEECECEEECEE
3
Q,
[=1

060822 1053 D Aleutt hjerteinfarkt
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Det kan refereres til fagjournaler du ikke har tilgang til. Registreringene som skal refereres ma veaere laget
i Fane 3 eller 4, samt vaere godkjente.
Registreringer kan kun refereres fra den journaltypen de er laget i.

Fremgangsmate:

| fane 3 eller 4 markerer du den registreringen du vil referere og hgyreklikker pa denne. Du far da valgene
som vist pa bildet over. Velg 'Refererer i annen journaltype'.

Du far frem en oversikt over alle journaltypene denne Tjenestebrukeren har. Hak av for den eller de
journaltypene man vil referere i og trykk OK.

Du far frem den refererte registreringen i et eget vindu, med mulighet for a endre konsultasjonsdato og
registreringens adm.enhet.

Til slutt trykk Godkjenn for & fullfare refereringen. Ikke godkjente referanser vil bli slettet. | referert
journaltype fremkommer registreringen slik:

Dato kKl Jt | Type Gor ™

090822 0312 5) Rapport Ref fra LJ: Redusert BT
08.08.22 1446 5) forskr Medikamentforskrivning

10.4.10  Obligatoriske undergrupper

Det er nd blitt obligatorisk & bruke undergrupper for registreringstypen dersom dette finnes. Dette gjor
det bedre a ta ut statistikk pa eksempelvis type avvik.

10.4.11 Registrering av CAVE - kobling mot NAF/ATC-kode

Ved registrering av CAVE pd vanlig mate (reg.type 12), md man na velge undergruppe medikament eller
annet.

Velger du medikament, vises knappen Legemiddel til hayre i bildet.

Regtype 112 v || |+ [cave

Refererti 01 medikament
Owverskrift Ii 02 annet |

Ved a trykke pd knappen Legemiddel og NAF vareregister vises (for de som har tatt dette i bruk).

Her sgkes medikamentet som det skal registreres CAVE for frem. Det er ATC koden dette kobles mot.

Regtype 12 01 |C-ﬂ'.‘&, medikament | Legemiddel

Referert i | | Referer

Orverskrift ||:| rudis
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Dersom legemiddellisten inneholder samme medikament (ATC kode), varsles dette med informasjon om
hva som er likt eller ulikt i henhold til valgt vare fra NAF varekatalog:

CosDoc >

OBs!
Pasientens legemiddelliste inneholder 1 legemidler som ber kontolleres:

COrudis (ldentizk navn, ulikt varenr)

QK

Generelt ber det foretas en grundig vurdering pa hva som gnskes lagt inn som cave. Mistenkes ett
spesifikt preparat, ma preparatnavn registreres for hver enkelt. Der det er gnskelig med flere
medikament innen en gruppe, anbefales det 4 legge inn alle aktuelle preparat i denne gruppen. | CosDoc
kan det ikke velges overordnede ATC-koder som vil omfatte hele grupper med medikament.

Eksempel: Anilider med ATCkode N02B E. Undergruppene til Anilider er NO2B E01 og N02B E51. Her vil
det ikke varsles pa alle underliggende medikament. Det betyr at hvis du legger inn paracetamol med
ATCkode N02B EO1 vil cave sla ut pa alle andre medikamenter med lik ATCkode, herunder eksempelvis
Panodil og Pinex. Det vil imidlertidig ikke sla ut pa Paralen som ogsa er en undergruppe av Anilider NO2B
E, men med ATCkode N02B E51. Har du behov for at Paralen ogsa skal varsles, ma denne ogsa legges inn
som Cave.

Det foreligger anske om & kunne legge inn Cave pa overliggende ATCkode, som vi vil komme tilbake til.

10.5 Fane 5 - Prgver og undersgkelser

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5. Praver/undersgk i journalen.
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[ 1 Oversikt T 2 Yurderinger T 3 Diagnoser T 4 Registreringer T 5 Prever/undersek. T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel

ravetype = Vis fom. tom Godkj
Ermv:::;e : z‘] [12mnd x|[pa102012 [os10.2013 || J_:J
< | = | sek |
[ Dato f Kl \ Status i Prover [
7. Kurve
03.03.2013 10:00 Godkjent BT 130/90 ,PULS 12, Tp 12,0 ,EKG 2
=| Blodpreve
04.03.2013 10:00 Godkjent INF 3
04.03.2013 09:00 Godkjent HB 2,0,LCK20,HCT 2, BERY 2.0
Slett | Godki | Ny reg | Endre | Lagre| | Avbrit | Hent | & Oversit ¢ Praver ¢ Historikk L[B | Graf | Lister |§
Menylinjen:
Slett: Ikke godkjente registreringer kan slettes.
Godkj: Godkjenner registreringen.
Ny reg: Starter registrering av pregve/undersgkelse.
Endre: Velg Endre pa en registrering som er lagret (men ikke godkjent), for a fa redigere i
den.
Lagre: Lagre endringer.
Avbryter en pabegynt, ikke lagret registrering.

Avbryt:

v Avbryter uten a lagre endringer ved redigering i en tidligere lagret registrering.
Hent: Henter frem den preven du har markert i oversiktsbildet.
Oversikt: Viser praver/undersgkelser sortert pa prevetype.
Prover: Viser valgt prove (valgte prover).
Historikk: Historikkvisning av prgver/undersgkelser.
0. Legge oppdrag i Arbeidsplan.
Lister: Meny for valg av rapporter.
54. Knapp for utskrift av det som viser i skjermbildet.
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10.6 Fane 6 - Legemidler

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

L999j0urna| _ Journalansvarlig |115 | |Anc|resen. Heidi | ... | Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Diagnoser T 4 Registreringer T 5 Preveriundersek. T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel ]
Oversikt Sortering i =]
1(2|* Start Legemiddelnavn Farm Styrke 05:00 |[08:00 (12:00 |16:00 |20:00 |Dosering Sep Velg | SepTidspkt ~
= Avdeling/fadm.enhet
= Faste legemidler, dosett Y Forskrivning X
090822 . . FTiEER
05:00"  Furix O
Admenhet [0 _~ | [P Front TEST kommune |
Dato, kI 09.08.2022 0925 | vakt [0 <] Tieneste |:|
05082 | Levaxin SA Lege |ABDT | |Anne—Berrt Derum Torgersen | | | Sek U
Motat Skriv inn grunn for furskrn.fning.|
09.08.22 .
& 0600 Orudis O
= Eventuelle legemidler
Avbryt oK
& 020822 Ibux O
Mot hodepine
To tabletter tas sammen med
1x400mg Ibux. Max degndose er
Zxparacet 500mg og 4x ibux
0B.0B.22 Paracet SA tablett 500mg 400mg. O
Mot hodepine
pros
Mat hodepine W
Forskrivning Legemiddel Siste signering
Vis Signer liste Endre Seponer Synonym Gitt LM Lister | | lkke signert
R

Legemidler, ikke seponerte

Legemidler, seponerte
Legemidler, alle
Vaksiner
Forskrivninger, akiuelle

Farskrivninger, alle
Faorskrivninger, ikke signerte
£

Legemidler, ikke
seponerte:

Legemidler, ikke
seponerte:
Legemidler, alle:
Vaksiner:

Forskrivninger, aktuelle:

Forskrivninger, ikke godkjente

Viser legemidlene som Faste og Eventuelle. Faste legemidler deles inni to
grupper dersom en bruker multidosepakket. Legemidler som har startdato
frem i tid, har bla bakgrunnsfarge pd datoen. Legemidler, der sluttdato er
fastsatt, viser utfylt Sep. dato. Nar sluttdato er passert, forsvinner
legemiddelet fra denne listen.
Viser legemidler som er seponert og Seponeringsdato/klokkeslett er

passert.

Viser alle legemidlene, bade aktuelle og seponerte.

Viser vaksiner som er gitt til pasienten

Viser hvem som har ordinert de legemidler som er aktuelle pri dag.
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Forskrivninger, ikke

Viser forskrivninger som er gjort, men enna ikke godkjent. Disse er ikke en
del av legemiddellisten far de er godkjent. Forskrivninger/seponeringer

godkjente: eldre enn 7 dager vil ikke kunne godkjennes. Disse ma slettes.
Viser hvem som har ordinert legemidler (alle) pa denne
Forskrivninger, alle: Tjenestebrukeren. OBS!! Viser forskrivning/legemidler som enda ikke er

godkjent. (Og disse vises kun i denne visningen).

Forskrivninger, ikke

signerte:

10.6.1

Viser forskrivninger som ikke er signert av lege, se neste punkt.

Bruksomrader fra NAF

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

I NAF vareregister finnes bruksomrader for mange av medikamentene. Bruksomradene vil vaere
tilgjengelig som informasjon i forskrivningsbildet i journal som vist under.

Legemiddel

Betegnelse  |Selexid tab 200mg =
Adm. ved 2 w |Avd&|ing.fadm.&nh&t |
Adm.mate 01 w ||J-r o= |
Bruksomr MOT URINVEISINFEKSJOMN w

Fyll ut / juster aktuelle felt i bildet Forskrivning:

Adm ved:

Adm.méte:

Bruksomr.:

Kategori:

F.o.m.:

Dos.type:

Doseringstekst:

Avdeling/adm.enhet kommer som standard. Egen disponering viser under
egen overskrift pa listeutskriftene.
pr os, pr os — under tungen osv.

Dersom man abonnerer pa NAF varekatalog og laster inn bruksomrader
(systemansvarlig), kan disse hentes frem for de fleste medikament i denne katalogen.
Man kan ogsa skrive inn fritekst i dette feltet. Tas med til legemiddellisten.

Star pa Fast som et utgangspunkt, endre denne om det er kur, eventuell
medisinering eller vaksine.

Er utfylt med dagens dato kl 06.00. Endre om ngdvendig.

Velg mellom Tidspunkt/ Ukedager/ Engangsdose eller Fritekst. Endre disse etter
behov. Ved ukedosering kan man angi klokkeslett for nar medikamentet skal gis.
For ukedosering kan man ogsa angi tidspunkt for nar medikamentet skal tas. Her
kan man ogsa korrigere standard foreslatte klokkeslett ved a klikke pa det aktuelle
klokkeslett og overskrive.

Skrivinformasjon etter behov.
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Fyllinn mengde/antall av forskrevet preparat i henhold til form og styrke.
Kommunen/kunden velger selv om man vil ha fire eller fem doseringstidspunkt som
standard. Ved & trykke pa pilen til hayre fremkommer en tidligdose (som

Dosering: eksempelvis nattevakten gir for de gdr av vakt).
Trenger man en nattdose, trykker man pa pilen til hgyre. Trenger man flere tidspunkt
for mellomdoseringer trykker man pa den doble pilen. Da far man frem totalt ti
tidspunkt og bruker de man trenger.

De gule feltene ma fylles ut:

? Forskrivning: 09.08.2022 09:31 IKKE GODKJENT ENMNA!  Anne-Berit Derum Torgersen - Tjenestebruker: Jenny Sandven, f.15.04.1938 X

Godkjenn  Admin

hytt legemiddel Reginfo | | EEHE Lagre Avbryt Tibake
Legemidds!
Betegnelse |Selexid tab 200mg | Sak [] Skal ikke tas sammen med andre legemidler
Adm. ved 2 ~ |Avdelingfadm.enhet | Preparatform Kwantum
Adm.mate 1] w ||:|rDs. |
Bruksomr | MOT URINVEISINFEKSJON ~| Styrke ATC-nr
Dosering Seponert
Alle
Kategori 1 || Fast w ®) Dosstt () Ikke dosett (O Muttidosepakn ] Man l:l CAVE
Fo.m. [09.08.22 08:00 | O 7
|:| Ons
Tom. | | ] Tor
Dos.type 1 |~ Degndose l:l w EFFE
Lar
Dos.tekst | | ] sen
5TD |52 [< uazuu 12:00 15:00 20:00 > Enhet -
=i
FIB |Type |Start Legemiddelnavn Form Styrke 05:00 |08:00 |12.00 |16:00 |20:00 |Dosering Sep SepTic

~
v
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Eksempel pa dosering;:

Dosering
v Ale

Kategori |1 L]Fast | o Dosett ¢ lkkedosett ¢ Multidosepakn  Man |:|
[~ Ons
Dos type |1 L]Tidspunk‘l I Dmgndose (10 Idrépe[l] LI [~ Fre
I Lar

Dos tekst | — Sen

STD | << | 05:00 06:30 08:00 10:00 12:00 14:00 16:00 18:00 20:00 22:00

Dersom man vil angi spesielt klokkeslett for en eller flere av tidspunktene for aktuell forskrivning, klikker
man pa tidspunktet og “skriver over” eksisterende tid.

ST [s=] [«] KL |1 |12:EIEI|1 |KI. |1 |2IZI:EIEI|1 |>
09:15 15:30

Regnes ut automatisk om parameteret for dette er slatt pa (admin - firma, gjeres Degn/ukedose: av
systemansvarlig).

Trykk Lagre. Trykk Godkjenn. Man velger her mellom & godkjenne selv eller fa en annen ansatt til a
godkjenne for a kvalitetssikre registreringen.

Godkjenn |

Godkjenn selv

Annen ansatt

Den andre ansatte som skal godkjenne far opp et lite vindu som vist under. Dersom den andre ansatte
vil vente litt med godkjenning finner vedkommende denne forskrivningen igjen under alle legemidler i
oversikten over legemidlene. Siden mange jobber alene som sykepleier er det fortsatt mulighet for a

godkjenne selv.

Det er ingen godkjenningsfrist utover det normale i denne sammenheng.

? Godkjenne forskrivning x

Innlogging for ansatt som skal godkjenne:

Brukerkod eﬂ |

Pas=ord: | |

bt
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Dersom parameteret for automatisk utskrift av oppdatert legemiddelliste er slatt pa, vil man fa frem
dennei et nytt vindu ndr man godkjenner en ny forskrivning, eller gjgr andre endringer i
medikamentlisten. Trykk Tilbake for a ga ut av rapportbildet med medikamentlisten etter eventuell

utskrift er gjort.
Trykk Tilbake for a lukke bildet Forskrivning.

Slett: Doseringer og seponeringer som ikke er godkjent kan slettes. Marker registreringen og trykk
knappen Slett.

Seponer: Seponerer det medikamentet som er valgt nar du trykker pa seponer-knappen. Du kan
velge seponeringsdato, klokkeslett og fylle ut seponeringsarsak i fritekst.

Reg. info: Informasjon om hvilken lege som har foretatt forskrivningen, og hvem som har dannet
registreringen. Far godkjenning kan du endre opplysningene.
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11DigiHelse

Digital innbyggerdialog er en integrasjon mellom CosDoc og helsenorge.no. Brukere og pargrende kan
kommunisere direkte med ansatte i kommunen via sikre kanaler som ivaretar informasjonssikkerheten.
Bade bruker og pararende kan fa oversikt over avtalte og avbestilte besgk. Ansatte i hjemmetjenesten
kan i storre grad styre hverdagen sin, ved at flere henvendelser kommer via digitale kanaler, og ikke via
telefon.

11.1 Oppstart

Ved oppstart av digital innbyggerdialog, anbefales det konsulentbistand.
Se utfyllende informasjon i systemdokumentasjon.

11.2 Innbyggerdialog

For atinnbygger og kommune skal kunne kommunisere digitalt, er det krav til at innbygger har
samtykket til digital dialog pa helsenorge.no og at innbygger har aktive digitale tjenester i kommunen.

| CosDoc vil digitalt aktive innbyggere merkes med gront signalikon:

8Tjenest&t:-ruker [@ Arbeidsplan Faktura | Res=urz EjSEk =] (o) Melding @Llster i:t::}lnn
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nyttssk Avbrnt Sek  SieteSek @ & B

D Nan: [Ripinen, Armando D Q -
Reg.: [17.01.2018 Passiv.[ ] Hovedansy:

0 DEMO kommune

Innbyggere som har hatt dialog med kommunen, men som har trukket samtykket eller har avsluttet den
digitale tjenesten, vil merkes med gratt signalikon:

8Tjenestet:-ruker [ Arbeidsplan Faktura Rez=urs Ejﬁﬂk =] (o) Melding E@Lister i:t::}lnn
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Mytt =ek  Avbnt Ssk  SisteSek @2 & 0B B

D Mawn: |_|1I3|'IhﬂLI§E|'I.E'~'E|iI'Iﬂ Keith Fredrika O Fi
Reg.: [17.01.2018 F'ﬂssiv1|:| Hovedansy:

0 DEMO kommune

11.2.1 Tilgang til innbyggerdialog

Ansatte som skal ha tilgang til digitale dialoger, ma ha funksjonen digi_les definert i sin stilling.

I tillegg ma den ansatte ha tilgang til gradering og adm.enhet pa de(n) digitale tjenesten(e).
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11.2.2 Skjermbilde for digital dialog

Dialogbildet kan apnes via signalikon eller ved mottak av meldinger i meldingsmottak (kapittel 3.3).

DIGIHELSE DIALOG - THONHAUGEN, EVELINA KEITH FREDRIKA

1165 110 Helsehjelp i hjem Akti

4+ Ny Melding Trenger ikke hjelp
Hei

Jeg trenger ikke hjelp i helgen

Dialog

Al Thenhaugen, Evelinz Keith Fredrika  04.05.2018 07:36

@verst i bildet vises navnet til innbyggeren det fores dialog med.

Kolonne 1:

Hamburgerikon (3 streker): Ekspandere/lukke menyen med beskrivelse.

Pluss: Ny melding. Benyttes dersom kommunen gnsker a starte en ny dialog med innbygger.

Konvolutt: Lese og besvare eksisterende dialoger.

Kolonne 2:

Nedtrekksmeny for valg av tjenester man kan ha dialog pa. Eksisterende dialog(er) vises.

Kolonne 3:

Markert dialog i kolonne 2 viser meldinger som er mottatt og sendt. Pa hgyre side vises meldinger som er
kommet inn og pa venstre side vises meldinger som er sendt ut.

Meldinger som er kommet inn, kan vaere meldinger fra:

. tjenestebruker
. fra foreldre pa vegne av barn
. fullmakt pd vegne av tjenestebruker
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Fullmakt og foreldreansvar vil vaere markert pa meldingen. Her er et eksempel med fullmakt:

Fulimakt
Rita feler seq ikke bra
Er det mulig for dere a8 komme innom oss i lgpet av dagen ?
Tror hun reagerer pa noen tabletter.
Mvh
Roland

Al Gundersen, Reland Fullmakt 13.09.2018 12.08

Dersom en melding inneholder lang tekst, kan man ekspandere den ved a klikke pa pilene:

Timereservasjon avbestilling

Avtalen(e) skal na vises som avlyst under timeavtaler dersom tidsperioden
rammer dine oppdrag.

Hvis du har avbestilt en periode som forelgpig ikke vises under timeavtaler, sa vil
disse vises som avlyst nar perioden naermer seg.

Ved spgrsmal om timeavtal

AJ Helsehjelp i hemmet  15.05.2018 10:10

11.2.3 Mottak og svar

Meldinger sendt fra innbygger, kommer inn i CosDoc i meldingsmottaket. Meldingene er gradert med
administrativ journal og ligger pa tjenestens adm.enhet.

NB! Meldingene vises ikke i oversikt over forfalt e-post, heller ikke som telling pG meldingskonvolutt.
Ansvarlig for dialogmeldinger mé ha en rutine pd d sjekke innboks i avdelingsmappe

Meldingen(e) vises for meldingsansvarlig i innboks til avdelingen:

| A Melding o bt
My Sertv S Vidorssond Ol Sett Wi el Bedoryt mponter || Oreorin mdm post Ghul Tikpkio
1 Innbels [117] | &Metding | 3%is moRakereiavsendens |
L |[K ViFra Emne Henes L)
|m] Helgariga i T Trowg ik bhpalp 04,05 20130758

=
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Dobbeltklikk pa meldingen og dialogbildet apner seg:

DIGIHELSE DIALOG - THONHAUGEN, EVELINA KEITH FREDRIKA

116¢ 110 Helsehjelp i hjen Akt

Trenger ikke hjelp =
JH; trenger ikke hjelp i helgen
@ ,
19 Svar pa henvendelse -
=
Svar skrives i ruten nederst i skjermbildet, trykk pa pil for a sende.
|
Ok- da kansellerer jeg dine oppdrag. 19 Svar p henvendel: v
Nar er du tilbakd
>
Svaret legger seg inn i dialogbildet pa venstre side:
DIGIHELSE DIALOG - THONHAUGEN, EVELINA KEITH FREDRIKA - 0 X

1169 110 Helsehjelp i hiemme  Aktiv

Trenger ikke hjelp
Hei
Jeg trenger ikie hjelp i helgen

Al Thonhaugen, Evelina Keith Fredrika ~ 04.05.2018 07:56.

Trenger ikke hielp
Ok - da kansellerer jeg dine oppdrag.
N er du tilbake?

AJ Helsehjelp i hjemmet ~ 04.05.2018 07:57

19 Svar pd henvendelse e

=

Alle meldinger som mottas og sendes, blir opprettet med journalregistrering i administrativ journal.
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11.2.4 Referering til journal

Meldinger kan refereres inn i journal. | farste versjon er det tilrettelagt for referering til den journalen som
tjenesteomrade er koblet mot.

Heyreklikk pa en melding og velg referer:

Ma fant jeg han liggende pa gulvet i gangen!

Referer I Hoff, Mette Fullmakt 23.05.2018 15:38

Meldingen blir markert med et symbol for 3 vise at denne er blitt referert:

Ma fant jeg han liggende pa gulvet i gangen!

L) A) Hoff Mette Fullmakt 23.05.2018 15:38

11.2.5 Flytte dialog til en annen tjeneste

Dersom en dialog er blitt sendt til feil tjeneste, kan man flytte hele dialogen til en annen tjeneste.
Hoyreklikk pa dialog og velg onsket tjeneste. Dialogen overferes til valgt tjeneste.

Det sendes automatisk ut en melding om at dialogen er flyttet til annen tjeneste.

DIGIHELSE DIACOG - TVEDT, JORUNN

1197 110 Bolig Aktiv

Overfgre til annen tjeneste » 1192 110 Helsehjelp i hjemmet OVEREGR

Timereservasjon avbestilling

11.09.2018 12.19 Al 1205 112 Ergoterapi  OVERFOR
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11.2.6 Ny dialogmelding til innbygger

Trykk pa grent signalikon pa tjenestebrukers hovedkort. Dialogmeldingsbildet apner seg.
Trykk pa +

< | DIGIHELSE DIALOG - NARUM, URANIA
— L 1176 110 Helsehjelp i hjemmet

Type foresparsel DI Dislog med innbygger

+

1108 Narum, Urania
Ferie

[
0o

Melding Hei.

P5 grunn av ferieawikling pa avdlingen vil det komme en ny sykepleier til deg i uke 29 og 30.

AVERYT SEND

Velg tjeneste - Skriv et emne og tekst i notatfeltet. Trykk send. Meldingen sendes til innbygger og ny
dialog opprettes.

Begrensning! Dersom man oppretter en ny tjeneste eller endrer sluttdato pd en tjeneste for digital dialog, vil
dette forst vaere samstemt med helsenorge.no neste dag. Synkronisering blir utfert hver natt. @nsker man &
sende dialog umiddelbart mé man forst sende en tjenestesynkronisering.
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11.2.7 Varsling ved sending av melding

Dersom en melding ikke blir sendt fra CosDoc, eller at helsenorge.no sender en negativ kvittering pa en
melding, vil du se felgende varsling pa@ meldingen i dialogbildet:

Lekkasje pa bad
Vi kommer torsdag ki 10.00

AJ Bolig 04.09.2018 09.45

. Meldingen kunne ikke sendes. Prav a resend meldingen >.

Resend er ikke implementert i versjon 2.0, sa dette varselet vil vises:

Re-sending av melding er for oyeblikket skrudd av. Fer § sende melding pd nytt,
start en ny dialeg.

[ ]

Dersom tjenestebruker har trukket sitt samtykke, eller at den digitale tjenesten er blitt avsluttet, vil
CosDoc ikke tillate sending av meldinger. Falgende varsel vises:

Digital samhandling er avsluttet. lkke mulig & sende dialogmelding.
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11.3 Primeerkontakt pa digital tjeneste

Primaerkontakt og arbeidstelefon pa digital tjeneste viser for innbygger under «Helsekontakter» pa

helsenorge.no.
Primaerkontakten ma vaere definert i identitetsregisteret med offentlighets.nr.

Arbeidstelefon defineres pa tjenestens adm.enhet.

11.4 Oppdrag

Pa helsenorge.no farinnbygger oversikt over sine timeavtaler (oppdrag). Ansatt som er tildelt oppdraget

vises for innbygger.

AUGUST 2020

11. aug. 2020, kI.08:10 Helsehjelp i hjemmet

® Tildelt >
Ansatt: Solberg, Anne

11.4.1 Skjerming av ansattnavn

Du kan skjerme fremvisnig av ansattnavn pa helsenorge ved d opprette registreringstype 134 i
tjenestebrukerens administrative journal.

Godkjent  [10.082020 [1412 [S¥S  [Systemadministrator | &

[ Sek || Blanksek

A Tjenestebruker - 1708 Gram, Gina — O X

8T uker Arbeidspl Faktura Ressurs [[] Sak (39)  Melding =) Lister 55 Innstilinger  ¢3) Hiem  Avslutt

Hovedkort  Journal Sak  @konomi Myttsek  Avbryt  Sek  Siste Sek S My person  Endre  Lagre Meny Jourtype  Administrasjon

D |1TGS | Hawvn: ‘Sram. Gina e Fedtinr: [22.0 F |~ :“ar Ded: Sak

Administrativjournal Joumslansvarlig [0 | [Feriana, Tormoa | [-] [Dok

[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-/pleieplan T 4 Registreringer T 5 Preverfundersek. T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel ]

&p| | Visregdato | Vis HELSENORGE:Skjul ansatt | v
[ Legotil

Dato/kl Tieneste [ | [
Dato K Jt | Type Godkj Adm.enhet|3 _lDIPS Front TEST kommune |
100820 14:12 A) HESA HELSENORGE:Skjul ansatt X
Ansvarlig | | | Sek
Omride | _I |
Reg.type [134 |HELSENORGE.Skqu ansatt |

Overskrift |HELSENORGE:Skqu ansatt
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Fremvisning av ansattnavn blir na skjult for denne innbyggeren:

AUGUST 2020

11. aug. 2020, kl.08:10 Helsehjelp i hjemmet
@ Tildelt

11.4.2 Avbestilling av oppdrag

Innbygger kan avbestille oppdrag enkeltvis eller velge en periode hvor tjenesten(e) pauses.

Avbestillinger kommer inn til tjenesten i meldingsmottaket:

L K |VIFrm \Emne Mottatt
1 Sykepleietieneste, pleie- og or Timereservasjon avbestlling 14092013 05-06
1 Helsenarge.no T2 Timereservasjon avbestilling 14.09.2018 05:06

Dobbeltklikk pa meldingen og dialogbildet dpnes:

DIGIHELSE DIALOG - RIIPINEN, ARMANDO D

1194 112 Ergoterapi Aktiv -
: _
Timereservasjon avbestilling

12062018 1529 Y
Timereservasjon avbestilling

12.06. 1525 A

Timereservasion avbestilling

12062018 1522 A

Trenger kke ergo
Timereservasjon avbestilling
Bortreist 15 september
Timereservasion avbestiling Avtale:

Fra: 15.09.2018 0000
R . i Tik 15.002018 2359

07.062018 1343 A

Timereservasjon avbestilling

04062018 1419 Al AJ Riipinen, Armando D 14.00.2018 09.06

Timereservasjon avbestilling

24052018 1447 Al
vlyst under timeavtaler dersom tidsperioden

le som forelapig ikke vises under timeavtaler, s3

Al Ergoterapi  14.092018 09.06

Informasjon om arsak til avbestillingen og tid vises, samt bekreftelsesmeldingen sendt fra tjenesten.

Nar innbygger avbestiller en enkeltavtale, setter CosDoc oppdraget automatisk til «utgar» i
arbeidsplanen med drsakskode «<HNO1». Tjenesten far ingen pauser.

Nar innbygger avbestiller avtaler over en periode, setter CosDoc pause pa tjenesten(e). De daterte
oppdragene markerer CosDoc med «utgdr» og arsakskode «HNO1».

Nar det blir avbestilt en enkeltavtale som ikke er datert inn pa en arbeidsplanplan vil tjenestebruker fa en
melding om at dette ikke lar seg gjore.

11.5 Utferte oppdrag

Nar et oppdrag er satt til utfert i CosDoc vil timeavtalen pa helsenorge.no oppdateres med status utfert.
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12Saksbehandling

Velg Tjenestebruker- Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2.

Sak deles i to faner. 1. Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til & registrer nye saknaer. Behandling av sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

12.1 Registrere sgknad

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2. Dersom dette er en
ny Tjenestebruker, ma du ogsa registrere pargrende og eventuelle gkonomiopplysninger.

Velg fane 1.Saksoversikt. Dette bildet vises:

& Tienestebruker  [W] Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [0 Sak  [#)(1)  Melding 93 Lister 5% Innstilinger (2 Hiem  Avslutt

Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nytt sk Avbryt  Swek Siste Swk My person Endre  Lagre Protokoller Mete  Administrasjon

H vér Dmd::] v

D IQWZ l Nawvn: |Kh:|gﬂr_°i‘Kam]\rle ] Fadtinr: [01.02.1950

2 Vedtaksbehandling

]v 1 Saksoversikt

Knappene Ny sgknad og Ny arkivsak pa fanen Saksoversikt er begrenset til programbrukere som har
rettighet til & opprette arkivsaker. Innsyn i fanen Saksoversikt er gradert.

Saker som er gradert med innsynsgradering man ikke har lesetilgang til, er skjult. P4 bildet over ser man
at det allerede er registrert journaler og sgknader pa denne Tjenestebrukeren.

Arkivsakene sorteres med aktive saker gverst, og avsluttede saker nederst. De aktive sakene sorteres
etter arkivsakdato. Man kan sortere i bildet ved a klikke pa kolonneoverskriftene, eller begrense antall
saker i visningen ved a filtrere pa ansn., tittel eller status.
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é Ansv. [ ‘ Tittel I I Status [—|
|ArkivsaklD | Avd Ansv Dato | Sakstittel « |Status Siste dok |&nt | Siste S.E.
2007043016 10 18.11.2013 LEGEJOURNAL B 13.11.2015 3
2014009002 10 10.02.2014 SAKSBEHANDLERJOURNAL B 0
2007043017 10 18.11.2013 SYKEPLEIEJOURNAL B 10.10.2014 10
2014053006 10 ASE 14.08.2015 SOKNAD OM ERGOTERAPI B 14.08.2015 2
N T S TG SK0AD O HUEVME SVREPLETE 6| vmanss |
2014053005 10 ASE 14.08.2015 SOKNAD OM PRAKTISK BISTAND B 14.08.2015 2
2014009003 10 10.02.2014 Utlan av hielpemidler B 10.02.2014 2
2014036004 SYS 09.01.2015 BKONOMISAK B 09.01.2015 2
Ny swknad Reg. klage Revurdering Ny arkivsak Dokumenter Endre Vis arkivsak Vis journal Vis samtykke



Trykk pa knappen Ny sgknad og falgende bilde apnes:

D Ny seknad X
1. Welg tienest -
ca fenester Nr |Tp.|St |Ssksbeh |AvsiMott  |Doktittel Brevdsto  |dpn
Type | | Tieneste | |
Type |Tjeneste Velg -

licke tieneste.

Avlastning i institusjon DEGN
Lylastning i institusjon
Lwlastning i institusjon TIMER
Lwlastning utenfor institusjon

DDDDDDDDI

Bolig

Ergoterapi

Fysio.abbonement

Fysioterapi W
2. Skriv inn tittel pa sak/dokument 3. Velg saksbehandlerfjoumal og delarkiv
Tittel ‘ Gradering |58 |+ | Saksbehandlefoumal |~

Mangler skriftlig seknad O Delarkiv | ~ || DEMO kommune ~

4. Saksansvariig arkivsak 5. Saksbehandler dokument
Adm.enh g ~ || Support kommune ~ Jenhet |p ~ || DEMO kommune v
Saksbeh | TONJ |+ || Tonje Martinussen ~ Admenh |p ~ || Support kommune v

Saksbeh | TONJ |+ || Tonje Martinussen w

6. Velg utvalg i behandlingen 7. Mytt dokument

Utvalg - v Gradering [ | | Unntatt offertlighet | v
. Lagre og vis Lagre og ga til c v
arkivsak vedtaksbehandling SIEINE IR Lot

Felgende ma legges inn i feltene:

1. Velgden/de tjenester personen sgker om ved a klikke i avkryssingsboksen ved aktuelle felt.

2. Tittel fylles automatisk inn med "Sgknad ... om den/de tjenestene man har valgt. Dette blir tittel
for arkivsak og dokument. Dersom sgknaden er muntlig, haker en av i Mangler skriftlig seknad.
Man far da opprettet en arkivsak uten sgknadsdokument.

3. Angi sgknadssakens gradering og delarkiv. Feltene blir automatisk fylt uti samsvar med
systembrukers standardverdier angitt i tilgangsprofilen, men kan endres.

4. Angisaksansvarlig adm.enhet og saksansvarlig person.
5. Angisgknadens journalenhet, adm.enhet og saksbehandler.
6. Angi utvalg dette skal behandles i. Ny behandling i utvalget opprettes ved lagring.

7. Hervises valgt gradering for dokumentene i saken. Verdien i feltet kan overstyres.

Knappen Lagre og bli oppretter arkivsak/eventuell behandling i utvalg, men lukker ikke sgknadsbildet.
Her kan man fortsette a legge til/endre journalposter. Se kapittel "Legge til eller endre dokumenter i
sgknaden" pa neste side

Knappen Lagre og vis arkivsak oppretter arkivsak/eventuell behandling i utvalg og apner registrert
arkivsak. Man har mulighet til 3 endre tittel pa arkivsak. Se kapittel "Sjekke/endre opplysninger pa
arkivsaken".

Knappen Lagre og ga til vedtaksbehandling oppretter arkivsak/behandling i utvalg og dpner fane 2.
Vedtaksbehandling.

Knappen Lagre og ga tilbake oppretter arkivsak/eventuell behandling i utvalg og lukker dette bildet.

Knappen Lukk avslutter bildet uten a lagre.

330



12.2 Legge til eller endre dokumenter i sgknaden

Velg Tjenestebruker- Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2.

Sak deles i to faner. 1. Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye sgknader. Behandling av sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Velg fane 1. Saksoversikt . Marker aktuell arkivsak. Trykk pa knappen Dokumenter.
Dette bildet apnes:

8 Ti uker Arbeidspl Faktura Ressurs Ej Sak ()] Melding Dgl Lister {(:3} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Hovedkert  Journal Sak  @konomi Nytt ssk  Avbryt Sek  Sisie Sek Ny person Endre Lagre Protokoller  Mete  Administrasjon
D |2€~ | Navn: |Krclla. Turine Bertine ‘ 6.06.198 a8l [H [ k][ ze[ér Ded: Sl
D Dokumentred X
JlSaksoversikt T 2 Vedtaksbehand gkumentredigenng L
é ) Mr  |Tp. |5t |Saksbeh |Avs/Mott Dok tittel Erevdato Apn
Ansv. | | iter | | staus Kralla, Turine | INNVILGET KORTTIDSOPPH 05.04.2022 [9=5|
ArkiveakD  |Avd s Dato | Sakatiti] 2 5 F 5YS . SGKNTD OM KORTTIDSOPI 05.04.2022 [==
2021000070 0 05.04.2022 SAKSBEHANDLERJOURNAL L L L 108, Pasient | SGKNAD QM KORTTIDSORY 04.04.2022
2021000072 20 CGK 05.04.2022 SYKEPLEIERJOURMAL
2021000073 20 CGK 05.04.2022 | EGEJOURNAL
2021000074 101 BEO 05.04.2022 MILJGJOURNAL
2021000071 _ 2022| SBKNAD OM KORTTIDSOPPHOLD REHABII
2021000048 0 05.05.2021 S@KNAD OM BOLIG OG BRUKERSTYRT PH

l My joumalpost T Endre jour post I Apne dokumert Slett dokument

Rl

Ny =seknad Reg. klage Revurdering Ny arkivsak

I skjermbildet dokumentredigering kan man legge til nye dokumenter ved hjelp av knappen Ny
Journalpost eller man kan endre dokumenter med status K ved hjelp av knappen Endre jour.post.

Velg enten Lukk eller Ref. i journal for & ga ut av bildet.

12.2.1 Registrere et forelepig svar pa mottatt sgknad
Velg Tjenestebruker- Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2.

Sak deles i to faner. 1. Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye sgknader.
Behandling av sgknad skjer i fane 2.Vedtaksbehandling.

Velg fane 1.Saksoversikt Marker aktuell arkivsak og trykk pa knappen Dokumenter.

Trykk Ny Journalpost i vinduet Dokumentredigering.
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Man far frem det nye dokumentet hvor enkelte felt er mgrkegule. Disse ma fylles ut fer man far lagre.

Registrer Tittel i tittelfeltet, eventuelt kopier sakstittelen ved hjelp av knappen Kopier og tilfaye ev.
forelgpig svar pa.....

Bruk nedtrekkslisten og velg Doktype (dokumenttype) U. Velg Beh.type (behandlingstype) F
(forelepig svar) ved bruk av nedtrekkslisten.

Trykk pa # i feltet Svar pa. Nar du bruker # vil ogsa det inngdende dokumentet som du svarer p3,
avskrives fra restanselisten din.

Svar JA pa a lagre endringen.

Dette bildet vises:

" Forelepig svar pd inngaende dokument. >

DokNr. | DokiD Avsender Dokumenttittel (Mate | Velg
2021000043  10B, Pasient S@KNAD OM BOLIG OG BRUKERSTY O

Dette dokumentet er forelepig svar pa dokumenter som er avkrysset.

| | oAbyt [ lege |

Hak av for dokumentet som skal avskrives og trykk Lagre. Navn og adresse pd avsenderen fylles inn i
feltet mottaker pa det utgdende dokumentet.

Trykk lagre. Trykk pa knappen Velg Mal.
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Listen over tekstmaler vises:

Tekstmaler for dokumenttype(r): U for: 10 - ASE

Tekstmal Program D »
| TH - Innlevering av hjelpemidler, pdf rapport HMSMAL 73| |
ETH - Krav om varig utlan, pdf rapport HMSMAL 374 | =
:0 - Forelepig svar i Word97 161
lo- Innkalling ansvarsgruppemate \Word97 263 —
: 0 - Melding om revurdering av tjeneste Word97 368
|0 - Melding om vedtak \Word37 154
| 0- Partsbrev 4A PRL \WordS7 394
0 - Referat ansvarsgruppe WordS7 266
| 0 - Seknad om dispensasjon fra utdanningskrav WordS7 383
l0- Vanlig brev Word37 156
‘ Demens: SJ 54_14 Oppsummeringsskjema Word97 3N

Demens: SJ 54_15 Henvisningskjema utredning de \WordS7 312
' Demens: SJ 54_16 Testing av mental funksjon Word97 313

EJ: Ergoterapirapport Word97 324
j FJ: ABC test for barn 11-12 ar \WordS7 37N
[E1- ARC tact fnr harn 4-8 ¢ AnlnrdQ7 acal ¥

[ abt | [ ok |

Marker malen og trykk OK. Word dpnes, og en del av opplysningene i tekstdokumentet er fylt ut pa
forhand. Skriv inn gnsket tekst. Bruk disketten/lagreknappen for 4 lagre.

Klikk pa Fil i menylinjen, sa Lukk, eller X-knappen i gvre hgyre hjerne. | CosDoc vises na en melding om a
avslutte dokumentbehandling. Trykk OK.

Folgende varsel kommer:

CosDoc @J

f " ) Er du ferdig med dokumentet, og vil endre dokumentstatus til F
& (Ferdig)?

Yoo ) e ]

Svar No. Farst nar brevet er helt ferdig setter du Dok.status til F (Ferdig) ved a bruke nedtrekkslisten.
Journalfert status (J) settes nar dokumentet er arkivert.

Journalfert status kan ikke endres. Eventuell korrigering kan gjgres av ansatte med funksjonen arkivar i
sin rolle, eller systemansvarlig.

12.3 Tilfaye tjenester i opprettet seknad

Velg Tjenestebruker- Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2.

Sak deles i to faner. 1. Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye sgknader.
Behandling av sgknad skjer i fane 2.Vedtaksbehandling.
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Dobbeltklikk pa aktuell seknad. Da dpnes fane 2.Vedtaksbehandling. Trykk pa knappen Ny sgknad (I fane
1.Vedtak).

Dette bildet vises:

;, Seknad/vedtak om tjenester - Turine Bertine Kralla, f. 06.06.1%24 >

[ M || ser | Lsae || Aot

Tieneste

Innkom som: | |T||Snknad | Beh.D I:I
Tienestetype: | BO | Balig |

Wedtakskode: || |T||Innvilget |
Merknad: | |
Periode: |u5.c+5.2u21 | _ | |

|Avdeling  |Fradato | Tildato | BehID
Bolig 00 05.05.2021

162 | Inmvilget Brukerstyrt personlig assistent 0 05.05.2021

I nederste del av vinduet ser du alle registrerte tjenester i denne saken. Dersom du vil ha med flere, trykk
pa knappen Ny oppe til venstre i vinduet.

Du far na frem blanke felt, og kan registrere den nye tjenesten. Bruk knappen Lagre for a lagre den nye
tjienesten det sekes om. Dersom du gnsker 3 slette en tjeneste, marker linjen med den aktuelle
tjenesten ved a klikke i det lille gra feltet til venstre pa linjen. Nar linjen er merket bla, trykk pa
knappen Slett.

Nar du er ferdig med eventuelle endringer, trykk pa knappen Lagre i vinduet.
Alternativ metode:

Sta i Tjenestebruker, velg Sak, sa Saksoversikt. Hayreklikk pa aktuell ssknad og velg Vis arkivsak fra
menyen. Arkivsak apnes.
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D sak

8 Tienestebruker Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (??)  Melding @3 Lister G nnstilinger {5y Hjgm  Awslutt

Mysak Myttdok | Seknad | [G]Lagre  Avbryt Nyttsek  Sok  Siste sok a a »H oW

Sak 1D: 20271000048 Saksansvarlig Diverse
Kategori 5T | Saksdato Sakstatus (g | o Gradering |SB |« |2 |« Adm.enh Ltlan O
0 w || Support b~ DBS-dato N
Sakstittel |SEKMAD OM BOLIG OG BRUKERSTYRT PERSONLIG ASSISTENT Saksbeh
woe=m | |10B, Pasient Y5 < || Systemad < Tilegg [
Presedens [ |
Arkivicoder Div. saksinfa ACOS-Kobling Tilgang |
Delarkiv |0 |~ | Arkivkoder v|se|  Kassar[ ] Kryssre] | o |
Obj.Serig ~| Obikede |p[_ T poo93spossd || sex Ant. dnk Siste dnk|2g_|37_2|322 | 28 | A FARTER | SAKEN
J 1 Alle dokumenter l 2 Dokument I 3 Behandling ]
&
Mr | Dok type Adm | Saks.. |Avsender/mottaker | Dokumenttittel Brevdato |DoklD
-E- TONJ _ SVAR PA SPKNAD OM BOLIG OG BRUKERSTYRT PER.. |29.07.2022
2 Saksframlegg 0 SEKNAD OM BOLIG OG BRUKERSTYRT PERSONLIG A.  05.05.2021 2021000050
1 Inngaende d.. 0 5Y5 10B, Pasient SEKNAD OM BOLIG OG BRUKERSTYRT PERSONLIG A. 04.05.2021 2021000049

Trykk Seknad i menylinje 2 fra Sak, og deretter videre som skissert i avsnittet over.

12.4 Behandling av registrert sgknad

Velg Tjenestebruker- Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2.

Sak deles i to faner. 1. Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye seknader. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Seknader kan behandles via :

1. Restanseliste

2. Hovedkort til Tjenestebruker

12.4.1 Hvordan behandle sgknad via restanseliste

Denne fremgangsmate for a navigere til tjenestevedtaksbildet der saksbehandlingen gjores, kan brukes

nar seknad er registrert og fordelt til saksbehandler.

Seknader har dokument med restanse og vil derfor vise pa restanselisten til vedkommende
saksbehandler, frem til vedtak som avskriver sgknaden er sendt.
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Fra Hjem dobbeltklikk pa sgkelisten Restanselister:

Min arbeidsliste 0
Mine tienestebrukere 2
Restanselister 495
Journaler ved Heimetenestene 52
Journaler notert i siste uke av palogget bruker 1
Journaler notert i siste uke av annen bruker enn palogget 0

Sekeresultatet vises. Dobbeltklikk pa aktuelt dokument.

Arkivssknr |Arkivkode |Avd. [Sek. |Bruker |Date  |Sistedok  |Ant | Sakstittel A
201 0 SYS 2012.2022 19122022 1 S@KNAD OM FYSIOTERAPI-TEST
2021003362 0 ] TOF 01.05.2022 01.05.2022 2 E-melding
B 2021003319 0 0 SYS 18.08.2022 18.08.2022 3 SEKNAD OM INSTITUSJON LANGTIDSOPPHOLD
B 2021003317 0 0 SYS 18.08.2022 18.08.2022 2 SEKMWAD OM HELSEHJELF | HIEMMET
|| 2021003302 0 ] SYS 11.08.2022 11.08.2022 2 SEKMAD OM AVLASTHING | INSTITUSJON DEGEN
| 2021003301 0 ] SYS 11.08.2022 11.08.2022 2 SEKNAD OM AVLASTMING | INSTITUSJION DEGN
B 2021003300 0 0 SYS 11.08.2022 11.08.2022 2 SEKNAD OM AVLASTMING | INSTITUSJON DEGN
B 2021003083 0aY 0 SYS 24,05.2022 25.05.2022 2 SEKMAD OM FYSIOTERAFI
|| 2021003012 0 ] SYS 04.04 2022 04.04.2022 2 SEKWAD OM BEOLIG
B 2021003017 0 ] SYS 04042022 04.04.2022 2 SEKNAD OM BOLIG
B 2021002935 0 0 SYS 09.03.2022 08.03.2022 2 SEKNAD OM BOLIG
: 2021002921 0 0 SYS 03.03.2022 03.03.2022 2 SEKWAD OM BOLIG v
Lagre sek Sheriv ut Avbryt
Sak-bildet apnes pa arkivsaken, med kobling til aktuell Tjenestebruker.
W sak
D Tienestebruker [G Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (??)  Melding @3 Lister [ Rapporter ¢G5 Innstilinger ¢ Higm  Awslutt
Ny sak  Nyttdok  Seknad [&] Lagre  Avbryt Nyttssk  Sek  Siste sek @ & » i
Sak 1D: 2021003315 Saksansvarlig Diverse
Kategori | ST v Saksdato Sakstatus B |« Gradering |58 [+ |3 | w Adm.enh Ltlan 1
. 0 ~ ||DIPS Fro| ~w OBS-dato n
Sakstittel [SEKNAD OM NSTITUSJON LANGTIDSOPPHOLD Saksbeh
xoeer | [Danser, Line 5v5[+ | Systemad | == U
| Presedens [
Arkivicoder Div. saksinfo ACOS5-Kobling Tilgang 1
Delarkiv |0 |~ | Arkivkoder W Kass.ir |:| Kryssref] | [o |
Obj.Serie « || Obikede [p[o 13116900216« [ sex Ant. duk Siste dnk|1g_gg,2uzz | 3 | A FARTER | SAKEN

J 1 Alle dokumenter

I 2 Dokument

| 3Benandling ]

|Nr |antype |Mm |Sahs |Avsender.l'mnﬂaker

T O e A

2 Utgaende do..
1 Saksframlegg 0

TOF
SY5

Danser, Line

| Dokumenttittel

SVAR PA SEKMAD OM INSTITUSJON LANGTIDSPLASS
SEKMNAD OM INSTITUSJON LANGTIDSOPPHOLD

SEKNAD OM INSTITUSJON LANGTIDSOPPHOLD

Brevdate  |DoklD
22 | 2021007538

18.08.2022 2021007537
18.08.2022 2021007536

ACOS |

ID: 3 - Danger, Line - 13116300216

| SYS-Systemadmiristrator | 27.012015

Marker fanen3 Behandling, trykk Vis behandling
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1 Alle dokumenter I 2 Dokument ]3 Eehandling

Utvalg Motedato | Rekkefolge | Doknr | Ansvar Beh.Status  |Sakstype | Saksnriutv. AL | Protokollet | D |
13.08.2022 X 1 svs BE DS 656121 953

D10 13.08.2022 X 3 svs BE DS 857121 954

Ny behandling Vis behandling

Bildet skifter da til Tjenestebruker/Sak/Vedtaksbehandling.

Videre behandling, se kapittel «Saksbehandling av ssknaden».

12.5 Behandle sgknad via Hovedkort - Tjenestebruker

Velg Tjenestebruker- Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2.

Sak deles i to faner. 1. Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye segknader. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Marker sgknaden. Dobbeltklikk eller hgyreklikk og velg Vedtak.

D Tjenestebruker - 3 Danser, Line - O *
8 Tj uker  [G] Arbeidspl Faktura  Ressurs |._D Sak (3965) Melding @ Lister |._D Rapporter {§} Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi Nyttssk Avbryt Sek SisteSek @& & 0 B & Nyperson Endre Lagre Protokoller  Mete  Administrasjon
D |2 | Navn: |I:aneer. Line | y Fadtinr: |13.11.1 m - EI ar Ded: I:I Sak
[ 1 3aksoversikt | 2 vedtaksbehandiing 1
Behandling ID: 963 - Arkivsaknr: 2021003319 Tekst dok.
Utvalg: |00 gk Mate-fvedtaksdato: 1302 2022 Protokollert: [ Flett pa ny
Saksb: [5yg sai Behandlingsstatus: |gE Sakspapir: [2021007536
_[ 1 Vedtak ]' 2 Tilstandsvurdering ]' 3 Vedtakstekst ]' 4 Dokumenter ]' 5 Alle aktive ienester ]
Vedtak tigneste Admin. forhold
Innkom gom: | [seknad | pate:  [1z.082022 | Adm. enhet: AV Testavdeling Endre
Tienestetype: ||| :' titusjon langtidsopphold | Prim. kontakt: | | Lagre
Vedtakskode: || Innvilget Obs dato: Timer uke beh I:l ebr
Merknad: Iplostimer uke Timer uke titak
. | | Rekkef.nr. i
Periode: |1 7.06.2022 | _ |cg_c,‘-_zczz | Fakturer f.o.m[17 Antall utfarere l:l sakspapir:
Rullerende
B Tjenester i behandlingen T T Tiltak forvidere oppfelging ]
|Vedtakskode | Tieneste |Adm.enhet |Fra dato Til dato |Beh ID
(R Inrviloet Institusjon langtidsopphold DAV 17.062022 | 08.07.2022

% Ansv. Tittel Status

|ArkivsakiD | Avd Dato | Sakstittel | Status~ | Siste dok |Ant |Siste SE.
IIE-E-S RAD O s e ’—F—

2014053005 14082015 SOKNADOMf  Vedtak ¢ | s S 14.08.2015 2

2014053006 10 ASE 14082015 SOKNADOME  Visarkivsak | B 14.08.2015 2

2014036004 sYs 09.01.2015 GKONOMISAK B 09.01.2015 2

2014009002 10 10.02.2014 SAKSBEHANDLERJOURNAL B 0

2014003003 10 10.02.2014 Utlan av hielpemidler B 10.02:2014 2

2007043016 10 18.11.2013 LEGEJOURNAL B 18.11.2013 1

2007043017 10 18.11.2013 SYKEPLEIEJOURNAL B 10.102014 10
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Fane 2.Vedtaksbehandling dpnes:

8 T
Hovedkort  Journal

D [12012

[@ Arbeidsph
Sak

Ressurs [ Sak
Nytt sek Sek

Faktura

uker

[ (0) Melding U=} Lister
SisteSek @ € D I

£} Hiem
Endre

L] Innstillinger

Gkonomi Avbryt & Ny person

Navn: |Krognes, Karoline

 roane ez o (A & o[ ] [

Lagre

Avslutt

Protokoller  Mste  Administrasjon

[ 1 Saksoversikt

Behandling ID: 66010 - Arkivsaknr: 2014053004 Tekst dok.
Utvalg: i[jm z - Mate-/vedtaksdato: l14 08.2015 E‘ Protokollert: [] Flett pa ny m
Saksb: }ASE = Ilescn.r-msen, Ase I sax | Behandlingsstatus: ‘ [+ \[ Sakspapir:izm.gmzom [+ ‘
_[ 1 Vedtak [ 2Tilstandsvurdering | 3 Vedtakstekst | 4 Dokumenter | 5 Alle aktive tjenester ]
Vedtak tieneste Admin. forhold
Innkom som: 1| |Sgb\nad | Dato: [13.08.2015 | Adm. enhet: ‘ = ;l | [ Endre ]
Tienestetype: sz |+ [Hjemmesykeplae I Prim.kontakt: ‘ [~ ‘| | | Lagre T
Vedtakskode: [ | . ISgM | Obs.dato: :l Timer uke beh. [:] [Avbryt |
Merknad: | | Iplostimer uke :I Timer uke titak -
N . Rekkef.nr. i
Periode: |1.: 08.2015 I _ | | Fakturer to.m:I Antall utferere [~] i D
Rullerende [E]
6 Tjenester i behandlingen T I Tiltak forvidere oppfelging ]
| Vedtakskode |Tieneste |Adm.enhet |Fra dato |Til dato |Beh ID
o0 E_ereae——

’ Ny seknad ] ’ Kontering

12.5.1 Saksbehandling av sgknaden
Velg Tjenestebruker- Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2.

Sak deles i to faner. 1. Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye seknader. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Dersom det er flere tjenester som behandles i samme sgknad, ma man velge i fane 6 Tjenesteri
behandlingen hvilke tjenester man vil behandle forst.

Status pa tjenesten er pa forhand fylt ut med S (sekt). Trykk pa knappen Endre og sett ensket
vedtakskode.

[ 1 Vedtak T 2 Tilstandsvurdering T 3 Vedtakstekst T 4 Dokumenter T 5 Alle aktive tjenester ]
Vedtak tieneste Admin. forhold
innkom som: |1 [+ [[Seknad | Dato: [13082015 | Adm. enhet: =] | (o]
Tienestetype: EHS [~ IHjemmesykeple)e | Prim.kontakt: ‘ F" | [ Lagre ]
Obs.dato: :I

Vedtakskode: ‘g Elsm ) Timer uke beh. :]

Merknad: Iplostimer uke |:] Timer uke titak
: A |Avslag — Rekkef.nr. i
Periode: | Innvilget Fakturer f.om{:| Antall utferere 7|T| 5 i
K Kiage Rullerende =

—\{] Utsatt

STjenesten B Behov opphert T T Tiltak for videre oppfelging ]

T \ Vi li
R |Adm enhet |Fra dato [Til dato |Beh ID
o E R L S s |
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Feltet Merknad kan for eksempel brukes til & fortelle hvor mange timer hjelp en bruker er innvilget pr.
uke.

Teksten som skrives her kan vises automatisk i sakspapiret

nar dette blir dannet (bokmerke). Sett Periode ved a fylle ut fra dato og til dato, eventuelt kun fra dato.
Nar tjenesten er Avlastning i institusjon, aktiveres hakefelt for Rullerende tjeneste. Ved avhaking for at
tjenesten er rullerende, sa ma IPLOS timer/uke utfylles, feltet skal ellers vaere blankt. Fyll ut ansvarlig
adm.enhet som skal utfere tjenesten. Trykk Lagre.

Tiltak - hva skal tjenesten inneholde
Tiltakene registreres pa den tjenesten man har aktiv. Velg den tjenesten du gnsker i listen 6 Tjenester i
behandlingen.

Velg fanenT Tiltak for videre oppfelging.

, 8 Tjenester i behandlingen 1 7 Tiltak for videre oppfelging

TG Tiltakstype Antall | daglig |ukent..| 2.uke | 3.uke | 4.uke | Arig |Tid Utferere | Reelle timer |Merknad

% Nye titak H Kopier Slett Endre Lagre Avbryt Sum timer [:]

Foreligger denne tjenesten fra tidligere, klikk pa Kopier for a kopiere de tiltakene som ble laget forrige
gang denne type tjeneste ble saksbehandlet.

Dersom valgt tjeneste ikke har tiltakstyper knyttet til seg vil en fa opp melding om dette. Svar OK for a
lukke meldingen og eventuelt ga videre til neste tjeneste en skal registrere tiltak pa. Kikk pa Nye tiltak for
a velge tiltak som skal knyttes mot tjenesten. Du far opp et vindu med liste over de tiltak som kan knyttes
til denne tjenesten:
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Opprett titak

D |GX Tiltakstype | Velg |
004 01: Administrering av medikamenter
005 01 Av- og pakledning
009 01 Dusj
051 01 Stell/pleie
055 01 Sérbehandling
085 01 Tilsyn

Avbryt eller Fortsett?
-— | Avbot | [ Fotset |

Hak av for de tiltakene som skal veere med og trykk pa knappen Fortsett. Tiltakene vises i fanen 7 Tiltak
for videre oppfalging:

| [ 8Tjenester i behandlingen T 7 Tiltak for videre oppfelging
|TG |Tiltakstype | Antall | daglig |ukent...| 2.uke | 3uke | 4uke | Arig |Tid |Utferere |Reelle timer | Merknad
01 Stellipleie 1
01 Tilsyn O 1

[ Nye titak || Koper || skt ][ Endre || Lagre | Avoryt | sumtmer [ |

Trykk pa knappen Endre. Kryss av for hvor ofte de ulike tiltakene skal gjennomfares. Merk at tid fylles
ut med tt:mm. Her kan man velge daglig, ukentlig, hver 2, 3, 4 uke eller arlig, hvor mange timer og
minutter, samt antall ganger tiltaket skal giennomferes i lopet av den gitte perioden. Trykk Lagre.

340



Dette bildet viser et eksempel pa utregning:

J 1 Vedtak T 2Tilstandsvurdering I 3 Vedtakstekst [ 4 Dokumenter 5 Alle aktive tjenester
Vedtak tieneste Admin. forhold
Innkom som: |4 I‘_—:—g}mac | Dato: 13.08.2015 I Adm. enhet: | 1p IHJE‘mmStJEHESIE ] [ Endre ]
Tienestetype: |45 |H,len‘.mes;.f'r\r:—;:\elf | Prim.kontakt: | I Lagre
Vedtakskode: || Obs.dato: |:| Timer uke beh. AT
Merknad: Iplostimer uke - Timer uke titak -
Ao | — — — | Antall utf = Rekkef.nr. i
Periode: (14082015 | - [30.09.2015 | Fakturer fo.ml14082015 ntall utferere |1 sakspapir:
Rullerende
[ & Tjenester i behandlingen T 7 Tiltak for videre oppfelging
TG |Tiltzkstype Antall | daglig |ukeni..| 2.uke | 3.uke | 4.uke | Ardig |Tid |Utferere |Reelle timer | Merknad
01 Stellipleie 1 ¥ [ [ [l [ [F] o00:20 2 04:40
01 Tilsyn 4 [« ] E A [ [ o005 1 0220
lNyetiﬂak ” Kopier H Slett H Endre ] Lagre Avbryt Sum timer

IPLOS timer uke = antall x hyppighet x tid x 1 utfgrer. Timer uke tiltak = antall x hyppighet x tid x utferere.

Timer uke beh. = Dersom flere tjenester behandles i samme sgknad, summeres timene opp i dette feltet.

12.5.2 Tilstandsvurdering - IPLOS bistandsvariabler

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2. Sak deles i to. Fane
1.Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye seknader. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Klikk pa fane 2 Tilstandsvurdering. Klikk pa knappen Ny reg, og dette bildet vises:

WV Velg funksjensmaling >

Funk.miling [ w |Ipl|:|5 bistandsvariabler |

g

Velg IPLOS bistandsvariabler og trykk OK.
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Dette bildet vises:

1 Vedtak 2 Tilstandsvurdering ] 3 Vedtakstekst ] 4 Dokumenter ] 5 Alle aktive tjenester ]
Ny registrering J Bistandsvariabler T Tilleggsopplysninger T Notat ]
K | Tilstandstype [ 1] 2] 3] 4] 5] 9
Godkjent | | | | | 6 Alminnelig husarbeid Fl [ [ D ]
2 Skaffe seg varer og tienester i Ot ) ] O
Adm.enhet [10 E Dato/kl D E Funk.evne |:| 7/ Pesscniia Trgene D[UTGJORINGEN PROBLEM UTFOI
Vurdert av[AsE [Hirsch-Nisen, Ase | | (sek] 8 P4 og avkledning FEEFEBEEBE B
Igruppenl IT;eneste l:l 11 Toalett Il O ]
Giekdende | | 9 Lage mat O o i ]
10 Spise 2 Y O
Reg.dato | KI Wurdert | Av }Jt iFunk.vurdering | felsc|Godkj 5 Bevege seg innenders OoMOO O
170815 1247 170815 ASE SB Iplos bistandsvariabler 381 12 Beveue seq tiendecy 00 (M
181113 1212 040613 JOSJ SJ Iplos bistandsvariabler 0 NEl 4 Ivareta egen helse 005 O O
15 Hukommelse B EE B & E
16 Kommunikasjon B EHFEEBEEBE B
3 Beslutningeri dagliglivet OO0 & BB B
1 Sosial deltakelse ] R O O =
17 Styre atferd o ol ] O
13 Syn e o O 2 A
14 Hersel G o s
Alle tilgiengelige
& || utskr || Godkj || Ny reg|| Endre || Skett |{IPLOS Bruk Ikke bruk
Sett hake pa de enkelte bistandsvariablene i skjemaet til hgyre i bildet. Klikk i aktuelle bokser.
Hjelpetekst vises ndr man holder musepeker over tilstandstypene eller avkrysningsbokser.
Folgende verdier er aktuelle:
1 |Utgjeringen problem/utfordring for seker/tjenestemottaker
Ikke behov for

Ikke behov for bistand/assistanse. Utfgrer/klarer selv ( evt med hjelpemidler),
2 | men har utfordringer eller endret standard. Endret standard vil si hvordan
enkeltindividet utferer/klare aktiviteten i forhold til tidligere

personbistand

Middels behov for bistand/assistanse. Utfarer/klarer deler av aktiviteten selv,
3 | men trenger personbistand til andre deler av aktiviteten. Bistandsyter kan ev. ga

til og fra.
Store behov for bistand/assistanse. Utfarer /klarer deler selv, men med Behov for
4 | bistandsyter til stede hele tiden. Bistandsyter er ogsa til stede for bistand

assistanse/tilrettelegging/veiledning.

5 | Fullt bistands-/assistansebehov. Behov for bistand til alle aktivitetene

Ikke relevant. Opplysningen er ikke relevant for a kartlegge ressurser og vurdere
9 | behov for personbistand. Det foreligger ikke bistands-/assistansebehov pa
registreringstidspunktet og opplysningen er ikke relevant for helhetlig vurdering
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Kriterier for Syn: Sanse lys og farge, se sterrelse, form og avstand.

1 |Sergodt/haringen problemer.

Har noe redusert syn. Ser godt med hjelpemidler som briller, godt lys, evt lupe ved lesing. Ingen

2
problemer a synsorientere seg i eget hjem eller nye omgivelser.

3 Har darlig syn. Kan ikke lese aviser/egen post/innkomne regninger/oppskrifter/bruke redskaper
som litermal ol. Kan synsorientere seg i eget hjem og nye omgivelser.

4 Har sveert darlig syn. Kan ikke lese aviser/egen post/innkomne regninger/oppskrifter/bruke

redskaper

som litermal ol. Kan synsorientere seg i eget hjem, men ikke i nye omgivelser.

5 |[Blind.

9 |Ikke relevant.

Kriterier for Harsel: Sanse lyd og skille mellom lyders tonehgyde, styrke, egenart og sted. Skille mellom
ulike lyder, steds- og sidebestemmelse av lyd, talegjenkjenning.

1 |Herer godt/har ingen problemer.

Har noe redusert harsel. Ikke vesentlig hinder for samtale én til én og i gruppe. Lettere vansker
2 | nardetikke er stille i omgivelsene/flere snakker i samme rom. Herer godt med hjelpemidler som
hereapparat/herat og lignende.

Har darlig hgrsel. Harer kun nar det blir snakket hoyt, klart og tydelig. Har noe problemer selv ved

3 NN
bruk av hereapparat/herat og lignende. Vanskelig a fere samtale én til én og i grupper.

4 Har sveert darlig hersel. Kan ikke hgre verbal kommunikasjon og har store problemer selv ved
bruk av hgreapparat/hgrat og lignende. Ma se pa den som prater.

5 |Dav.

9 | lkke relevant.

For veiledning, se IPLOS - Veileder for personell i kommunale helse- og sosialtjenester (IS-1112),
utgitt av Helsedirektoratet.
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Ny beregning av skar fra CosDoc Basis versjon 23

Nye regler er beskrevet pa lenke:
https://www.helsedirektoratet.no/veiledere/registrering-av-iplos-data-i-kommunen/om-funksjonsvurdering-og-
skarinndeling/beregning-av-delmal-og-samlemal

Det er 5 funksjonsvariabler som ikke telles med i forhold til tidligere lesning:

e 1d 13 0g 14 - Syn og harsel (Arsak: Ikke tilstrekkelig signifikans i faktoranalyser).

e 1d 18,19, 20 - lvareta egen gkonomi, opplevelse av trygghet og initiativevne er nyere kategorier som
er kommet til etter des.2020, og er derfor ikke medberegnet (Arsak: ikke tilstrekkelig datagrunnlag).

Som grunnlag for samlemal brukes eksisterende struktur for kodeverk i CosDoc.
Se mer om kodeverk i systemdokumentasjon.

De 15 Funksjonsvariablene er deltinn i 5 nye grupper:

A. Sosial fungering B. Kognitiv svikt C. lvareta egen helse
« Sosial deltakelse = Hukommelse « lvareta egen helse
« Beslutninger i dagliglivet « Kommunikasjon

* Styre atferd

D. Husholdsfunksjoner E. Egenomsorg
» Skaffe seg varer og tjenester » Personlig hygiene
« Alminnelig husarbeid « Pi- og avkledning
« Lage mat * Spise

+ Toalett

» Bevege seg innendors

» Bevege seg utenddrs

Beskrives i 4 trinn og MERK:
Gruppene er ikke aritmetisk. Score 3.0 kan ikke tolkes som dobbelt sa stort som score 1.5.

Trinn1 |Fordeler 15 funksjonsvariabler i 5 grupper A,B,C,D og E (se bilde over)

Trinn2 |Gjennomsnitt beregnes for hver av de 5 variabelgruppene

Trinn3 |Omdanning til funksjonsnivaer for hver av de 5 variabelgruppene
Gj.snitt <= 2.0 tilordnes verdien 1.5

Gj.snitt > 3.0 tilordnes verdien 4.5

Ellers tilordnes verdien 3.0 (verdier mellom >2 og <=3)

Trinn4 |Fra overordnet samlemal til endelige funksjonsnivagrupper

Det beregnes til slutt et uveid aritmetisk gjennomsnitt av de 5 gruppene (A, B, C, D og E) med
bakgrunn i de avledede verdiene.

Verdien tilordnes bistandsnivaene ”lite/ avgrenset bistandsbehov”, ”middels til stort
bistandsbehov” og “omfattende bistandsbehov” i henhold til trinn 3

1.5 = Lite/avgrenset bistandsbehov.
3.0 =middels til stort bistandsbehov.
4.5 = Omfattende bistandsbehov
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https://www.helsedirektoratet.no/veiledere/registrering-av-iplos-data-i-kommunen/om-funksjonsvurdering-og-skarinndeling/beregning-av-delmal-og-samlemal
https://www.helsedirektoratet.no/veiledere/registrering-av-iplos-data-i-kommunen/om-funksjonsvurdering-og-skarinndeling/beregning-av-delmal-og-samlemal

Visning i brukergrensesnitt:
Nytt funksjonsniva vil vises i Funksjonsevne felt (tidligere vist gjennomsnittsskar), og egen visning for
pleietyngde/funksjonsniva med funksjonsnivatittel (se bilde under).

Endret |2u_07_2023 |13:07 |SYS |S'_.-'sternadministrﬂmr |

Adm.enhet [ Dato/kl  [20.07.2023 - Funk.evne 3,00

Vurdert av (svg [Systemadministrator | | Sgk
Pleistyngde: Middelsistort (3) Tieneste |:|
Reg.dato | K] Vurdert | Awv Jt | Funk.vurdenng felsc |Godk

200723 (12:07 | 2000723 |5YS Iplos bistandsvariabler

Historiske data fra 2021 og tidligere, vil fremdeles vises i felt Funksjonsevne med
gjennomsnittsskar fra alle 20 funksjonsvariablene som tidligere.
Pleietyngde linje vil vises, men vil ikke ha innhold, siden den baserer seg pa nye beregninger.

Ny beregning gjelder fra 1.1.2022, og alle nye IPLOS funksjonsmalinger som opprettes vil veere
basert pa ny beregning med 5 kategorier og 15 funksjonsvariabler som vist over.

Velg fanen Tilleggsopplysninger - og fyll ut/kontroller dataene.

D [1z012 | Navn: [krognes, Karoline | Fedunr: [o1.02:1850 | [ oossg| [H |- ar Dodi[ ] S
[ 1 saksoversikt | 2 Vedtaksbenandiing

D10 - [090/14 ot ste-/vedtaksdato: 114.08.2015] + Protokollert Flett pa ny

ASE - [Hirsch-Nilsen, Ase Sex Beha gsstatus . kspapir: 2014072011

1 Vedtak 2 Tilstandsvurdering T 3 Vedtakstekst T 4 Dokumenter T 5 Alle aktive tienester ]

Ny registrering [ Bistandsvariabler TTI"esgsoriplysmnqer Notat

" Reservert mot innsending av diagnoser 2 m [E} Nei

=]
Godkjent | I ] I | Husstand 71 [T] @ Bor alene m
Adm.enhet (1 B Dato/kl D E Funk.evne |:| ‘Omsorg for bam [ 2 [’i‘”ﬂ Nei ﬁ]
Vurdert av[ase [Hirsch-Nisen, Ase [ | Privat hielp 1 [=][S]Ja. inntl 3tmer/uke =l
| gruppen | [ Tieneste D Egnet bolig 1 [TH?] Ja m
Gjeldende | l Vurdert av tannhelsepersonell [Tl @ [T|
Reg.dato ‘ Kl %Vurdert [av  |ut | Funk.vurdering \ felsc| Godkj iatagiess [7][51 G]
17.08.15 1247 170815 ASE SB lplosbistandsvariabler 381 Individuell plan utarbeidet. ] m [?] Ikke relevant v
18.11.13 1212 04.06.13 JOSJ SJ lIplos bistandsvariabler 0 NEI Har oppnevnt koordinator. 3 |T| [g] ke relevart ’T|
Behov for bistand arbeid og utdanning 9 m [§] lkke relevant [T|
Behov for transport arbeid og utdanning 9 [T‘ m Icke relevant z
Behov for bistand org., kultur og fritid 9 m m Joke relevant m
Behov for transport org., kultur og fritid 9 I’z] lkke relevant E

Alle tilgjengelige

& || utskr |[ Goaki |[Ny reg|[Endre || stett |[iPLOS Bruk || Ikke bruk

ol

Trykk Lagre og Godkj. Tilleggsopplysningene ma fylles ut fullstendig fer man far godkjent. Trykk pa Bruk
for & angi at registreringen skal brukes i sakspapiret.
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12.5.3 Skrive vedtakstekst (sakspapir)

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2. Sak deles i to. Fane
1.Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye seknader. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Velg fane 3 Vedtakstekst.
[ 1 Vedtak T 2Tilstandsvurdering T 3 Vedtakstekst T 4 Dokumenter T 5 Alle aktive tienester ]
Gjeldende notat: | |
Regdato K. |Jt |Type  |Overskit |Godkj. Godkient | [ [ I i)
170815 1248 SB TV Ergoterapi, Innvilget - Ti 4
170815 12:48 SB TV Fysicterapi, Avslag Datoki. 17082015 [1413 | vaet [D -] prcess| | [a]
Admenhet 10 v [Hjemmetieneste |
Ansvarlig | | | |
omice [ ] |
Regtype [105 - |i v [Hiemmesykepleie, Innvilget
Refererti [ Referer |
Overskrift |Hjemmesykepleie, Innvilget
Notat  Ikaroline innvilges hielp .| -
m -
Skjult notat [
siste halvar : Alle tilgiengelige [(uske J[ Bk || kkebruk | [Ema ][ sep ][ Gook HIHE‘[ Mal |

Trykk Ny reg. Vvelg 105 Tjenestevedtak. Dobbeltklikk i overskrift eller fyll ut tekst manuelt. | feltet Notat
skrives teksten som skal inn i saksbehandlingen.

Trykk Lagre og svar Ja pa at man vil godkjenne vedtaksteksten. Underregistreringstype velges
automatisk etter innstilling (Innvilget/avslag).

Valg av underregistreringstype kan overstyres. Det er mulig a legge inn ulik standardtekst for hver
underregistreringstype.

Trykk Bruk og feltet Gjeldende notat fylles ut:

[ 1 vedtak | 2Tilstandsvurdering | 3 vedtakstel
Gjeldende notat: |17.034201s 14:18: Hiemmesykepleie, Innvilget |

Notatet hentes inn i sakspapiret via bokmerket ’og_tblJour_90’. Bokmerket ’og_rptJour90’ henter bade
IPLOS bistandsvariabelskarene og gjeldende tekst fra reg.type 105.

For a bytte til et annet notat, velg en annen journalregistrering i oversikten og trykk Bruk pa denne. Den
sist valgte viser da i feltet 'Gjeldende notat’.
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For ikke a bruke noe notat inn i saksbehandlingen, marker notat som er ’Gjeldende notat’ og trykk Ikke
bruk.

Trykk pa dokumentknappen oppe til hgyre i bildet:
Tekst dok.

[]Flett pa ny D

Maloversikten vises:

Tekstmaler for dokumenttypelr): 5 for 0 - 5Y5

Tekstmal Program D
\ordS7 551

TEST Sakspapir delegasjonsvedtak \ord97 528

TEST Szkspapir uten mal og fletting \ordd7 567

[abot || ok |

Klikk pa ensket tekstmal (Sakspapir) og deretter pa Ok. Word apnes, og en del tekst er flettet inn pa
forhand. Sjekk teksten og fullfer eventuelt saksopplysninger.

Lagre vedtaket og ev. skriv ut dokumentet i Word. Lukk dokumentet i Word (Ev.bruk ALT+F4 for g
tilbake til programmet). Svar JA pa spgrsmal om a lagre endringer ved avslutning.

Dersom du gjgr endringer i vedtak etter at sakspapiret er dannet, og man egnsker disse endringene inn i
sakspapiret, ma man velge "Flett pa ny" og trykke pa tekstdokumentet.

NB! Ikke slett bokmerker og inndelingsskift.
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12.5.4 Protokollere vedtak

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2. Sak deles i to. Fane
1.Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye seknader. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Nar vedtaket er dannet, skal det protokolleres. Protokollering laser saksbehandlingen og overferer
tjenesten til hovedkortet.

8 Ti uker  [5] Arbei Faktura  Ressurs [ Sak (0) Melding @=) Lister 8% Innstilinger (2 Hiem  Avslutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi Nyttsek Avbryt Sek SisteSek @& &€ 9 D 8 Nyperson Endre Lagre IProtokole1'| Mete  Administrasjon
D I12012 I Navn: |Krognes, Karoline I Fadt/nr: |ﬁ1—02—1—9—56—| [_O—Dﬁl [H_F"[—Kl ar Ded:
[ 1 saksoversikt |12 Vedtaksbehandiing
Behandling ID: 66010 - Arkivsaknr: 2014053004 Tekst dok.
Utvalg: (010 |~ [Josaits  |[Lvesm ] Mote-/vedtaksdato: 14082015 - | Protokollert: [ [] Flett pa ny

Saksb: [ASE | - [Hirsch-tiisen, Ase | sat | Behandingsstatus: ;Eﬂ > '{20140772007 l = I

Trykk Protokoller i menylinje 2.

Dette bildet apnes:

Opprett eller knytt nytt vedtak til tienester

Tienesteid  |Kode |Tjenestetype  |Avdeling |Status |Datofra  |Datotil  |Nyttvedtak |Opprett ny tieneste
) I Hs Hiemmesykepleie 10 T 14082015 30092015 2]

Avbnyt eller Fortsett?

-— - | Avbt | | Forsett |

Tjenesten(e) som er saksbehandlet har fatt hake i Nytt vedtak eller Opprett ny tjeneste. (Man skal
normalt ikke endre de valg som er foreslatt.)

Trykk Fortsett. Varsel om at vedtaket er iverksatt vises:

CosDoc

@ Vedtaket er iverksatt!

Behandlingsstatus pa vedtaket er satt til BE (Saken er ferdig behandlet), og det er kommet en hake i
boksen Protokollert. Vedtaket er last for endringer.
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Behandling ID: 66010 - Arkivsaknr: 2014053004 Tekst dok.

Utvalg: (010 ] vessk | Mete-/vedtaksdato: [14 03 2015 Protokollert Flett pa ny

Saksb: |ASE Behandlingsstatus: |gg Sakspapir: | 2014072007

Tips! Nar Tjenestebruker har mer enn en aktiv tjeneste av samme tjenestetype, kan en velge
hvilken tjenestelD som vedtaket skal knyttes til. Det gjeres ved a velge tjenestelD fra
nedtrekkslisten i kolonnen TjenestelD. Nedtrekkslisten viser tjenestelD, tjenestebeskrivelse,
adm.enhet og fradato tjeneste slik det viser pa Hovedkort/Tjenester.

Tips! Nar en saksbehandler tilleggsseknader, anbefales det a velge ’Opprett ny tjeneste’, siden en
ved tilleggssegknad ma skrive inn start og sluttdato for tilleggstjenesten, vil denne avslutte
tjenesten, nar tilleggstjeneste - perioden er over, hvis en velger 'Nytt vedtak’.

12.5.5 Skrive melding om vedtak

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2. Sak deles i to. Fane
1.Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye seknader. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Seknader kan behandles via )

1. restanseliste. Les mer i avsnittet Hvordan behandle sgknad via restanseliste.

2. Hovedkort til Tjenestebruker. Les mer i avsnittet Behandle seknad via hovedkort.
Saksbehandlingen ma vaere PROTOKOLLERT .jfr Protokollere vedtak, ellers blir ikke vedtaket flettet inn i
brevet.

Velg fane 4 Dokument og trykk Ny journalpost. Velg dokumenttype U (Utgdende dokument) og
behandlingstype A (Avskriver inngaende dokument).

Skriv tittel pa dokumentet, ev. kopier sakstittel ved a trykke pa knappen Kopier. Trykk pa # i feltet:
Svapd [ 1% syarok pa spersmal om & lagre.

Velg det inngdende dokumentet som skal avskrives og trykk Velg. Deretter Lagre. Info: Dersom det ikke
foreligger noe dokument a avskrive, ma man trykke pa knappen Avs./Mottaker. Trykk pa knappen Velg
mal. Velg tekstmalen Melding om vedtak. Trykk Ok, og du far frem et flettet dokument i

tekstbehandlingsprogrammet (MS Word). Trykk pa knappen "Vis feltverdier" L i verktgylinjen for a
veksle mellom a se koder og data. Suppler eksisterende tekst.

D
Trykk pd * iverktaylinjen for & skrive ut teksten (som er hoveddokument i MS Word.) For &
mellomlagre, bruk MS Word sin lagre-knapp. Svar JA til & lagre dokumentet.

Svar som regel JA til 4 sette dokumentstatus til F. Nar brevet er helt ferdig (i konvolutt), settes
dokumentstatus til F (= Ferdig) ved hjelp av nedtrekkslisten i dette feltet. Dokumentstatus settes til J
nar dokumentet er arkivert.

Trykk Lagre.
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12.5.6 Revurdering av sgknad

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2. Sak deles i to. Fane
1.Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye seknader. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Velg fane 1.Saksoversikt. Marker sgknaden i saksoversikten.

1 Saksoversikt ‘ 2 Vedtaksbehandling
8|
Ansv. I Tittel Status
| ArkivsakiD | Avd lAnsy | Dato| Sakstittel | Status | Siste dok | Ant | Siste S.E.
2007003241 311 RORO 26.09.2013 INDIVIDUELL PLAN B 00:00:00 O
2007005242 3 10.10.2013 FYSIOTERAPIOURNAL B 2811.2013 1
2007012281 30 CGK 04.03.2014 SOKNAD OM KORTTIDSOPPHOLD ANNET FORMAL B 05.03.2014 6
2007012280 30 CGK 04.03.2014 SOKNAD OM BEBOERREGNSKAP B 04.03.2014 2
2007012279 30 CGK 04 03 2[]1 4 SIZIKNAD oM FYSlUTEFiAPI B 04.03.2014 2
2007012278 30 CGK 4.03-2013 B 04.03.2014 8
| [2007011281 [30  [CGK | e | 2202044 | |
2007011280 30 CGK d B 17122013 2
2007011273 30 CGK 17 12 2013 SBKNAD OmM HJEMMESYKEPLEIE B 17122013 2
2007011278 30 CGK 17.12.2013 SOKNAD OM HIEMMESYKEPLEIE B 17.12.2013 2
2007010278 312 17.12.2013 PSYKIATRIJOURNAL B 17122013 2
2007001241 3 CGK 11.09.2013 SOKNAD OM KORTTIDSOPPHOLD ANNET FORMAL B 12.02.2014 3
2007001154 311 ASAS 26.06.2013 TEST B 26.068.2013 2
2007000088 311 SYS 16.10.2012 S@KNAD OM HIEMMESYKEPLEIE B 16.10.2012 2
2007000077 311 SYS 26.09.2012 SOKNAD OM BOLIG B 26.09.2012 2
2007000075 SYS 11.09.2012 SAKSBEHANDLERJOURNAL B 00:00:00 O
2007000060 312 KJKJ 10.09.2012 SYKEPLEIEJOURNAL B 13.02.2014 11
2007000081 312 SASA 10.09.2012 LEGEJOURNAL B 00:00:00 O
2007009241 311 29.11.2013 Utan av hielpemidler B 2911.2013 5
2007002248 CGK 15.09.2013 @KONOMISAK B 18.09.2013 4

Ny seknad l Reqg. klage I( Hgvurderin§ j. Ny arkivsak | Dokumenter | Endre | Vis arkivsak Vi journal fis samtykke

Velg knappen Revurdering og bilde for a registrere revurdering apnes:
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15} Registrer revurdering pa tjenestevedtak &
1. Velg tienester

Type Tieneste Nr |Type |Status |Saksbeh |Avs/Mott 'Dok tittel ‘Brevdato
- . E-- (U3 KNAD OM PRAKTIS] 14.08.2015]
Type | Tjeneste | Velg | ASE  {U3} S@KNAD OM PRAKTIS 13.08.2015
Praktisk bistand
2. Skriv inn tittel pa dokumentet 3. Velg saksbehandlefjoumal og delarkiv
Tttel Revurdering vedr. vedtak om Praktisk bie| ~ Gradering [S5 | . [ |[Saksbehandleroun| ~ |
Ingen skiftlig seknad [¥] Delarkiv  [10 | - [S [Hemmetienesten | ~ |
4. Saksansvarlig arkivsak 5. Saksbehandler dokument
Admenh [10 |« [[S |[Hemmetieneste | ~ | Jenhet g [,][S]Aseskommune [+
Saksbeh [ASE | - [[S |[Hirsch-Nisen. Ase | ~ | Admenh [20 [+ ][S]Institusionstieneste | v |
Saksbeh [AHN [+ |[S [[Ase Nisen faglede] v |
6. Velg utvalg i behandlingen 7. Nyt dokument
uvaig [ T ][s] [v]  Gradering [y [ ][S] Unntatt offertighet] v |
l Lagre og bli " Laagrzvzglris Velcfgre og ga til " Lagre og ga tibake Lukk ] Ny joumalpost Endre jour post Apne dokument Slett dokument

Kontroller opplysningene i registreringsbildet. Aktuell tjeneste er valgt, men velg flere dersom det er
aktuelt (flere seknader i samme behandling).

Dersom inngdende sgknad finnes fjern haken i feltet” Mangler skriftlig...”” Velg lagringsalternativ.
Hvis revurdering er registrert tidligere ma man i saksoversikten dobbeltklikke pa arkivsaken, eller
markere og hoyreklikke.

| duusuuuiZgd IH Uk 122003 FLaNLBuIE TILIAK =} 1 1£.2u0d 3
SEKNAD OM AVLASTNING | INGee T

| 2003000860 1H TOF  0611.2003 SPKNAD OM OMSORGSBOLIG Vedtak E 20220 (F008:10

| 2003000844 10 TOF 26102009 S@KNAD OMPRAKTISKBISTAN  Vis arkivsak | 25112009:022/09
L Aannannne 40 10 TNC an 40 anno CRAVAAD AL IMCTITHIC IOM VM " anEnTannog -

Folg deretter vanlig prosedyre for saksbehandling. Ref. kapittel om Saksbehandling av seknaden. Nar du
klar til & skrive ut sakspapiret. Klikk pa Tekst dok. Du far valget mellom Nytt og Kopier.

Kopi av Sakspapir

Dokument |D Tittel
) | 2004000081 SOKNAD OM INSTITUSJON KORTTIDSOPPHOLD

Nyt

Velger man Kopier far man kopi av forrige saksopplysning/vurdering/vedtak, i tillegg flettes det inn ny
vurdering og nytt vedtak. NB! Det nye vedtaket legger seg nederst pa dokumentet. Klikk Protokoller for
iverksette vedtaket. Se kapittel "Protokollere vedtak". | bildet at det er haket av for Nytt vedtak. Dette
fordi tjenesten allerede er iverksatt pa hovedkortet.
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12.5.7

Klage pa seknad

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2. Sak deles i to. Fane
1.Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye seknader. Behandling av seknad skjer i fane

2.Vedtaksbehandling.

Velg fane 1.Saksoversikt. Marker saken det er mottatt klage pa og trykk pa knappen Reg. klage.

1 Saksoversikt ]

2 Vedtaksbehandiing

‘él Ansv. I

Tittel | Status
| ArkivsaklD | Avd lAnsy | Dato| Sakstittel | Status | Siste dok | Ant | Siste S.E.
2007003241 311 RORO 26.09.2013 INDIVIDUELL PLAN B 00:00:00 0
2007005242 3 10.10.2013 FYSIOTERAPIJOURNAL B 2811.2013 1
2007012281 30 CGK 04.02.2014 SAKNAD OM KORTTIDSOPPHOLD ANNET FORMAL B 05.03.2014 6
2007012280 30 CGK 04.03.2014 SOKNAD OM BEBOERREGNSKAP B 04.03.2014 2
2007012279 30 CGK 04.03.2014 SOKNAD OM FYSIOTERAPI B 04.03.2014 2
2007012278 30 CGK 04.03. 2014 SOKNAD OM KUHTTIDSUPPHDLD ANNET FORMAL B 04.03.2014 8
2007011281 30 CGK 131 B 22.02.2014 4
[ 2007011280 B | 171220132 | |
2007011279 30 CGK 171 YREPLEIE B 17122013 2
2007011278 30 CGK 17.12. 2013 SIKNAD UM HJEMMESYKEPLEIE B 17.12.2013 2
2007010278 N2 17.12.2013 PSYKIATRIJOURNAL B 17122013 2
2007001241 31 CGK 11.09.2013 SPKNAD OM KORTTIDSOPPHOLD ANNET FORMAL B 12.02.2014 3
2007001154 311 ASAS 26.06.2013 TEST B 26.06.2013 2
2007000088 311 SYS 16.10.2012 SBKNAD OM HIEMMESYKEPLEIE B 16.10.2012 2
2007000077 311 SYS 26.09.2012 SBKNAD OM BOLIG B 26.03.2012 2
2007000075 SYS 11.09.2012 SAKSBEHANDLERJOURNAL B 00:00:00 O
2007000060 312 KJKJ 10.09.2012 SYKEPLEIEJOURNAL B 13.02.2014 1
2007000061 312 SASA 10.09.2012 LEGEJOURNAL B 00:00:00 0
2007009241 311 29.11.2013 Utlan av hielpemidler B 2911.2013 5
2007002248 CGK 15.09.2013 @KONOMISAK B 18.09.2013 4
Ny soknad 4 Reg. klage * Revurdering I Ny arkivsak Dokumenter Endre Vis arkivsak Vis joumal /is samtykke
Folgende bilde vises:
ot Registrer klage pa tjenestevedtak - ﬂ
1. Velg tienester
Type Tieneste Nr |Type |Status |Saksbeh |Avs/Mott  |Dok tittel \Brevdato
= WS oretors e At
Type- | Tieneste . |Velg I P3 F o OASE  {u3 SOKNAD OM HJEMME 14.08.2015
il Ga 1 | J ASE  {u3) S@KNAD OM HJEMME 13.08.2015
2. Skriv inn tittel pa dokumentet 3. Velg saksbehandlerjoumal og delarkiv
Tittel IKlage vedr. vedtak om Hjemmesykepleiel Gradering lSE ~ |[ 5 |lSaksbehandleroun] ~ I
Mangler skriftlig klage [ Delarkiv  [17 ~ [ [Hiemmetienesten | ~ |
4. Saksansvarlig arkivsak 5. Saksbehandler dokument
Admenh [1n | T[s |} este |~ | Jenhet |g  [L][S]Aseskommune [+]|
Saksbeh [ASE | - [[5 [[Hisch-Nisen, Ase | ~ | Admenh 20 [ L[]S [institusionstieneste| v |
Saksbeh [AHN [+ [[S ] Ase Nisen faglede] v |
6. Velg utvalg i behandlingen 7. Nytt dokument
Uvalg | [+1[s] [+] Gradering [y~ |+ [ 5] Unntat offentlighet] v |
[ P H Lagre og vis " Lagre og ga til - " Lagre og g tibake Lukk l Ny joumalpost Endre jourpost | | Apne dokument | | Slett dokument

Kontroller opplysningene i registreringsbildet. Velg lagringsalternativ. Hvis klage er registrert tidligere
ma man i saksoversikten dobbeltklikke pa arkivsaken, eller markere og hayreklikke.
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ZUUsUlUi 24 IH Uk 11122003 FLANLAGIE TILIAK =} 1. 1£.200d 3

1H 2511.2009 | SAKNAD OM AVLASTNING | IN s e s
2003000680 1H TOF 06112003 S@KNAD OM OMSORGSBOLIG|  Vedtak »| 2402.2010:008/10
25.11.2009: 022/09

2003000644 10 TOF 26.10.2003 SOKNAD OM PRAKTISK BISTA|

ANAINANCAT L) TNC ANANANNG CAVRIAD OO IMCTITHC IOM VO

Vis arkivsak

Lo IHAAANG el

| fanen vedtaksbehandling foretar man en ny saksbehandling. Hvis resultatet av saksbehandlingen blir &
opprettholde opprinnelig vedtak, sett vedtaksstatus til A= Avslag (pa klage).

For medhold i klage, sett vedtaksstatus til | = Innvilget. Folg deretter vanlig prosedyre for
saksbehandling. Ref. kapittel "Saksbehandling av ssknaden".

Nar alle relevante opplysninger er utfylt i Tjenestevedtaket, enten det er medhold eller avslag pa klage,
trykk Tekst dok og velg Nytt eller Kopier.

Y Velg sakspapir — O *

Dokid Tittel Mal

SEKMAD OM PRAKTISK BISTAND

| Myt || Kopier |

Velger man Kopier far man kopi av forrige saksopplysning/vurdering/vedtak, i tillegg flettes det inn ny
vurdering og nytt vedtak. NB! Det nye vedtaket legger seg nederst pa dokumentet.

Klikk pa Protokoller for iverksette vedtaket. Se kapittel "Protokollere vedtak". Ved avslag pa klage
settes hake i kolonnen Opprett avslag (Se bilde). Ved medhold settes haken i kolonnen Nytt vedtak.

, lverksett vedtak o

Awvslag tienester

|Tienesteid  |Kode |Tiemestetype  |Avdeling |Status Datofra | Datotl | Nyttvedtsk |Opprettavslag
PEGE] ~ | PE Praktiskbistand 110 | 02062022 05032023 O %]

Avbyt eller Fortsett?
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Klikk pa Forsett. Skriv melding om vedtak, se kapittel "Skrive melding om vedtak". Dersom klager ikke
har fatt medhold i saken skal saken oversendes til Fylkesmannen.

Bruk malen Oversending av klagesak til fylkesmannen. Denne malen inneholder tittelen pa alle
dokument som har veert involvert i saken.

Dokumentene ma enkeltvis skrives ut og legges ved brevet. Videre saksbehandling avhenger av svaret fra
fylkesmann/helsetilsyn. Om klager far medhold, iverksettes tjenesten i trad med vedtak.

Om fylkesmannen/helsetilsynet finner saksfremstillingen "ikke fullstendig", ma kommunen foreta ny
saksbehandling.

12.5.8 Sjekke/endre opplysninger pa arkivsaken
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2. Sak deles i to.

Fane 1.Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye segknader. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Velg fane 1.Saksoversikt.. Marker aktuell arkivsak og trykk pa knappen Vis arkivsak.

Dette bildet apnes:
W sak

2 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [ Sak  [E](??) Melding o Lister [[]Rapporter 5% Innstilinger {3y Hiem  Avs
My sak Myttdok  Seknad [& Lagre  Avbryt Myttsek  Sek  Siste sek @ & v B

Sak 1D: 2021002546 Saksansvarlig Diverse
Kategori |ST > Saksdato | 23.082021| Sakstatus B |- Gradering |SB |« |3 [~ Adm.enh Ltlan 1
D |~ | DIPS Fro|~ OBSdate [
Sakstittel [S@KNAD OM PRAKTISK BISTAND Saksbeh
womzs | |03b, Pasient v T Tillegg O
’ Presedens [ |
Arkivicoder Div. saksinfo ACOS-Kobling Tilgang ]
Delarkie D ~ || Arkivkeder || SaEK Kass.ar I:I Kr:,rssrefl | |=I= |
Obj.Serie « || Obikode |p|..|0301260088E - [[=ax Ant. dnkEI Siste duk|1n_11_2nz1 | 31 | A FARTER | SAKEN
[ 1 Alle dokumenter ] 2 Dokument T 3 Behandling ]

Endring av opplysninger pa arkivsaken gjares fra Saksbildet. Her kan den som har autorisasjon
endre:

« saksansvarlig, adm.enhet og saksbehandler

« delarkiv, objektkode

« sakstittel, saksdato, saksstatus og gradering

N&r fanen 2 Dokument

riktig utfylt.

pa Saksbildet vises, kan en sjekke at disse feltene er
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Dokumenttype: Dette er et todelt felt hvor en ved hjelp av faerste nedtrekkslist velger dokumenttype (U, I,

N, X).

Doktype | iy « || Dok.status iy

Beh type < ingen > #
I Inngaende dok. J

Titted M Internt dok. med oppfelging
] Itgaende dok.

KOPER i

x Internt dok. uten oppfalging

| hayre felt som vist under, vises om dokumentet er en sgknad, klage, samtykkeerklaering, mottatt

epikrise

m.v. Nar registreringen av sgknad/klage skjer fra hovedkortet, fylles feltet ut med rett nummer

automatisk.

Er dokumentet en samtykkeerklaering eller epikrise, velges aktuelt nummer fra listen, i andre tilfeller kan

dette feltet sta blankt.

Mytt dokument...

Doktype || iy | - || Dokstatus| g

Behtypeyy [ (85 Mottatt epikrize ~ B
36 Mattatt korrespondanse

Tittel a7 Mattatt prever/undersakels

— 4E_ Saknad om tjeneste

Klage pa vedtzk —

a2

Saksbehandler 3
Od

Jenhet |p 3
[

Samtykkeerklzering
Egenerklzenng skonomi
Referert dokument W

Saksbehandler pa dette dokumentet:

Saksbehandler

J.enhet |p e |DEr.1D kommune |

Adm.enh|g + [DIPS Front TEST kommune |

Saksbeh " |Antun, Fetter |

Endre det som er ngdvendig, og trykk pa knappen Lagre pa verktgylinjen. Dersom saksbehandler er en

annen enn saksansvarlig, er det ofte nadvendig a dpne tilgang til arkivsaken for vedkommende.

Hak av i feltet Tilgang til hoyre pd dokumentfanen:

Diverse
Ref. i journal
Gradering
Tillegg
Tilgang

Ref. i utvalg
Awskriv.oppl

OOOdOrU
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En far opp dette vinduet: Skriv inn initialer til saksbehandler i feltet Saksbehandlere, velg aktuell person
fra nedtrekkslisten, da overferes initialene til Tilgangslistefeltet pa riktig mate.

? Tilgang til dokument >
Saksbehandlers | hd A
Tilgang Id Kode

#AVD Alle brukere | egen avdeling

1234 b tegnigid med mellomrom

12345 tester

4321 4 tegn

3874 Hansen, Brat

E_ Bolstad, Anne Cecilie

ACOS ACOS testbruker

Trykk OK for a avslutte.

12.5.9 Saksmapper uten sgknad pa en Tjenestebruker

Ikke alle dokumenter som er knyttet til en Tjenestebruker harer sammen med noen sgknad. En kan

opprette egne saksmapper for disse. For eksempel kan en lage en saksmappe hvor en arkiverer diverse

korrespondanse ang. Tjenestebrukeren.

Registrere saken

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2. Sak deles i to. Fane

1.Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye sgknader. Behandling av seknad skjer i fane

2.Vedtaksbehandling.

Velg fane 1.Saksoversikt.. Trykk pa knappen Ny arkivsak. Saksbildet dpnes. ID nummeret til
Tjenestebrukeren er fylt ut i feltet for ACOS-kobling. Det viser at denne saken er knyttet til

Tjenestebrukeren.

Feltet som viser sakskategori, skal sta tomt, dvs. alternativet Blank er valgt. Fyll ut saksdato,
saksstatus, gradering, avskjermingskode, saksansvarlig og sakstittel. | obj.kode skal vaere P og
Tjenestebrukers fadsels og personnummer (11 siffer) i neste felt veere preutfylt.

D sak

8 Tienestebruker  [5] Arbeidsplan Faktura Ressurs m Sak (7?2} Melding

Ny =ak | Myttdok | Sasknad ELagre Avbryt Nytt sk  Sek  Siste ssk

My sak...

Kategori o Saksdato | 27.07.2023) Sakstatus |B " Gradering

=) Lister

o

[T Rapporter

Sakstittel

woo=s | |03, Pasient

Saksansvarig

Adm.enh
E |~ ||DIPS Fro|~
Saksbeh

SYS|w | Systemac ~
ACOS-Kobling

n

Adkcivicoder Div. saksinfo
Delarkiv ~ || Arkivkoder e || SE Kass.érlzl Kryssrefl
Obj Serie +|| Obikede [p[. 0301260088 « [[5x Ant. dukEl Sist&dnkl

— A
3 |

£83% Innstilinger

3y Hiem

Diverse
Ltlan
OBSdato
Tilleag
Presedens

Tilgang

Avslutt

OoOoood

PARTER | SAKEN

Velg Lagre i menylinje 2.
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Registrere dokument/brev
Velg fane 1.Saksoversikt. Trykk pa knappen Nytt dok i menylinje 2, og man far frem fane 2 Dokument.

Fyll ut feltene for dokumenttype, dokumentstatus, dokumenttittel, saksbehandler og
avsender/mottaker.

Pa bildet under vises et eksempel pa et inngaende dokument med svarfrist.

[ 1 Alle dokumenter ] 2 Dokument ] 3 Behandling ]
Nytt dokument... Tekst dok. Diverse
Ref ijournal []
Doktype || Dok.status| | Jdato  |27.07.2023 Forf.dato [10.08.2023
[ [ _ v Sraderig
Beh type | " Svar pa I:l # | Brevdato[2g 07 2023 Vedlegg I:I D Tilegg |:|
Tilgang |:|
Tittel EPIKRISE _
=TT DOk Ref iutvaly [ ]
KOPER .
[ Flett pé ny Avskrivoppl [
Saksbehandler Avsender
Jenhet [ » |DEI.1U rommune | Kode HSH w Avs.reﬂ REG. RART | SAK
Ad h | | MNavn Helse Stavanger HF A/SMOTTAKERE
m.enh 1 « |[Institusjoner
Adresss |Postboks 8100 Ko TIL
Saksbeh v [Tester, Stian |

Postnr (4088 [STAVANGER = EMELDMOTT

Trykk Lagre. Dersom det er et utgaende dokument som er registrert, velg tekstdokument og gnsket mal.

12.5.10  Saksmappe som ikke er knyttet til Tjenestebruker

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2. Sak deles i to. Fane
1.Saksoversikt og 2.Vedtaksbehandling.

Saksoversikt gir oversikt og tilgang til a registrere nye sgknader. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Dersom man skal lage en arkivsak som ikke har tilknytning til Tjenestebruker, gjgr man dette fra Sak pa
hovedmenylinjen.

Velg Saksbildet fra nedtrekksmenyen. Saksbildet apnes i sskemodus. Trykk Ny sak i menylinje 2.
ACOSkoblingsfeltet star tomt.

Fyll ut sakstittel, gradering, skjermingskode, og delarkiv. Velg aktuell saksansvarlig adm.enhet og
saksbehandler. Velg aktuell arkivkode og trykk Lagre.

Tips! Folg interne skriveregler for navnsetting pa sakstittel, det letter gjenfinning av arkivsaken.
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13Pasientregnskap

Dette kapittelet beskriver bruken av pasientregnskap i CosDoc.

13.1 Pasientregnskap

Fer pasientregnskapet kan brukes ma felgende oppdateringer utferes av systemansvarlig:

« Opprette tjenesten Pasientregnskap i Innstillinger/ Administrasjon /Hovedkort/Tjenestetyper med
kode PR (valgfri kode), beskrivelse Pasientregnskap (valgfri tekst), Gerixnr=99 og Gyldig periode dato
lik dagens dato eller tidligere.

« Opprette en sakskategori i Innstillinger/Administrasjon/Saksbildet/Sakskategori med kode PR og
beskrivelse Pasientregnskap.

« Opprette revisorer i Inntillinger/Identitetsregisteret/Personalia pa revisor. Det ma settes R feltet
F.type.

« Legge til funksjonene for pasientregnskap pa de rollene som skal lese/redigere/attestere/utfare
arsoppgjer:

« pr_les: tilgang til & fere bilag (denne ma alle ha).
« pr_ny:tilgangtil 3 opprette ny konto.

« pr_rediger: tilgang til & redigere kontonavn og attestere bilag.
« opr_godkjenn: far utfere drsavsutning.

« Legge inn maksbelep (verdi) i Innstillinger/Administrasjon /System/Firma - Systemparameter:

« PA_OverForBelop: max belgp for overfaring mellom konto pa fane 1.
« PA_MaxBelopB: max belgp for uttak pa bankkonto (fane 2).

o PA_MaxBelopK: max belep for uttak pa kasse (fane 2).
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13.2 Oppretting av pasientregnskap

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Opprett tjenesten Pasientregnskap, i dette eksempelet PR. Nar tjenesten iverksettes, blir pasientregnskapet
opprettet og knappen

Regnskap blir tilgjengelig for de som har fatt tilgang til dette i sine roller:

& Tienestebruker  [5] Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak  [51(0)  Melding O3 Lister 483 Innstilinger 2y Hem  Avshutt

Hovedkort Journal Sak  @konomi Nytt swk  Avbryt  Sek SisteSek @R & D D 8 Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon

b [ | Mavn: [irank Kt | Factinr: 12051946 | [ oosss] [ _v_] & Dmct |:] Gl

Red |“5“ 09.2014 [ Eassiy. | | Hovedansv: 31 | 5 Hiemmetienester ¥ Koordinatar: | b el | v

[ 1 Personalia T 2 Nettverk T 3 Tjenester

Tieneste 3712, Yire distrikt Vedtak = Faliiira /Resnskap
imeriuke A3

Tieneste: IF‘F: _vJ|F~ ientregnskap

Adm.enhet: |31 = Status: || = I

IPLOS: :] Prim kontakt: [

Rullerende = Tittak: M Sek kontakt: I _.J—,
Fom. dato/k: MW I;:;;Skrl H ¢ At utfarere: ml: Tjenester: Merknader: =]
TN ] e N E obsdate: [ | l=)

6 Alle tjenester 1 7 Titak omfattet av denne tienesten [a- | aHistorick |
@ Tieneste .o.m. .o.m. Adm.enhet | Primeerkontakt Pause fra Pause til

Pasientregnskap 0 5

; Praktisk bistand 18.09.14 an T

Nytjene@verkseﬂ ixorleng | Avsiutt I Slett | Endre I Lagre | Avbryt | Korriger l Pauser Faste oppdrag | Myt oppdrag I vis avslag
o O Vis avsluttede

13.3 Fane 1 - Konti

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 1. Konti. Her kan man opprette kontoer
(bankkonto eller kontantkasse)

som er aktuelle for Tjenestebruker og utfgre overfgringer mellom kontoer. Trykk pa knappen Regnskap og
dette bildet apnes:
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" Pasientregnskap x

Pasientregnskap for Danser, Line 13.11.1969 00216 Tilbake

J 1 Konti T 2Transaksjoner I 3 Regnskapsopplysninger ]
Konti
T | Kontonavn Kontonr Fra dato Til dato Merknad Saldo
= Sjekk bilag | | My kento | | Endre konto
Fra konto Til konto

Type |Kontonavn Valg  Dato: 28.07.2022 Type |Kontonawn Valg

Merknad:

Avbryt Overfar

@vre del av skjermbildet brukes til kontooversikt og nedre del av skjermbildet brukes for overfgring mellom
kontoer.

Beskrivelse av knapper:

Sjekk bilag: Sjekker bilagsrekkefelge pa alle konti.

Ny Konto: Opprette ny konto.

Endre konto: Endre kontoinformasjon pa eksisterende konto.
Avbryt: Avbryter en overfgring mellom to konti.

Overfor: Overfarer penger fra en konto til en annen.

13.3.1 Opprett konto(i)
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 1 - Konti. Det kan vaere flere konti i et
regnskap.

Trykk pa knappen Ny konto og fyll inn aktuell informasjon:
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Y Ny konto — O x

Lag my konto:

(@) Bark () Kortart

Kontonawn: | |
Kontonr: |:| Fra dato:
Merknad:

Avbryt eller Lagre?
Awbryt Lagre

Dersom man velger bankkonto ma det fylles inn et gyldig kontonummer. Trykk Lagre.

13.3.2 Endre kontoinformasjon

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 1 - Konti.

Man kan redigere opplysninger om konto ved @ markere kontoen og klikke knappen Endre konto.

‘ Pasientregnskap for Krank, Krutt 12.05.1946 00555 Tilbake | 2 I

J 1 Konti I 2 Transaksjoner I 3 Regnskapsopplysninger ]
Korti
ﬁ Kontonavn 'Kontonr Fradato  |Til dato Merknad Saldo
Sparekasse 02.03.2015 Mynter og sedler i sparebasse - vaktrom 2 0,00

——

& I Sjekk hilag l Ny konto m‘re konto
e

13.3.3 Overfgre penger mellom konti
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

D

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 1 - Konti. Dersom man har flere konti, kan

man overfgre penger mellom disse.

For fgring av innskudd pa ny konto. ("Fane 2 - Transaksjoner " pa neste side). Hak av konto under Fra konto

som det skal fares penger ifra.

Hake deretter av konto under Til konto som det skal fares penger til. Merknadsfeltet fylles automatisk ut

med overfgringsinformasjon.
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Fra konto Til konto

E Type [ Kontonavn |Valg  Dato: 02.03.2015 | | Type l Kontonavn i'v'alg
B Sparekonto Belwp: 15000 K Sparebosse & [

K Sparebosse & [l Merknadk: K Sparebosse B

K Sparebosse B [ Overfaring fra Sparekonto til
— Sparehpsse B.

Avbryt | Overfar

Korriger evt dato og legg inn belap. Trykk pa knappen Overfar.

Dersom overferingsbelgpet overstiger max belep for overfering mellom konto, vil det komme et varsel om
dette:

CosDoc

Belgpet overstiger maks grense for overfgringsbelgp(10000,00), dette kan
endres i systemregisteret,

Reduser belgpet og evt. lag to overferinger for a fa gjennomfert ensket sum.

Overfgring mellom konto blir attestert av palogget bruker.

13.4 Fane 2 - Transaksjoner

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. | fane 2 registreres alle innskudd og uttak pa de ulike
kontiene.

Marker konto i fane 1 og velg fane 2 Transaksjoner. Dette bildet dpnes:
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Pasientregnskap for Krank, Krutt 12.05.1946 00555 Tilbake I ? I l

[ 1 Konti FgTransaksjoner for 'Sparekasse’ ]' 3 Regnskapsopplysninger ]
Visdetali |  Bilagsliste
Transaksjoner i perioden 01.03.2015 - 31 .03.2015.
| Bilagnr ‘Trans.Dalo IMerknad Belop i«n’- Attestant
Utfar Vis transaksjoner f.om... tom. Saldo
| [Dermemnd  v]jo1.03.2015 [31.032015 Sum trans: 0.00
é Ny post I Tilbakefar | Attester | Lagre | Slett | = \ S Saldo pr 02.03.2015 0,00

Beskrivelse av knapper:

Vis detalj: Mer informasjon kommer frem/kan registreres i tabellen.
Bilagsliste: Transaksjoner som vises i tabellen blir skrevet ut.

Print-symbol: Transaksjoner som vises i tabellen blir skrevet ut. Man kan velge stdende/liggende format pa
utskriften.

Ny post: Faring av bilag (innskudd/uttak) pa valgt konto.

Tilbakefar: Tilbakefarer attesterte bilag. Tilbakeferingen attesteres av palogget bruker. Ikke mulig etter
arsavslutning.

Lagre: Lagrer bilag.

Slett: Sletter «ikke attesterte» bilag.

13.4.1 Fgring av innskudd/uttak pa konto
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 2 - Transaksjoner. Trykk pa knappen Ny post
for a registrere et nytt bilag.

CosDoc foreslar neste ledige bilagsnummer i forhold til siste nummer den finner pa valgt transaksjonsar.
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Pasientregnskap for Krank, Krutt 12.05.1946 00555

Tilbake I _?I

[ 1 Konti ], 2 Transaksjoner for ‘Sparekasse’ I 3 Regnskapsopplysninger ]
Visdeta | _ Bisgsiste |
[~ Transaksjoner i perioden 01.01.2014 - 31.12.2014. -
Bilagnr | Trans.Dato [Merknad {Belmp |+/- |Atlestant
: 1§02.03.2015 | 0
3 2412.2014  Innskudd - julepenger 2000,00 [7]
2 15122014  Uttak - julegaver 20000 [
1 01.11.2014  Innskudd - penger fra familie 500,00 [
Ltfar Vis transaksjoner f.om... tom.. [~ Saldo
IDette & _:_”01 012014 ]31 122014 Sum trans: 2300,00
él Ny post I Tilbakefar | Attes‘lerl Lagre | Slett | % 7z Saldo for 2014 230000

Velg transaksjonsdato og fyll ut merknadsfeltet med info om hva bilaget gjelder. Innskudd feres med

positivt tall og uttak feres med negativt tall. Trykk Lagre.

Ekstra for Bankkonto: For bankkonto er det en ekstra kolonne som heter AM navn. Her kan man fylle inn

hvem som har mottatt/satt inn penger pa bankkontoen.

Dobbeltklikk i feltet AM-navn og dette bildet vises:

Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01 1922 00555

Tilbake | ?l ‘

|

[ 1 Konti I 2 Transaksjoner for "Sparekonto’ I 3 Regnskapsopplysninger
visdetsi | Bilagsliste |
~ Transaksjoner i perioden 01.01.2015 - 31.12.2015.
|Bilagnr |Tlans.Dato “AM Navn® |Merknad |Belop ]+/- |Atlestant
* 3 02032015 [l
2 02.03.2015 Acos tester Utbetaling 100000 []
1 01.02.2015 Innskudd -&pnet konto 25000,00 []
Finn mottaker (eller avsender) =] B3
Mottaker: || ll] |
Neuverkl Mottatt Earl Sek I
o
4
Litfar Vis transaksjoner f.om.. tom.. Saldo
|Dette & ~|[o1.01.2015 [31.122015 Sum trans: 24000,00
QI My post I Tilbakefor | Attester | Lagre | Slett | = = Saldo pr 02.03.2015 2400000
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Beskrivelse av knapper i Finn mottaker (eller avsender):
Nettverk:Her kan du hente mottakere om de er registrert i nettverket. Mottatt
for: Her kan du finne adresser som er brukt fer.

Sek: Her kan du sgke i identitetsregisteret.

Trykk Avbryt eller OK for a ga ut av bildet.

Bilag skal attesteres. Hak av for alle ferdigfarte bilag (velg alle med +/-) og trykk Attester.

Y Attester X
Logg in med den brukeren som skal attestere.

Bru kerkodeﬂ |

Passord: l |

Avbryt

Fyllinn brukerkode og passord til den som skal attestere bilagene. Bilaget er na last for endringer.

Korrigere bilag
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 2 - Transaksjoner.

Bilag som ikke er attestert kan slettes ved hjelp av knappen Slett. Et attestert bilag som er feilfert kan
tilbakefgres ved hjelp av knappen Tilbakefer.

Man ma bekrefte at man gnsker 4 tilbakefere et bilag.

‘Bilagnr ‘Trans.Dato |Melknad iBeImp ’4-/- ‘Attestant
KIS R 1 W |nskudd - julepenger 200000 [] AHN
2 15122014  Uttak - julegaver 200,00 ] AHN
1 01.11.2014  Innskudd - penger fra familie 500,00 ] &HN
CosDoc
I‘gl vil du tilbakefgre bilagnr: 37
Yes No

Det vil bli opprettet et motbilag pa dagens dato med felgende tekst i merknadsfeltet :

Tilbakefering av bilagsnr X. Det tilbakeferte bilaget blir automatisk attestert med palogget bruker.
Tilbakefering er ikke mulig dersom arsavslutning er utfert.

Tilbakefgring av overfaringer mellom 2 konti, vil korrigere begge konti som er involvert:
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CosDoc

{ ) | Dette bilaget er overfert fra en annen konto, en tilbakefgring vil
&Y' innvolvere begge kontoene. Vil du tilbakefgre bilagnr: 37

Yes Mo I

13.4.2 Utskrift av bilagsliste (transaksjoner) pa konto
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 2 - Transaksjoner. Velg perioden for
transaksjonene du vil skrive ut:

Vis transaksjoner f.om... tom..
[Dette & L”m 012015 [31 122015

= =

Trykk pa knappen Bilagsliste og du far utskrift av valgt konto og periode:

Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tilbake | 2 |

[ 1 Konti — I 2 Transaksjoner for '‘Sparebasse A' T 3 Regnskapsopplysninger ]

Vis detali |( Bilagsliste

Transaksjoner i p 2272015 - 28.02.2015.

lBiIagnr [Trans.Dato |Merknad |Belzp iw‘- 'Atlestanl

5 10.02.2015 QEIVGL] 200,00 [

Utfar 1 Wis transaksjoner  fom... tom.. - Saldo
[Denne mnd L”CH 022015 |28.02.2015 Sum trans: 200,00

él Ry post‘ Tilbakefur | Aﬁes{erl Lagre I Sleft | = = Saldo pr 28.02.2015 300,00

Sum trans: viser transaksjoner for valgt periode. Saldo pr: viser saldo pr oppgitt t.o.m-dato.
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13.5 Fane 3 - Regnskapsopplysninger
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.
Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap.

Velg fane 3. Regnskapsopplysninger. Her kan man sette opp ansvarlig for disponering av konto, ga til
arkivsaken for pasientregnskapet, gjgre arsavslutning, avslutte konti og avslutte regnskapet.

Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tilbake I ? I

[ 1 Konti I 2 Transaksjoner for 'Sparekonto’ Eg_Regnskapsopplysninger ].

[ Administrativ enhet [~ Periode
Admenhet{311  ~|fvtre distrid | | Fradsto: [12.032015 | Til dato: Regnskapsrapport |
Ansvarlig for disponering Opprettingsgrunn
Fra dato: l:l Til dator l:l (" Etter forskrift --= Medisinsk begrunnelse:
’Ansvarlig |Fra dato |Ti| dato ':]
Godkjenn/Avsiuttregnskap/aysiutt konto
!Kontonavn iGodki.lUppgi.iRevisor I+r’-
Sparebosse A ]
Sparebosse B O]
Sparekonto 0
Revisor II _v_” |Hvilket ar? l vl
Arsavsiutning Soakein oy Avslutt konto S |
revisor regnskap
Feltbeskrivelser:

Adm.enhet: Avdelingskode hentes fra tjenesten PR pd hovedkortet.
Periode - Fra dato: Dato hentes fra tjenesten pa hovedkortet.
Periode - Til dato: Dato settes til dagens dato nar man trykker knappen Avslutt regnskap.

Knappen Regnskapsrapport: Se kapittel "Lister".

13.5.1 Ansvarlig for disponering
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 3 - Regnskapsopplysninger.

Ferste gang man registrerer en ansvarlig for disponering av konto, klikker man pa listepilen og velger ansatt
eller trykk # for a seke fra identitetsregisteret.
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Ansvarlig for disponering

Ansvarlig: I ﬂ ﬂ | Lagre
st [ | s [
|Ansvarlig iFfa dato  |Tildato

Ansvarlig: Kode for ansvarlig for disponering av konto. Navnene brukes til a flette inn i fullmaktsbrev til
banken (Bokmerker for dette er ikke laget.)

Ny: Marker en ansatt i oversikten, da kommer knappen Ny frem.
« Trykk Ny for & legge inn en ny ansvarlig.
« Trykk pa listepilen og velg ansatt eller trykk #-knappen for a seke opp ansatt. Nar man trykker Ny
byttes knappene Ny og Lagre endringer ut med Lagre.

« Trykk Lagre for a legge den nye til listen.

Lagre endringer: Nar man markerer en person i oversikten, kommer knappen Lagre endringer frem og
vedkommende sin kode/navn vises i ansvarlig-feltene. Da kan man fylle ut Til dato.

Trykk Lagre endringer.

Fra dato/Til dato: Periode som ansatt er ansvarlig for disponering av konto. Til-dato fyller man inn nar
vedkommende ikke skal ha disposisjonsrett lenger.

13.5.2 Opprettingsgrunn

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.
Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 3 - Regnskapsopplysninger.

Registrer om regnskapet er opprettet etter eget @nske eller etter forskrift:

Opprettingsgrunn

g B —L

(" Etter forskrift -\ Medisinsk begrunnelse;
2 1 | 3 |
F ) ‘ =l

Etter eget @nske (1) : Hakes av der det ikke er noe medisinsk begrunnelse som ligger til grunn for at
avdelingen skal overta regnskapet.

Etter forskrift (2) : Hakes av nar det er en medisinsk begrunnelse som ligger til grunn for at avdelingen skal
overta regnskapet.

Begrunnelsen skrives inn i tekstfeltet. Begrunnelsen flettes inn i beslutningsbrevet vedr. overtaking av
disponering som gar til pargrende/verge/revisor (Bokmerker for dette er ikke laget).

Knapp med ark (3): Apner arkivsaken for pasientregnskap.
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13.5.3  Arsavslutning

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 3 - Regnskapsopplysninger. For hvert ar ma
det utferes en arsavslutning av kontiene.

Denne mé& godkjennes av en revisor. Arsavslutningen overfarer saldo til neste &rs regnskap. Man kan gjore
arsavslutning for en eller flere konti samtidig.

Hak av for konto(konti) som skal arsavsluttes. Velg revisor fra nedtrekkspil og sett inn arstall. Trykk pa
knappen Arsavslutning:

Godkjenn/Avsiuttregnskapiavsiutt konto

‘Konlonavn Godki.! Dppgi.i Revisor ‘+/-
Sparebosse A W]
Sparebosse B @]
Sparekonto

Revisor“REVINT v | [internrevisjon | Hviket &2 I v]

Avsiutt
regnskap

Godkjenn av

Arsavsiutning :
revisor

Aysiutt konto

Man far felgende spgrsmal:

Yil du &rsavslutte valgte kontoer i 2014 og overfere saldoen til nytt &r?
Dette kan ikke omgjgres.

Trykk Yes.

CosDoc sjekker at arsavslutning fra tidligere ar er gijennomfert, at bilagsserien for valgt ar er uten hull og
at bilagene er attestert. Om noe mangler far man opp varsel om dette. F.eks manglende attestering(er):

Eksempel ved manglende attestering(er):
CosDoc

Felgende bilagsnummer er ikke attestert:
-1 Datert: 28.11.2014

Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106
Konto : Sparebgsse &
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Dersom noen konti er ok for arsavslutning, far man mulighet til a fullfere den/disse, eller man kan avbryte

og rette opp manglene som er varslet av CosDoc.

CosDoc

1 av kontoen som du har valgt er ok, og kan &rsavsluttes, vil du fortsette?
{Du mé rette de kontoen som er feil pd i ettertid og &rsavslutte dem hvis du
fortsetter!)

Yes Mo |

Svar No og rett opp feilene. Gjenta prosedyren for Arsavslutning.

Nar kontrollsjekken fra CosDoc er ok, apnes det en transaksjonsoversikt (arsoppgjer) som man printer ut og

gir til revisor.

Listen inneholder oversikt over saldo pa konto(kontiene) pa side 1, deretter alle transaksjoner pr. konto pa

valgt ar.

Eksempel pa liste til revisor:

Liste til revisor

Oversikt brukere for valgt periode: Fra 01.01.2014 til 31.12.2014

Navn Fodt Adresse Kontonavn
Krank, Kasimir 01.01.1922 Nilsebratin Sparebasse A
Krank, Kasimir 01.01.1922 Nilsebratin Spatebasse B
Krank, Kasimir 01.01.1922 Nilsebratin Sparekonto

(63450500099)
-Awtall: 2

Total beholdning for kontantkontoer er: 220,00,-
Total beholdning for bankkontoer er  : 4000,00,-

Etter at listen er printet ut, trykk Tilbake. Falgende varsel kommer:

Felgende konti er drsavsluttet :

Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106; Konto : Sparebgsse A
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106; Konto : Sparebgsse B
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106; Konto : Sparekonto

Trykk OK.

Inng. saldo konto Sum trans.i

0,00
0,00
0,00

periode
150,00
70,00
4000,00

Uig.saldo

150,00
70,00
4000,00
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Saldo er nd overfart til 1.1 neste ar og er fart med bilagsnummer 0:

i Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tilbake I 2 |

i [ 1 Konti I 2 Transaksjoner for 'Sparebssse B’ I 3 Regnskapsopplysninger ]

visdetai | Biagsiste |
Transaksjoner i perioden 01.01.2015 - 31 12.2015.

[Bilagnf tTrans.Da...A [Merknad Belop [#- IAttestant
0 01.01.2015 Overfert fra 2014 7000 [T] AHN
2 02032015 Tilbakefering av bilagnr: 1 -5000,0 ] AHN
1 02032015 TILBAKEFORT 020315 av AHN - Overfering fra Sparekonto til Sparebesse B. 5000,00 ||

Korreksjonsbilag:

N&r man har utfert en Arsavslutning f&r man kun lov & fere korreksjonsbilag fra revisor. Nye bilag eller
overfgring mellom konti pd arsavsluttet ar, lar seg ikke gjore.

Korreksjonsbilag(ene) far dato 31.12 pa drsavsluttet ar. Merknadsfeltet fylles automatisk ut med
Korreksjonsbilag:

Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tilbake I 2 l

[ 1 Kortti I 2 Transaksjoner for 'Sparebgsse B' T 3 Regnskapsopplysninger ]

Vis detalj I Bilagsliste
Transaksjoner i perioden 01.01.2014 - 31.12.2014. -

fBiIagnr lTrans.Dato [Merknad ’Belrap {+/- {Altestant
2 31.12.2014  Koreksjonsbilag 10,00
1 03122014  Innskudd 7000 [] AHN

Korreksjonsbilag md ogsa attesteres.

Nar kontiene er kontrollert av revisor og evt. korreksjonsbilag er fgrt, skal kontiene godkjennes.

Hak av for konto(konti) som skal godkjennes. Velg revisor fra nedtrekkspil og sett inn arstall. Trykk pa
knappen Godkjenn av revisor. Falgende varsel kommer:

Folgende varsler og hendelser skjer:

vil du godkjenne &rsoppajgret for valgte kontoer i 20147
Dette kan ikke omgjgres.

Svar Yes.
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Transaksjonsoversikt /arsoppgjer:

Det apnes en ny transaksjonsoversikt (arsoppgjer) der evt. korreksjonsbilag er med. Nar man gar tilbake til
CosDoc varsles det om hvilke kontoer som er godkjent:

&roppajgret For felgende konti er nd godkjent av revisor. :
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106; Konto : Sparebgsse A
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106; Konto : Sparekonto

Cosdoc overferer alle korreksjonsbilag til 1.1 neste ar. Ogsa disse far bilagsnummer 0:

i Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tilbake | 2 |

i [ 1 Konti T 2 Transaksjoner for "Sparebssse B’ T 3 Regnskapsopplysninger ]

Vis detali I Bilagsliste
Transaksjoner i perioden 01.01.2015 - 31.12.2015.

|Bilagnr 'Trans.Dato lMerknad Belop ’+/- |Atlestant
2 02.03.2015  Tibakefaring av bilagrr: 1 5000,00 [l AHN
1 02.03.2015 TILBAKEF@RT 020315 av AHN - Overfering fra Sparekonta til Sparebosse B. 5000,00 [T AHN
0 01.01.2015 Overfert fra 2014 7000 [T] AHN
0 01.01.2015  Overfert fra 2014 - revisorbilag 10,00 [ AHN
|

13.5.4 Lage ny utskrift av arsavslutning til revisor
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap.Velg fane 3 - Regnskapsopplysninger.
Man kan printe ut ny arsoppgjersliste til revisor ved a hake av for konto og fylle ut arstall.

Trykk pa knappen Revisor. Svar Yes og ny liste dannes.
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\ Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555

Tilbake I ?l

[ 1 Konti T 2 Transaksjoner for 'Sparebpsse &' T 3 Regnskapsopplysninger ]_
Administrativ enhet Periode - 1
Admenhet|311  ~|lvire distrikt | | Fradsto: Til diato: Regnskapsrapport |
Ansvarlig for disponering Opprettingsgrunn
Ansvariig; l = | 1 |anre | " Ftter rort Tke_ Arkivsak:l2007005928 O | Lagre |
S |:_ A e
Ansvarlig Vil du ta ekstrautskrift av revisorlista for valgte kontoer i 2014 ‘J
Ves ho egnskap/Avsiutt konto
f Godkj, Uppgi.’ Revisor I[+/-
Sparebosse B 2014 2014 REVINT [V
Sparekonto 2014 2ma RevINT [

(=) =

Godkjenn av
revisor

Brsavsiutning

Avslutt konto

| Hviket &r? [2014 ~|

Avslutt
regnskap

13.5.5 Avslutte en konto

Apne Hovedkort og fanekort 3.Tjenester til Tjenestebruker. Velg pasientregnskap og trykk p& knappen

Regnskap.
Velg fane 3 - Regnskapsopplysninger.

For a avslutte en konto ma tidligere arsoppgjer veere utfert og godkjent. Saldo pa konto ma vaere 0 kr.

Bilagsserie for innevaerende ar ma vaere uten hull og alle bilag ma veere attestert. CosDoc kontrollerer alt

dette og varsler om noe mangler.

Hak av for konto(konti) som skal avsluttes og velg revisor fra nedtrekkspil.
Trykk pa Avslutt konto.

— Godkjenn/Avsiuttregnskapsavsiutt konto —

‘Konlona\m ’Godki.[ﬂppgi.mevisor ’7
Sparebesse & 2014 2014 HEVINT
Sparebosse B 2014 2014 REVINT []
Sparekonto 2014 2014 REVINT []

Revisor| EEMRE  |[rternrevisjon | Hvilket ér?] vI

Godkjenn ay Avsiutt
revisor regnskap

Arsavsiutning Avslutt konto
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Folgende varsel kommer opp:

Vil du avslutte valgte kontoer?
Dette kan ikke omgjgres.

Yes Mo I

CosDoc utfarer kontroll av konto og varsler evt. om feil:

Kontoen er ikke i balanse, kan ikke avslutte kontoen fgr den er i balanse.
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106
Konto : Sparebgsse A

Trykk OK.

Ingen av kontoene du har valgt er Klar for 3 bli avsluttet, rett opp manglene
o0g avslutt konto pd nytt,

Trykk OK. Rett opp evt. feil (hull i bilag/attestering/saldo = 0) og gjenta prosedyren. Dersom du avslutter
midt i et innevaerende ar vil du fa felgende melding:

Kontoen er ikke godkjent av revisor i 8, og det finnes transaksjoner fFor i &r.
Vil du lage liste til revisor?

Yes Mo

Trykk Yes. Transaksjonsoversikt for inneveerende ar dannes. Skriv denne ut. Nar man gar tilbake til CosDoc
far man varsel om at konto er avsluttet.

Fglgende konti er avsluttet :
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106; Konto : Sparebgsse A
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Til Dato pa konto blir satt til dagens dato i Fane 1 - konti:

Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tilbake I 2 I

J'l_ Konti T 2 Transaksjoner for 'Spareb@sse A' ], 3 Regnskapsopplysninger ]
Konti
IT ‘ Kontonavn ]Konlonl ’Fra dato | Tildato | Merknad ’Saldo
Sparekonto 63450500093 02.03.2015 Sparebanken X 28000,00
Sparebosse B 02.03.2015 Mynter og Sedler 4910,00

Sparebosse & 02.03.2015 02.03.2015 Mynter 0.00

= | Sjekk bilag | Ny konto I Endre konto I
Fra konto Til konto

‘Type lKontonavn [Valg  Dato 02.03.2015 ;Type 1Kontonavn [Valg

B Sparekonto u Belwp |:] B Sparekonto

K Sparebosse B A Merknad K Sparebosse B F

Avbryt Overfar |

13.5.6 Avslutt regnskap
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 3 - Regnskapsopplysninger.

For a avslutte pasientregnskapet ma alle konti vaere avsluttet.

Trykk pa knappen Avslutt regnskap. CosDoc sjekker at alle konti er avsluttet. Man far varsler dersom
avslutning ikke lar seg gjore:

Kan ikke avslutte regnskapet X

Falgende kontoer er ikke avsluttet med tildato mindre en dagens dato:

Sparekonto 0
Sparebgsse B 4910

Kan ikke avslutte regnskapet fgr disse avsluttet,

Avslutt kontiene og trykk Avslutt regnskap pa nytt. Felgende varsler kommer nar kontiene er blitt avsluttet.
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ool

Er du sikker pd at du vil avslutte regnskapet?

Yes No l

Trykk Yes.

Du m3 selv sette inn til dato pd hovedkortet pd tienesten.

Man ma manuelt avslutte tjenesten PR pa hovedkortet, kun regnskapet avsluttes.

Alle knapper blir na [ast og Til-dato blir satt til dagens dato pa fane 3 - Regnskapsopplysninger:

Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555

Tilbake I ?I

1 Korti I 2 Transaksjoner

—

I 3 Regnskapsopplysninger

Administrativ enhet

Adm »:—nhetl.}:] 1

L”";'tre distrikt

Ansvarlig for disponering

Periode -

Fra dato: |0

Opprettingsgrunn

" Etter eget mnske.

& Etter forskrift

Regnskapsrapport ]

--= Medisinsk begrunnelse:

Ansvarlig I ;Iﬂ | Lagre
Fradatr [ | Tidste [ |
IAnsvalIig IFra dato [ Til dato

Godkjenn/Avsiuttreg

nskap/Avsiutt konto

| Kontonavn

IGodki.& Elppgi.| Revisor | +/-

Arsavslutning |

L“ | Huilket &7 |_;|
- : ;._," 'Iv,.v

! I Aysiutt konto |
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13.6 Lister

Velg Lister pa menylinjen. (Hurtigmeny CTRL+7) .

For pasientregnskap er det er laget til to lister - Regnskapsrapport og Liste til revisor:

? Tjenestebruker — O
2 Tienestebruker Arbeidsplan  Fakura  Ressure [ Sak (0)  Melding 55 Innstilinger ("} Higm  Avelutt
Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Myttzek  Avbryt  Sek  Siste Sek {5 Y] 8 Ny person Endre Lagre Meny  Administrasjon
o | o | | roane [ ][] ][ Jor ooa ]
L | | l:‘5'55i"':| Hovedansv: ~ ~ | Koordinator: ~
[ 1 Pei - I J 3 Tienester
Tieneste Y Velg liste - O bt TS T T
Tjeneste: v Velg fra listen Prim.kentakt: ~
Adm.enhet: = Cosdoc Sek kontakt:
m.enhet: [ Tjenestebruk ek kontakt: ~
Fom. datofkl: l:l |: Saksbehandling Merknader:
Tom catont: [ | [| | o perest il
Pasienjournaler
Arbeidspl
| 6 Alle tienester Tilstandsvurderinger [ 8- | gHistorikk
% Tjeneste ‘ause fra Pause til Status
’E| Pasieniregnskap
] Regnskapsrapport PAS_D1
f Liste til revisor PAS_02
1+ Ledelsesinformasjon
Statistikk
IPLOS Individrapport
Systemadminisirasjon
Meldinger
Avbryt oK
|:| Vis avslag
[ vis avsluttede
13.6.1 Regnskapsrapport

Velg Lister pa menylinjen. (Hurtigmeny CTRL+7) .

Listen Regnskapsrapport gir en oversikt over alle pasientregnskap palogget bruker har tilgang til, og gir
mulighet for utskrifter av transaksjoner pa flere pasientregnskap.

Regnskapsrapport kan ogsa apnes direkte fra fane 3 - Regnskapsopplysninger via knappen

Regnskapsrapport,

Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555

Tibake _';J

[ 1 Konti [ 2 Transaksjoner 1or "Sparekonto’ ]I;_Remskopsoopw\imu : I|
Adminastrativ enhet Periode
Admenhet[TT1 —[7e gt | | Fradato (2052015 | Tadato: [ | [Reanskspsrapport
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Velg Adm.enhet og ev. Tj.bruker:

—Velg tienestebrukere =
! ; I~ Skjul avsluttet regnskap Tilbake |
Adm.enhet Lﬂlndre distrikt v Hierarkisk [~ Arsavslutning, ikke godkjent
Tjbruker [~ Skjul avsluttet kanto I Skjul godkjendte 2014
Navn |Kontanavn IFtegn. tildato ;Konto tildato IGodk IUppg lRevisor [+/Z
; K-kont 2014 REVIN [T}
Ali, Mohamed Testkasse 2014 REVIN []
Amesen, Arne Kasbo el g
Kasse B 2014 KIKJ |
Baltazar, Henrik TEST & 2014 KIKJ ]
bbbbb (] L=
Barnes, Kludo COCCCCC 2014 KK [T
Ford, Henry SER bank 2014 2014 REVIN []
Ford, Klara Kasse 1 B
B2 2014 2014 CGK [0]
Bankkonto 2014 2014 REVIN []
Gade, Karl 5. Blabla 2014 KIKJ  []
Kasse2 20.01.2015 o~
Vis transaksjoner  fom.. tom..—— 1~ Administrasjon
L” ] Skriv ut l
" Merk bank < | >
" Merk kontant

| dette bildet kan man dobbeltklikke pa pasientnavn for a apne pasientregnskapet til valgt pasient.

Det er mulighet a filtrere bort:

o Avsluttet regnskap

o Avsluttet konto

« Godkjente arsoppgjar for 20XX
Man kan fa listet ut:

« Arsavslutninger som ikke er godkjente (ogsa fra tidligere &r)

Man kan merke alle bank- eller kontantkonti:

e« Merk bank
e« Merk kontant

Printersymbol: Skriver ut tabellen som vises i skjermbildet. Hak av for konto(konti), velg tidsperiode for
utskrift av transaksjoner og trykk Skriv ut.

Det dannes en fil med valgte konti.
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13.6.2 Liste til revisor
Velg Lister pa menylinjen. (Hurtigmeny CTRL+7) .

Liste til Revisor lar deg utfare Arsavlutninger/Avslutte kontoer/printe ut nye revisorlister p3 flere
Tjenestebrukere samtidig.

Eksempel: Godkjenne arsavslutning pa flere Tjenestebrukere samtidig:
« Apne listen Liste til revisor, Velg Adm.enhet, hak av Arsavslutning ikke godkjent.
« Hak av alle konti og velg Revisor og Arstall.

Trykk Godkjenn av revisor.

Vel Renectenime I Skiul avshuttet tegnskap Tibake
Admenhet 312 w [fndre distrikt v Himakisk 7 Assavsiutning, kke godkjent
Tj bruker Sok | I~ Skid avsiutetkonto [ Skiul godkjendte 2014
|Navn |Kontonavn |Regn tidato |Konto Hdato |Godk |Oppg | Revisor |+/-
hAﬁ Mcbiscisd K-kont 2014 REVIN
3 Testkasse 2014 REVIN
kasse A 2014 KJKJ
dkin o Kasse B 2014 KIKJ
Baltazar, Hennk TESTA 2014 KJKJ
Bames, Kludo cooccee 2014 KIKJ
Gade, K« S e L L
X Kontantkento 2014 KJK)
Hasiasec dorny Kasse A 2014 KJKJ
v Kasse B 2014 KIKJ
—Viz iansaksjoner  fom. tom | [ Admirestrasion
| | Rewisor: [ ~1 | Hviket &2 ~|
[ . : | 2
8 Mokhon T — Revisofiste | Assavehiring | Godkiennav l Avskat konto I

7

Valgte konti blir godkjent. CosDoc gjennomfarer kontroller pd alle avhakede konti tilsvarende det som er
beskrevet.

Se kapittel "Arsavslutning" og kapittel "Avslutte en konto".
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14Ressurs

CosDoc Ressursmodul brukes til a8 holde oversikt over hjelpemidler pa lokalt lager,
utlevering/tilbakelevering fra/til lokalt lager, ssknad om og registrering av utlevering/tilbakelevering av
hjelpemidler fra/til hjelpemiddelsentralen.

Fer ressursmodulen kan tas i bruk, ma ressurser defineres i Bakgrunnsregisteret.

Dette gjennomgas i et eget forprosjekt.

14.1 Kartlegging av behov for hjelpemiddel

Nar det kommer inn en henvendelse om behov for tekniske hjelpemidler til en Tjenestebruker, anbefales
det a gjore folgende:

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

1. Opprett tjenesten for tekniske hjelpemidler
2. lverksett tjenesten.

3. Om dialogboks spar om a opprette ny arkivsak automatisk, svar Ja.
Det er n4 laget en ny arkivsak med navn: UTLAN AV HJELPEMIDLER.

4. Velg Sak fra menylinje 2 og fanekort 1. Saksoversikt.
5. Marker arkivsaken UTLAN AV HJELPEMIDLER og klikk Dokumenter.

" Dokumentredigering *
Mr  |Tp. |5t |Saksbeh |Aws/Maott Dok tittel Brevdato fipn
U ICaC A il 0000 SEUSSEG 020 2
5 MAY Hjelpemit SEKNAD: SYKEHUSSENG, I 07.05.2017 (2
4 U K TOF MAY Hjslpemic SEKNAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017 =
3 U K CGK NAY Hjelpemic SEKNAD: SYKEHUSSENG  07.08.2017
2 U K CGK MAY Hielpemic SEKMAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017 =
1 U F CGK 02B, Pasient Ordreseddel for higlpemidler 07.05.2017 =

Dette bildet vises:
l«1 | 2

My journalpost Endre jour.post | &pne dokument |  Slett dokument

Lukk Ref. i journal

381



Trykk Ny journalpost:

Y Dokument

1.Skriv inn tittel pa dokumertet

3 Velg avsender

Gradering  |U |~ || Unntatt | Swar pd |:| H

Tittel Henvisning vurdering|av hjelpemidier
Kopier
2 Velg dokumenttype
Dokbype I v « | |Inngdende dok. |
Beh.type W v Dok status  |J

Lag et inngaende brev: «<Henvisning.... (og hva henvisningen gjelder).

Henvisningen vil vises i restanseliste og forfallsliste (Beh.type V gir restanse).

Legg inn avsender og hake av for referer i journal, velg hvilke journaler det skal refereres i. Nar
henvisningen er behandlet, husk a avskrive dokumentet, slik at henvisningen forsvinner fra

saksbehandlers restanselister og forfallslister.

Avs/mottakers
Kode ' Kiopi til Avs.ref |
MNavn | |
Adresse | |
| |
Postnr | | | |
Sak
Lagre Byvbryt Velg mal [ Flett pa ry
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14.2 Utlan fra kommunalt lager

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Marker tjenesten for tekniske hjelpemidler, klikk deretter pa fane 8.Hjelpemiddel.

Folgende bilde komme

ropp:

8 Tetestetruter B Amtedscian Fakturs Ressurs [T Sek 53 (1) Netsng &5 Uster &) moatiinger @) Mam Lojgut

Bovedkoet Joumal Sab Owenoes 1yt sen SaeSpn @ 4 » B 8 Nypenson Nety Asvmatrason
D [e Mavn: - [rangen, Jeanett Jroawr: fsroe oo ][ cosesl] _J[ wi[odevee [ N[ _] sé
o TR b De— = O I T = s B ] I—

1 Personsta 2dettven 2 Tienester

= k|- Ryl
Teoeste  [TH | Tetnsi hepemadel ] i@ prescetait [ |
o T e B | e L s I E—
Fom ont (TN 202 |00 g (W< s [fimeest_| r p— I
Tem datont [ )i | s || Astetreeee [] peacas: | ; P
§ Ade tenester 1 TRar omtatiet av decne tenesten £ Melpemidde! 2 Oversat

@}V Gnooe TReswun Bedhivebe Medknad e Fra dato Ti doto [

Trykk pa Nytt HM.

Dette bildet apnes:

Ny |'t/urderl Slett |

Vigder
Sak HMS
Tk elever MMS

Lagre l Awbryt l Iytt smkl Sek | Sistesakl <<| < I > |>>| Tilbake I

-

Status: IB znaesﬂn | Lager: I = l
Gruppe: I -:" I
Ressurs: I _,_||

Ansvarlig: |TOF

IerIand, Tormod

Merknad I

e |

Dato

Planl. utley. |—|_

Utievert I—I—
Kopier

Planl. innley. I—I_

Herttetifyvs]. |—'|_

— Bestiling sendt

Datokl; | | | avl | | |
—Yurdering Eier
Sist vurdert; I:I avl l l I ((i Kommunen
Kode = Meste vurdering: HMS
I _II | " Andre
Merknad | |
—Soknad HMS Fakturering

Dato sendt: I:I
'\,’edt:aksdam:

Kode: I Lll

| Best. leverandar, :l

Skal faktureres &

Ordresedde! Henteseddel
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Status: B = Bestilt fra lager

Denne funksjonen benyttes nar hjelpemiddelet sendes som bestilling til lokalt hjelpemiddellager i form av
ordreseddel skrevet ut pa skriver pa lageret.

Vaktmester/servicemedarbeider henter ut hjelpemiddelet og legger inn hvilket ressursnummer

hjelpemiddelet har.

Kommunen vises automatisk som eier av hjelpemiddelet. Feltet Lager ma ogsa fylles ut.

Status: T =Tildelt

Denne funksjonen benyttes nar saksbehandler selv bestemmer hvilket hjelpemiddel (ressurs) bruker skal
ha. Husk a fylle ut dato for utlevert.

¢ LI« I Lagre Avbryt Nott o nle ok
Utian 0 ] Dato
Status B v bestl fra lager | Lager v Planl. utley. ‘ l
Gruppe 000130 PJROHOMADRASS ] Wevert | I
Ressuwrs v { }Sdt Kopler
Gruppe:

Hjelpemiddelgruppen hentes frem ved a klikke pa listepilen og bla frem til riktig gruppe.
Om en trykker Sgk etter at gruppe er valgt, ser en om det er ledige ressurser pa lager.

(" Resswis ' Gruppe é_]
RessursgruppelDl  Beskrivelse
000130 |
RessursgruppelD | Beskrivelse Antalll  Bestit| Opptatt|  Ledig| Lager|
i ROHOMADRASS 14 i] 9 5
000130 ROHOMADRASS 14 0 i 7 Helse og Omsorg
Ressurs:

Kan fylles ut dersom hjelpemidlene er definert i Bakgrunnsregisteret (Ressursstyring - Ressurser).

Om en trykker Sgk pa ressurs (nar ressursgruppe er valgt), vises oversikt over hvilke ressurser som er ledig

og hvilke som er bestilt/lant ut.

& Ressurs (" Gruppe

Ressursnr/Hjm.nr  Beskrivelse

&

Gruppe/indeks
I 000130
\ | | ResswisID | Beskrivelse |Status  |Fradato | Tildato Lager
{ " ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 I 0103 2007
000130 ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 I 25.05.2007
000130 ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 I 0:.12.2008
000130 ROHOMADRASS 2 ROHOMADRASS NR 2 I 12.05.2008 Helse og Omsorg
000130 ROHOMADRASS 2 ROHOMADRASS NR 2 I 0:.12.2008 Helse og Omsorg
000130 ROHOMADRASS 3 ROHOMADRASS NR 3 B 27122010
000130 ROHOMADRASS 4 ROHOMADRASS NR 4 [Gakt .|
000130 ROHOMADRASS 4 ROHOMADRASS NR 4 I 12.05.2008
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Ansvarlig:
Kommer automatisk opp med den som er palogget.

Merknad:
Skriv eventuelt inn informasjon om ressurs.

Trykk pa knappen Lagre. Dersom ressurs star i status B ma man danne en ordreseddel for at ressursen blir
registrert.

Klikk pa knappen Ordreseddel og dette bildet dpnes:

1. Velg dato

Ny ordresaddel |17 022016 |13S-8

2 Velg de bestiingans som skal vaste mad ph cedreteddalen

2kl
Tjermstabok e Oickeseddel  Gruppe |Beskrvelse S |Bestht Fia dso T dato Velg &
MANGLER RULL  Rullstor 8 7 =
2007004141 DUS) Dusgstod S 05112014
Kadsen, Kacolre 2007004142 MRS Macwel nlestol T 0511.2014 01.01.20M5 04032015
2007004143  SYSENG Sykehutsang avanted typa T 05112014 22122014
2007004144 TOAFOR  Toalsttforhaye: T 0511.2004 0511.2014
Visale ¥
3 Avbit bt Forlzalt?
= [ Losade ] Sendsommeiing Tibske

Hak av for Vis alle.
Hak av pa aktuell ressurs og klikk pa knappen Lag ordre.
Det kommer opp en dialogboks med spgrsmal om du har kontrollert alle data. Nar dette er gjort, klikk OK

og ordren skrives ut pa den skriveren som er definert til dette. Systemet lagrer dokumentet i
Arkivsaksmappen:

Utlan av hjelpemidler for Tjenestebrukeren og arkiverer ordren som et dokument i denne mappen.

Siste dialogboks informerer om at funksjonen er utfert. Trykk Ok og deretter Tilbake.

14.3 Forlenge et midlertidig utlan

Utldn av hjelpemidler fra lokalt lager er normalt tidsbegrenset til 3 maneder. Etter tre maneder skal
utlanet fra lokalt lager vurderes og saksbehandler velger om hjelpemiddelet skal hentes eller om
ldneperioden skal forlenges.

Hjelpemidler som er markert med redt utropstegn i fane 8.Hjelpemiddel, indikerer at utlansperioden pa 3
maneder er passert.
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Det kan tas ut liste over hjelpemidler som skal revurderes. Se
eget kapittel om Lister.

Y Vurdering av utlin >
1. Velg vurderingskode og evt. neste vurderingsdato

Gruppe Beskrivelse Fra dato Planl. vurd. Vurd kode MNeste vurdering
Do0S20 DY5S) OG TOALETTUTSTYR 07.05.2017 00:00

Avbryt eller Lagre?
Auwbryt Lagre

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.
Marker tjenesten for Tekniske hjelpemidler, klikk deretter pa fanen 8.Hjelpemiddel. Marker
aktuelt hjelpemiddel og trykk pa knappen Vurder.

I kolonnen Vurd.kode kan du velge om hjelpemiddelet skal H-Hentes eller N-Ny vurdering.

Ny vurdering gir automatisk 3 maneder forlengelse av utlanet, men saksbehandler kan velge a sette en
annen dato.

14.4 Tilbakelevering til kommunalt lager

Saksbehandler mottar melding om at hjelpemiddel skal tilbakeleveres.
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.
Marker tjenesten for tekniske hjelpemidler, klikk deretter pa fane 8.Hjelpemiddel.

Marker aktuelt hjelpemiddel og trykk pa knappen Vurder.

Dette bildet vises:

Y Vurdering av utlin >
1. Velg vurderingskode og evt. neste vurderingsdato

Gruppe Besknvelse Fra dato Planl. vurd. Vurd kode MNeste vurdering
Do0S20 OYSJ OG TOALETTUTSTYR 07052017 00:00

Awbryt eller Lagre?
Avbryt Lagre
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| kolonnen Vurd.kode, velger du H-Hentes.
Trykk Lagre og deretter Lag henteseddel. Spagrsmal om alle data er kontrollert kommer opp.

Klikk ja dersom alt er korrekt og henteseddel skrives ut pa den skriveren som er definert til det.
Husk a fylle inn Innlevert/avsluttet dato nar hjelpemiddelet er kommet inn til lageret.

Dersom alle hjelpemidlene er tilbakelevert, kommer det opp en melding om at det ikke lenger er
registrert ressurser knyttet til tjenesten og deretter spgrsmal om tjenesten skal avsluttes. Klikk ja dersom
det @nskes at tjenesten skal avsluttes og dagens dato settes automatisk som avslutningsdato.

14.5 Rutiner for medarbeider pa lager

Vaktmester/lagermedarbeider bruker Ressursstyring til 3 utfgre sine registreringer.

14.5.1 Sjekke ledige ressurser fra Ressursstyring

Trykk pd Ressurs fra menylinje 1, velg ressursbildet og ressurstype H. Dette
bildet vises:

D Ressurs - Kommunalt hjelpemiddel = O X
8 Tjenestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak (#?) Melding Dgl Lister |__|j Rapporter {&:)} Innstilinger @ Hjiem  Awvslutt
Lager/ResType
RESSURSER
Gruppe 000000 | |;:BL-hjeI|:emidIer Lager: l:l
J 1 Velg gruppe T 2 Oversikt Ressursern/Bestillinger T 3 Utldn T 4 Service ]
Gruppe
Kode Beskrivelse Tot. ant. Bestil]  Utlant Ledig | Lager B ke
000010 ADL-UTSTYR 1 1 0 e
000100 Antitrykkhjelpemidier 0 2 -2 =il L,
000110 J&Y MEDICAL 0 1 -1 Rutiner, EN f bruker
000120 LUFTMADRASS & UTSTYR 0 2 -2 -
000130 ROHOMADRASS 5 2 3 Ergoffysio Vest L=
000130 ROHOMADRASS 4 1 3 Ergoffysio @st Skriv ordre
000220 4-HJULSRULLATOR 0 1 -1 —
000250 STOKK 0 1 T Skriv kvttering
000260 STASTATIV 0 1 -1 -
min
000640 SYKESENG 2 1 1 Ergoifysio Vest
000640 SYKESENG 2 2 Ergolfysio @ist ST
000500 Toszlett/Bad-hjelpemidler 1 1 Systemverdier
000330 TOALETTFORHEYER 5 5 Ergoifysio Vest
000330 TOALETTFORHEYER h 5 Ergoffysio @st
Vis alle grupper [_] Siekk ledige ressurser Ledig @®1uke ()2 uker (03 uker () Fremover
DIPS Front CosDoc 22.4.0.601  5YS/0 - Systemadministrator (vi-dfsql2017.dips.local\test\tst_CosDoc_12). GDI-objekter: 3443 (brukerobjekter: 3070)
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Alle ressursgrupper for den valgte ressurstypen som har ressurser/bestillinger, vil automatisk vise pa fane 1.
Velg gruppe.

« Visalle grupper - sett hake, sa viser alle hjelpemiddelgrupper.

« Ledige ressurser viser med antall i Ledig-kolonnen. Krav til hvor lang periode de skal vaere ledig, kan
velges nede til hayre.

« Bestillinger viser med antall i Bestilt-kolonnen.

| systemverdier, legges navnet inn pa skriveren som skal skrive ut ordreseddel og henteseddel.

14.5.2 Sjekke bestillinger og ledige ressurser
Trykk pa Ressurs fra menylinje 1, velg ressursbildet og ressurstype H.

Y Ressurs - Kommunalt hjelpemiddel

8 Tjenestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak (??) Melding Dgl Lister Ej Rapporter {(:3} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Lager/ResType

RESSURSER
Gruppe I """""" | |;—-CL hjelpemidl Lager: l:l

[ 1Velg gruppe

[ 3utian [ 4 service |

Bestilinger, reservasjoner og dagens tildelinger
Uke Fom dato Tom dato

S Tjenestebruker Ressurs Beskrivelse Fra dato
[0 ][2e07.2023 | 30072023 | [< | [ | [+

Nr. |Beskrivelse MTOT|F|L[S]|

YT Nyt somicke s[5

Tildel Ok

DIPS Front CosDoc 22.4.0.601  SYS/0 - Systemadministrator (vt-dfsql2017.dips.local\test\tst_CosDoc_12). GDI-objekter: 3452 (brukerobjekter: 3078)

Marker ressursgruppe i fane 1 og apne fane 2. Oversikt Ressurser/Bestillinger.
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Venstre side - Ressurser:
Venstre side viser ressurser som er ledige en eller flere dager i innevaerende uke.

Man kan velge en annen uke ved a bruke pil fram/tilbake eller plusstegn ved siden av datofeltene.

Grgnn farge betyr ledig dag/dager. Bla farge betyr at ressursen er ledig i overskuelig framtid (ingen utlan

registrert fremover).

Hoyre side - Bestillinger: Hayre side viser alle bestillinger pa hjelpemidler i denne ressursgruppen.

14.5.3 Utlevering av hjelpemidler

Ordresedlene (Utlevering av hjelpemiddel) skrives ut pa skriver pa lokalt lager. Tjenestebruker signerer dem
som bekreftelse pd mottak av hjelpemiddel(ene). Nar vaktmester/lagermedarbeider er tilbake pa lageret

registreres utleveringene.

D Ressurs - Kommunalt hjelpermiddel

8 Tienestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak (??) Melding %I Lister Ej Rapporter €§} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Lager/ResType

RESSURSER

Gruppe |GGBGGG | |;-'-I:L—hjel|:emidler Lager: I:I

i1 Velg gruppe T 2 Oversikt Ressurser/Bestillinger T 3 Utldn T 4 Service

Gruppe
Kode Beskrivelse Tot. ant Bestiltf  Utldnt Ledig |Lager Bier ALTE Ik e
000000 | ADL hielpemider ) | O I | ceete uteverng
000010 ADL-UTSTYR 1 1 0 P —
000100 Antitrykkhjelpemider 0 2 2 =L

Trykk pa Ressurs fra menylinje 1, velg ressursbildet og ressurstype H.

1. Velg dxto
o onis 115 o~ Vis tidelingse o Vis bestiinger og
Deto for thietx 20 01 202 J L12 ’5 denne dagen ! resarvasionst
2 Medk av de ressursens som of ulievert
R 2

5] 6 Trenestebeuker Ordieseddel | Gruppe  Beskmvelie S Best® Fradato Tidao Ressus U » &
- 0 Count Hansen, Hans

~ Hansen, Hame ekl

S MANGLER 000000  ADL-yeipecredier R

= 0 Count Hansen, Pe...

= DokiD

Haosso: Tw 2003002833 000120 LUFTMADRASS B 221m

- 0 Count Kroanes. K

Trykk pa Bekrefte utlevering.

Fyll evt ut ressursnummeret i kolonnen Ressurs, da kommer det automatisk hake i Utlevert, eller la

ressursfeltet veere tomt og sett hake manuelt i kolonnen Utlevert.

Til slutt trykk OK. Na oppdateres hovedkortet med utleveringsdato pa hjelpemidlene.
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14.5.4 Henting av hjelpemidler

Nar saksbehandler registrerer at hjelpemidler skal hentes, skrives det ut henteseddel pa skriver til lokalt

lager.

Vaktmester/lagermedarbeider signerer denne, og leverer den til Tjenestebruker ved henting av
hjelpemiddel (ene).

Nar vaktmester/lagermedarbeider er tilbake pa lageret registreres tilbakeleveringene.

D Ressurs - Kommunalt hjelpemiddel —

8 Tjenestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak (??) Melding Ugl Lister Ej Rapporter {é} Innstilinger @ Hjem Avslutt
Lager/ResType

RESSURSER
Gruppe 000000 | |;-'-I:L-hjel|:emidler Lager: I:I
i1 Velg gruppe T 2 Oversikt Ressurser/Bestillinger T 3 Utldn T 4 Service
Gruppe
Kode Beskrivelse Tot. ant. Bestilt Utlant Ledig |Lager Rutiner, ALLE t].brukere
000010 ADL-UTSTYR P —
000100 Antitrykkhjelpemidier 0 2 5 kil

Trykk pa Ressurs fra menylinje 1, velg ressursbildet og ressurstype H.

1. Velg dato
C e e
2. Merk av de ressursene som er hentet
- +’
5| 7] Tienestebruker |Henteseddel | Gruppe | Beskrivelse |S |Bestit |Fradato Til dato Ressuis [H...| » gl
[=} 0| Count Arnesen, Arne (9 1
= Amesen, Ame NaelD
f 2003002225 000130 ROHOMADRASS T 28.04.2008
[= 0| Count Hagen, Bertil
= DokID
2003002115 000120 LUFTMADRASS T 2611.07 14.02.2008
= Hagen, Bertil L
P 000110 JaY MEDICAL T 29.09.2007
2003002126 000220 4-HJULSRULLATOR T 29.09.2007
000610 HJERTEBRETT T 31.10.07 31.10.2007 123456

Trykk pa Bekrefte henting.

Sett hake i kolonnen Hentet (klikk pa + tegnet averst for a hake av alle).
Trykk OK. Da oppdateres hovedkortet med innleveringsdato pa hjelpemiddel(ene).

14.5.5 Tilbakelevering direkte til lager

Om noen returnerer hjelpemidler direkte til lageret, uten at saksbehandler har satt «<hentestatus» pa dem,

(og det ikke er laget kvitteringsark for tilbakelevering), lager vaktmester/lagermedarbeider dette.

390



RESSURSER

ogpe | | ] e [ ]
| 1 Valg gruppe | 2 Oversht Ressirser estiinger [ 3108

Gogpo

Kode Seibinelie Tok ant Bestk Ut Lodg Lager Rliner, ALLE Y rubare
Debrefte wieverng
MRS Marued nllesiol 4 4 0
MRS Marwed ndostol 1 1 0 Vakisestetorbnt —"
NAVIMS Hiylpermicher fra NAY HMS £ 1 S ! Ritiner, EN 1 beuker
AULL Fullstor " ) 8
SYSENG Sihabiieng svarcet Yyoe 7 2 l
TOAFOR Tosketforhayer 2 3 2 Sty cedre l
Siriv Witerng |

Trykk pa Ressurs fra menylinje 1, velg ressursbildet og ressurstype H.
Trykk pa knappen Levering.

§cak frem Tjenestebruker og hak av for de hjelpemidlene som leveres inn:

*\1: Velg dato

Dato for levering:

~ 2. Velg de ressurskablingene som skal avsluttes. Det dannes en ny henteseddel/kvittering pa disse.

-|i% |
57| Tienestebruker |Henteseddel | Gruppe | Beskrivelse 1S [Bestit  |Fradato | Til dato | Velg| _§|
= 0| Count Hansen. Jean...

Ev‘i Hansen, Jeanett DokID
‘ : 2012000015 000130 ROHOMADRASS T 12.01.2011 =]

Trykk OK og Tilbake. Det skrives nd automatisk ut en kvitteringsliste som signeres av

vaktmester/lagermedarbeider, og leveres den som kom med hjelpemidlene som
kvittering.
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14.6 Varige utlan fra hjelpemiddelsentral

Gjelder sgknad om varig utlan og bestillingsordningen.

D Utlén - Pasient 0db, f.12.12.1934 x
‘ My Vurder Slett Lagre Awbryt Mytt sek Sek Sistesek |<< || < | > == Tibake
Status = l:l Lager = Planl. utlev.
Gruppe - \ Sak Utlevert
Ressurs - ‘ |Snk T
Ansvarig  [5YS [systemadministrator | sak Planl. innlev.
Merknad | | Hentet/Avsl.
Bestiling sendt Brukeroppl. tryaghetsalam
Datokl | | | av| | | | Registreriles
Vurdering Eier
Sist vurdert I:I a\.f| | | | (®) Kommunen
HMS
Merknad | |
Seknad HMS Fakturering
Dato sendt I:I a\.f| | |
Vedtaksd atul:l Skal faktureres
HMS Ordreseddel Herteseddel | HMS - Tilbakelevering

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.
Opprett tjenesten, klikk deretter pa fanen 8.Hjelpemiddel. Trykk pa

Nytt HM og bildet Utldn kommer opp.

| utldnsbildet gjelder falgende valg for formidling av hjelpemidler fra hjelpemiddelsentralen:

Velg Status: S = Sgkt HMS. HMS kommer automatisk opp som eier av hjelpemiddelet

Velg Gruppe = Type hjelpemiddel. Trykk Lagre.

?» My seknad/bestilling til hjelpemiddelsentralen

*
1. Velg utlan
(®) Sgknad () Bestiling
5 |Ressurs | Beskrivelse Fra dato Til dato Merknad Eier |WVel
S 000130 ROHOMADRASS H
T 000520 DYSJOG TOALETTUTSTYR 07.05.2017 00-_. Dusjstol K
2. Skriv inn tittel pa dokumertet og velg adressekoden for hjslpemiddelsentralen
Tittel | | Auto
Kode HWMS |NAVHP.1S | |NA‘-.-’ Hjelpemiddelsentralen | Sak
Tekstmal | TH Kav om varig utlan - NAVHMS v
Avbryt eller Lagre?
Avbryt Laagre
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Trykk pa knappen HMS og dette bildet vises:

Hak av for det/de hjelpemiddel det skal sgkes om.

Trykk pa knappen Auto. Tittel fylles ut med «Sgknad: og beskrivelsen av hvilke(t) hjelpemiddel det sekes

om.

Dette gjor at det er lettere a finne frem til riktig ssknad/dokument dersom man har behov for & finne

opplysninger/begrunnelsen i seknaden.

Kode HMS: kode for hjelpemiddelsentralen er utfylt (parameterstyrt)
Tekstmal: TH - Seknad om varig utlan er valgt (parameterstyrt). Trykk

Lagre.

Malen for Seknad om varig utldn apnes. Fyll inn evt. informasjon og skriv den ut.

|
Seknad om hjelpemidler

1. Seker
Fomavn Btemavn Fodselsnummer (11 siffer)
[l Manci [10.07.52 00885
Postadresse Postruanmes Poststed
Rz eboutin 173 g920 LEIRA | VALDRES
Telefonnummer Mobinummer Epostadresse ¥ommune (eller bydel)
pe7311g
Levenngsadresse
Kortaltperson ved wleveringfmontering Telefonnummer
2. Gjelder
| | | Daghgiiviskoletamehage | | Ateidsavidareg QAilrettelegging v abidsplass |
3.
Fastlege:
Hans Fransen Storgata 3701 SKIEN 3299001
4. Faglig kontaktperson
Fomavn Btemavn
[formod Fertand
Abeidssted Sulkng
Eyheptaie]
Pomadresse Posthumener Posisted
I
Telefonnummar [ Mobinurnimas I Epostadresse Treftes enbdest (dagAdokken)

14.7 Bestilling av hjelpemidler fra hjelpemiddelsentralen

Benytt samme fremgangsmate som for seknad om varig utldn, men benytt felgende valg:

Velg Status R = Bestilt HMS. HMS settes automatisk som eier av hjelpemiddelet. Velg

Gruppe = Type hjelpemiddel.
Trykk Lagre.

Trykk pa knappen HMS.
Fyllinn tittel ved a trykke Auto.
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Kode HMS: Kode for hjelpemiddelsentralen er valgt (parameterstyrt).

Velg tekstmalen «TH - Rekvisisjon for hjelpemidler» eller malen til det bestillingsskjemaet som er fastsatt av
hjelpemiddelsentralen.

Trykk Lagre. Malen dpnes automatisk i Word.

Fyll ut ngdvendige opplysninger: Antall av hvert hjelpemiddel, eventuelt hjelpemiddelnummer
og hjelpemiddel (avhenger av hvilken type skjema hjelpemiddelsentralen har bestemt skal
benyttes). Skriv ut dokumentet. Lagre dokumentet og avslutt.

14.8 Tilleggsskjema

Tekstmaler/skjemaer som brukes i forbindelse med hjelpemiddelformidling, med unntak av fglgebrev-
som skal ha brukers navn og adresse - hvilke kan hentes fram som valg i ssknad/rekvisisjonsbildet dersom
det er gnskelig.

Tekstmalene ma da vaere merket med Sakskategori TH.

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.
Marker tjenesten for tekniske hjelpemidler, klikk deretter pa fane 8.Hjelpemiddel.

Trykk pa knappen Sek HMS

| ? My sgknad/bestilling til hjelpemiddelsentralen *
1 1. Velg utlan
' @Seknad () Bestiling

5 |Ressurs | Beskrivelse Fra dato Til dato Merknad Eier |Velg
S 000130  ROHOMADRASS H
T 000520 DYSJ OG TOALETTUTSTYR 07.05.2017 00-. Dus)stol K |

2. Skriv inn tittel pa dokumentet og velg adressekoden for higlpemiddelsentralen

Tittel | | Ao
m
Kode HMS INAVHWS | [NAV Hjelpemiddelsentralen | [ sak
e
[ TH Krav om varig utlan - NAVHMS v
Avbnt eller Lagre? BESKIIVEISE Féllnivn -
= plank >
TH - Klage/anke til NAV p vedtak U_TH_NAVS0-00_08 dot

TH_NAV_soek.dot

TH -Krav om varig utlan - NAVHMS

—
|
|
I

VEdtITH -Tilbakelevering av utlan - NAVHMS U_TH_10_07_3.dot
odel TH: HOO - Bistand utredning og utpreving hjelpeskjema J_TH_TO0 dot
TH: HO1 - Bad hjelpeskjema U_TH_TO1.dot
i TH: HOZ - Omgivelseskontroll hjelpeskjema |J_TH_TO02 dot
Wiser 8l TH: HO3 - Hev & senkbare kjskkenlesningsr hjelpeskjema |J_TH_T03.dot W
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Fyll ut tittel: f.eks. hjelpeskjema, teknisk ordre, vaktmesterordre. Autoknappen
kan ikke brukes.

Fyll ut kode for Hjelpemiddelsentralen.

Hent opp aktuell tekstmal ved a klikke pa listepilen og bla frem til riktig mal.
Trykk Lagre og malen dpnes automatisk i Word.

Fyll ut ngdvendige opplysninger og skriv ut, lagre og avslutt dokumentet.

14.9 Tilbakelevering til hjelpemiddelsentralen

N&r saksbehandler mottar melding om at hjelpemiddel skal tilbakeleveres, gjares falgende: Apne
Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester. Marker tjenesten Tekniske hjelpemidler, klikk
deretter pa fane 8.Hjelpemiddel.

Klikk pa vurderingsknappen til hoyre pa fanekort 8 og sett vurderingskoden til H= hentes, pa
de hjelpemidlene som skal hentes for tilbakelevering til Hjelpemiddelsentralen. Trykk Lagre.

Trykk "Lag henteseddel". Det dannes et dokument som skrives ut der hvor kommunen har bestemt.
Hvis det ikke er satt opp en skriver, kommer man inn i dokumentet og kan velge skriver.

Skriv ut, lagre og avslutt dokumentet. Dialogboksen Avslutt dokumentbehandling vises:

oo D =S

0‘ Avslutt dokumentbehandiing.

Trykk OK og sa Tilbake for a lukke bildet. Dette

bildet vises:

Saknad HMS Falturering

Dato sendt I:I av | |
Vedtaksdatul:l Skal faktureres
Kode w | | Best. Ieverandurl:l

Viser element nummer 2 av 2 element. HMS Ordreseddel | Hentessddel | HIS - Tibakeleverng |

Trykk pa knappen HMS - Tilbakelevering.
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Dette bildet vises:

? Tilbakelevering av tekniske hjelperidler til hjelpemiddelsentralen X
1. Velg utlan
5 |Ressurs |Beskrivelse Fra dato Til dato Merknad Eier |Velg

2. Skriv inn tittel pa dokumentet og velg adressekoden for hielpemiddelsentralen

Tittel [ | [ Ao
Kode HMS |NAVHr.1s | |NAV Hijelpemiddelsentralen | Sok
Tekstmal

TH -Tilbakelevering av utlan - NAVHMS

Avbnyt eller Lagre?

Avbryt Lagre

Velg hjelpemiddelet som skal tilbakeleveres. Trykk Auto for a fylle ut tittel. Kode HMS for
hjelpemiddelsentralen er utfylt (parameterstyrt). Korrekt tekstmal er valgt og dimmet. Trykk Lagre og
malen apnes automatisk.

Fyll ut nedvendige opplysninger og skriv ut, lagre og avslutt dokumentet.

14.10 Ressursadministrasjon

Det er laget et nytt skjema for masseregistrering av utleverte og innleverte hjelpemiddel.

Skjemaet kan ikke benyttes for & sende bestillinger til lokalt lager eller opprette sgknader til
hjelpemiddelsentralen.

Velg Ressurs og Ressursadministrasjon i menylinje 1.
Dette bildet apnes:

D Ressursadministrasjon

- o X
Utvalg
Admennet: || < < status: [B < || Bestitfra lager ~ Sek
Tienestetype: v ~ Vurdering v ~| | Benkut
Finn Kliert
Liste
I I Velgale []
Ti Brukerld [T Ressurs Planiagt ut Utlevert Planlagtinn Hentetiavs! Status | Vurdering |Tienestetype|Admenhet | Velg |
Endingsfelier
Utievert Lukk Ok
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Adm.enhet: Sgker etter hjelpemiddel pa valgt adm.enhet
Tjenestetype: Soker etter hjelpemiddel pa valgt tjenestetype

Tjenestebruker: Sgker etter hjelpemiddel pa valgt Tjenestebruker Status:

Pakrevd felt for & utfare sgk.

Vurdering: Seker etter hjelpemiddel pa valgt vurderingskode.
Sek: Knapp for a starte sgk
Blank ut: Knapp for a blanke ut sgk

Nar man har utfert et sak, listes dette ut i en tabell:

~Utvalg
admenhet: [2 ~|[Helse og sosial | Status: [T < ][Tidelt [ sk |
Tienestetype: [TH /| [Hielpemidde fra kommunalt lager | Vurdering: [ | | Blankut |
Tienestebruker: | || ‘ Finn klient
- Liste
| [ I I | Velg alle [~
‘ TiBrukerld | Tienestebruker ;He::urs Planlagt ut Utlevert [Planlagtinn Hentet/Avs| ‘ Status ‘ Vurdeting } Tienestelype Admenhel | Velg
Ferland, Tina Ballerina ROHOMADRASS, ROHOMADRASS NR 02 11.01.201900:00  12.01.2019 00:00 2 F
73 Forland, Tina Ballerina ROHOMADRASS, ROHOMADRASS NR 08 08.01.201300:00 240220192353 T H TH 2
71 Chess, Kai ROHOMADRASS, ROHOMADRASS NR 01 11.01.201801:11 T H TH 2
18 Hansen, Grethe Antitrykkhielpemidier 16.01.2018 00:00 T TH 2
= Erddngstel
Hertetiavsittet  [22012013  [00:00 E | _,Dk

Over tabellen ligger det mulighet til & filtrere pa de 3 forste kolonnene.

Under tabellen ligger det et datofelt for utfylling. Soker man etter hjelpemiddel i status B, R eller S, vil

ledetekst pa datofeltet vaere «Utlevert». Sgker man etter hjelpemiddel i status T, vil ledetekst pa

datofeltet veere «<Hentet/Avsluttet».

Lukk: Knapp for a lukke skjermbildet. Ok:
Knapp for a lagre.
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14.11 Registrere utleverte hjelpemiddel

Hjelpemiddeli status B, Reller S er hjelpemiddel som skal utleveres. Gjor
et sgk pa status B (R eller S).

Hjelpemiddel som skal utleveres listes ut:

[~ Utvalg
adm enhet: | || 15 =] Status: [B <] [Bestit ra lager BT |
Tienestetype: | | =l Vurdering: [ | =] Blenkut
—Liste
[ [ Velgalle T
T :
‘ TiBrukerld | Tienestebruker Ressurs Planlagt ut Utlevert Plarilagt inn Hentet/Avs| Status | Vurdering | Tienestetype ‘Adm.enhel Velg
TEST demo STOKK B ™ 201 a
3 Danser, Line ADLUTSTYR. ADL i 10a 17.01.2019 1500 24.01.2019 2359 B A 0 ]
1147 Brekke, Marie ADL hielpemidler B TH 1000 il
Utlevert 22012013 [oo.00 Lukk Ok

« Hakav for de hjelpemidlene som skal utleveres.

o Endreevt. Utlevert dato « Trykk OK.

Alle valgte hjelpemidler blir oppdatert med Utlevert dato og status endres automatisk til T (tildelt).

14.12 Registrere innleverte hjelpemiddel

Gjor et sek pa status T. Alle hjelpemiddel som mangler dato for henting, listes ut:

— Utvalg
Admenhet. [ =~ | Status: [T v |[Tidelt =l Sok
Tienestetype: |TH L”Hielpemiddel fra kommunalt lager Ll Yurdering: | L” LI Blank ut
Tjenestebruker: | || | Finn klient |
 Liste
I I I Velgalle [
TiBrukerd |Tienestebruker Ressurs Planlagt ut Utlevert Planlagt inn Hentet/aws| ‘ Status Yurdering | Tienestetype |Adm.enhet | Velg 2
TEST demo SYKESENG, SYKESENG NR 01, MRK nr 1-1 19.01.2013 00:00 T TH 201 B
75 Bartinsen, Bart DYSJ OG TOALETTUTSTYR, Dusistol 11.05.2017 00:00 T TH 110 ]}
79 Ferand, Tina Ballerina ROHOMADRASS, ROHOMADRASS NR 02 11.01.201900:00  12.01.2013 00:00 T TH 2
72 Ferand, Tina ROHOMADRASS, Madrass 2 08.06.2017 00:00 T TH 110
69 Farland, Dagny Evelyn ROHOMADRASS, ROHOMADRASS NR 03 03.03.2018 00:00 T TH 1000 B
79 Farland, Tina Ballerina ROHOMADRASS, ROHOMADRASS NR 08 08.01.201300:00  24.02.2019 23:59 T H TH 2 [}
d | W |
— Endringsfelter
Hentetitvsittet — [22012018  [oo0o fuk _Iok

« Hakav for de hjelpemidlene som skal avsluttes.

« Endre eventuelt <hentet/avsluttet»- dato.

o Trykk Ok.
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14.13 Lister

Velg lister i menylinje 1 eller trykk Ctrl+7. Under overskriften Ressurser finner du de aktuelle listene:

Tildelte ressurser - sortert pa Tjenestebruker:
Listen gir en oversikt over alle utlan, sortert pa Tjenestebruker. Man kan velge adm.enhet for lager, en

eller alle ressurstyper, en eller alle ressursgrupper, en eller alle Tjenestebrukere, utlan pa en bestemt

dato eller utlani en periode.

Tildelte ressurser - sortert pa ressursgruppe:
Listen gir en oversikt over alle utlan, sortert pa ressursgruppe. Man kan velge adm.enhet for lager, en

eller alle ressurstyper, en eller alle ressursgrupper, en eller alle Tjenestebrukere, utlan pa en bestemt

dato eller utlani en periode.

Revurderinger:
Det kan tas ut liste over hjelpemidler fra lokalt lager som skal revurderes. Man kan velge administrativ

enhet for tjenesten, adm.enhet for lager, en eller alle ressursgrupper, en eller alle Tjenestebrukere,

revurdering pa en bestemt dato eller for en gitt tidsperiode.

Bruk av ressurser:

Gir en oversikt over bruken av de ressurser som er lagt inn. Det kan tas ut liste over en ressurstype, en eller
flere adm. enheter, en eller alle grupper, samt eier av ressurs og pa en bestemt dato eller for en gitt
periode.

Avsluttede ressurser:
Gir en oversikt over de ressurser som er avsluttet pa en bestemt dato, eller for en gitt periode.

Det kan tas ut liste pa adm.enhet for lager, ressurstype, en eller alle grupper, en eller alle ressurser, en eller
alle Tjenestebrukere.

Tilgjengelige ressurser:
Gir en oversikt over de ressurser som er ledige pa en bestemt dato, eller for en gitt periode.

Det kan tas ut liste pr ressurstype, en eller alle grupper, en eller alle ressurser.

Tildelte og bestilte ressurser - sorter pa hovedansvarlig adm.enhet:

Gir en oversikt over de ressurser som er tildelt og bestilt pa en bestemt dato, eller for en gitt periode.

Det kan tas ut liste pr ressurstype, en eller alle grupper, en eller alle ressurser.
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14.13.1  Endre mal hvis valgt feil mal er valgt

Dersom man har brukt feil tekstmal kan man endre dette pa folgende mate:
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og velg Sak i menylinje 2.

Fane 1. Saksoversikt apnes:

Y Tjenestebruker - 32 0db, Pasient - [m| X
8 Tji uker [G] Arbei Faktura  Ressurs |._D Sak (3965) Melding @ Lister |._D Rapporter @} Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nytt sek  Avbryt Sek  Siste Sek i Ny person Endre Lagre Protokoller  Mete  Administrasjon
D |32 | Nawn: |U¢t. Pasient | / Fadt/nr: H |~ fir Ded: l:l v Sak
J 1 Saksoversikt ]’ 2 Vedtaksbehandling ]
& Ansv. | | Tittel | | Status
|ArkivsaklD  |fwvd  |Ansv | Dato | Sakstittel |Status | Siste dok|Ant |Siste S.E.
2015000259 114 CGK 22.01.2020 LEGEJOURNAL 30.01.2023 4
2012001362 [0 [TOF | 28.09.2018| SYKEPLEIEJOURNAL - ;om2023(2 | ]
2021002309 20 RR@ 26.05.2021 FYSIO-/ERGOTERAPIJOURNAL 0
2015000250 © TOF 16.01.2020 SAKSBEHANDLERJOURMAL A 0
2021002308 100 26.05.2021 Utlan av hjelpemidler B 27072023 5
Ny seknad Reg. klage Revurdering Ny arkivsak Drokumenter Endre Vis arkivsak Vis journal s samtykke

Marker arkivsaken Utlan av hjelpemidler og trykk pa knappen Dokumenter.
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7V Dokumentredigering et

[Te. st |Saksbeh |Avss'|'u'lntt | Dok tittel |Bre\.rdato | Apn

U I ICaC T il 50000, SHEIUSSENG 07020173
MAY Hielpemic S@KNAD: SYKEHUSSENG, I 07.052017 ==

TOF MAV Hjelpemic SEKMAD: SYKEHUSSENG 07052017 =

CGK MAY Hjelpemic SBKMAD: SYKEHUSSENG  07.08.2017

CGK MAV Hjelpemic SEKMNAD: SYKEHUSSENG 07052017 =

CGK 02B, Pasient Ordreseddel for hjelpemidler 07.05.2017 =

= P e
ccCccCcc

m R xR

Ny joumalpost Endre jour post Apne dokument Slett dokument

. s

Marker aktuelt dokument og du kommer inn i dette bildet:

o Trykk pa knappen Slett dokument og svar Ja, pa Vil du slette tekstdokumentet?

o Trykk deretter pa knappen Endre jour.post. Dette bildet vises:
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2 Lapenr: 2013000157 - Dokurnent nr: 2013000104 - & >
1.5kriv inn tittel pa dokumentet
Tittel SEKNAD: SYKEHUSSENG, SYKEHUSSENG

Kiopier
2 Velg dokumenttype
Doktype ] v « | |Utgdende dok. |
Beh.type W “ Dok status | K ~
Gradering | |« || Unrtatt |~ Swar pa I:I H#
3.Velg mottaler

Avs/mottakere

Kode ~ Kopi til Avs.ref |:|
Mawvn |NA‘-.-’ Hjelpemiddelsentralen |
Adresse | |
Postnr | | | |

Sak

Laare Avbryt Velg mal [] Plett p& ny

Trykk pa knappen Velg mal og velg mal i dialogboksen som kommer opp

Lagre og avslutt som beskrevet ovenfor.

Tips: Hvis Status pa dokumentet er F, er knappen Slett dokument dimmet. For & kunne slette dokumentet
ma man da ferst trykke pa knappen Endre jour.post og sette status til K.

14.13.2  Hjelpemiddelformidling i CosDoc

Registrere henvisning om hjelpemiddel

Nar det kommer inn en henvendelse om behov for tekniske hjelpemidler, enten fra lokalt lager eller
hjelpemiddelsentralen, gjores falgende:

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3. Tjenester:

o Trykk Ny tjeneste nede til venstre. « Mark gul farge markerer de feltene du ma fylle ut.

« Velgtjenestetypen for TH - Tekniske hjelpemidler, registrer administrasjonsenhet. Fra dato

kommer automatisk opp med dagens dato.

For a endre dato, dobbeltklikk i datofeltet for & fa opp kalender.
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o Trykk Iverksett og folg stegene i wizzard som kommer frem.

« Om dialogboks spgr om a opprette ny arkivsak automatisk, svar Ja.

tjenestebrukeren.
Vil du opprette ny arkivsak automatisk?

r@' Det finnes ingen arkivsak for Tekniske hjelpemidler pa denne
@

Det er n4 laget en ny arkivsak med navn : UTLAN AV HJELPEMIDLER.
« Velg Sak fra menylinje 2 og Fane 1.Saksoversikt.
« Marker arkivsaken UTLAN AV HJELPEMIDLER og klikk Dokumenter.

Dette bildet vises:

D Dokumentredigering *

Nr  |Tp.|St |Saksbeh |Avs/Mott Dok tittel Brevdato  |Apn

NAV Hjelpemi] SBKNAD: SYKEHUSSENG, § 07.05.2017

5 U K TOF NAY Hielpemic SBKNAD: SYKEHUSSENG, I 07.05.2017 (==

4 U K TOF NAY Hielpemic SEKNAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017 (=2

3 U K CGK NAY Hielpemic SBKNAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017

2 U K CGK NAY Hijelpemic SBKNAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017 =%

1 U F CGK 02B, Pasient  Ordreseddel for hjelpemidler 07.05.2017 (=
Endre jour post fpne dokument Slett dokument
e sl

Ll | 2l

I Ny journalpost I Endre jour.post I Apne dokumentl Slett dokument |
| Lukk | Refijoumal |
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» Trykk Ny journalpost:

? Lepenr: 2013000151 - Dokument nr: 2013000104 - & x
1.5kriv inn tittel pa dokumentet
Tittel Henvisning vurdering hjelpemidler
Kopier
2 Velg dokumenttype
Dokbype I o « | [Inngdende dok. |
Beh.type v w Dok.status  |J e

Gradering (U |~ | Unrtatt [~ Swvar pa I:I #

3 Velg avsender

Avs/mottakers
Kode w Ko til Avs ref |
Mawn || |
Adresse | |
| |
Postnr | | | |
Sak
Lagre Avbryt Velg mal [ ] Flett pa my

« Lagetinngdende brev: <Henvisning.... (og hva henvisningen gjelder).

« Henvisningen vil vises i restanseliste og forfallsliste ( Beh.type V gir restanse).

« Legginnavsender og hak av for refereri journal, velg hvilke journaler det skal refereres i.

« Nar henvisningen er behandlet, husk a8 markere for Avskrivning av dokumentet, slik at
henvisningen forsvinner fra saksbehandlers restanselister og forfallslister.
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14.13.3  Hjelpemidler fra HMS

Gjelder seknad om varig utlan og bestillingsordningen.

Seknad om varig utldn

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester. Opprett tjenesten og klikk deretter p& fane 8.
Hjelpemiddel. Klikk Nytt hjelpemiddel og en kommer inn i Utlansbildet:

Y Utlén - Pasient 04b, f.12.12.1934 x
My “urder Slett Lagre Avbryt Mytt sk Sak Sigte sgke | << | < > | == Tibake
Litian ICI Dato
Status 5 = |SEH HMS Lager i Planl. utlev. | | | |
Gruppe  |[DIED - [RoHOMADRASS Sek Utlevert | | | |
Ressurs L | |Snk Kopier
Ansvarlig |SYS |5ystemﬂdministrﬂtur |Snk Planl. innlgv. | | | |
Merknad | | Hentetfmrsl.| | | |
Bestiling sendt
Datorkl | | | av| | | |
Wurdering Eier
Sist vurdert i':l'.‘| | | | () Kommunen
Kode | | Neste vurdering I:l g::ﬂdfe
Merknad | |
Saknad HMS Fakturering
Dato sendt I:I av | |
Vedtaksd atul:l Skl faktureres
Kode | | Best. leverandar I:I

HMS Ordreseddel Henteseddel | HMS - Tilbakeleverng

| utldnsbildet gjelder falgende valg for formidling av hjelpemidler fra hjelpemiddelsentralen:

S =Sgkt HMS.
R = Bestilt HMS (Bestillingsordningen).

* Velg Status: S, HMS kommer da automatisk opp som eier av hjelpemiddelet.
* Velg Gruppe = Type hjelpemiddel.

* Trykk Lagre.

* Trykk pa knappen HMS og dette bildet vises:
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? My sgknad/bestilling til hjelpemiddelsentralen x

1. Velg utlan
(®) Seknad () Bestiling
5 |Ressurs |Besknvelse Fra dato Til dato Merknad Eier |Velg
S 000130 ROHOMADRASS H i
T 000520 OYS5) OG TOALETTUTSTYR 07.05.2017 00-.. Dusjstol K

2. Skriv inn tittel pa dokumentet og velg adressekoden for hjiglpemiddelsentralen

Tittel | | uta
Kode HMS NAVHMS | [NAV Hielpemiddelsentralen | [ sek
Tekstmal | TH Krav om varig utlan - NAVHMS v

Avbryt eller Lagre?
Awvbryt Lagre

« Hak av for det/de hjelpemiddel det skal sekes om.

o Trykk pad knappen Auto. Tittel fylles ut med «Sgknad: og beskrivelsen av hvilke (t) hjelpemiddel det
sokes om.
Dette gjor at det er lettere a finne frem til riktig ssknad/dokument dersom man har behov for & finne
opplysninger/begrunnelsen i seknaden.

« Kode HMS: kode for hjelpemiddelsentralen er utfylt (parameterstyrt)
o Tekstmal: TH - Seknad om varig utldn er valgt (parameterstyrt).
o Trykk Lagre.

Malen for Sgknad om varig utlan apnes. Fyll inn ev. informasjon og skriv den ut.
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Seknad om hjelpemidler

1. Seker
Fomavn Btemavn Fedselsnumener (11 siffer)
[Fpeit Mandl [0.07 82 00888
Postadresse Postrasnmes Poststed
[Bilseboetin 173 poa LEIRA | VALDREY
Telefonnummer Mobinummer Epostadresse ¥omemune (eller bydel)
n Ba73 11 1g T
Leveringsadresse
Kortaktperson ved utlevenngfmontering Telefonnummes

2. Gjelder
| | | Dagkgliviskoledamehage | | Aveds phiretielegging av ard
3.
Fastlege:
Hans Fransen Storgata 3701 SKIEN 3293001
4. Faglig kontaktperson
Fomavn Btemavn
[formod Fertand
Acbeidssted Stiing
Eykeptaied
Pomtadresse Posthumenar Pomisted
I
f’emomnumr I Mobdrumimaes I Epostadresse Treftes enrddest (daghdokken)

14.13.4 CosDoc Ressursmodul

Bruksomrade
CosDoc er et system fra DIPS Front AS for a effektivisere den daglige driften for pleie- og omsorgsavdelinger

i lokalforvaltningen.

Systemet holder orden pa saker, avtaler, Arbeidsplaner, hjelpemidler, pasientjournaler med pleie-/
tiltaksplaner, statistikk og fakturering.

Dette er knyttet sammen med det NOARK-4 baserte sakssystemet ACOS Websak.

CosDoc Ressursmodul er modulen som brukes til & holde oversikt over hjelpemidler pa lokalt lager og
utlant til bruker, ssknad om og registrering av utlevering/tilbakelevering av hjelpemidler fra
hjelpemiddelsentralen. Som ressurser regnes ogsa boliger, sengeplasser pa institusjon og
trygghetsalarmer, disse kan ogsa holdes oversikt over fra hovedkort.
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Hovedfunksjoner
1. Oversikt over tildelte/sekte hjelpemidler pa Tjenestebrukers hovedkort.

2. Ressursmodul - verktgy for administrering av lokalt hjelpemiddellager.
3. Maler - sgknadsmaler til hjelpemiddelsentralen.

4, Lister.

Koderegistrene til ressursmodul
Alle koderegistrene gjennomgas i forprosjekt for ressursmodul.

14.13.5 Lageroppgaver

Vaktmester/lagermedarbeider bruker Ressursstyring til 3 utfere sine registreringer.

Sjekke ledige ressurser fra Ressursstyring
Trykk pa Ressurs fra menylinje 1 og velg ressurstype H.

Dette bildet vises:

D Ressurs - Kommunalt hjelpemiddel

8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[]Sak [&(??) Melding @ Uster [[]Rapporter 53 nnstilinger  ¢3) Hiem  Avslutt
Lager/ResType

RESSURSER
Gruppe |GGGGGG | |A[ZL-hjeI|:emidIer Lager: l:l
J 1 Velg gruppe T 2 Oversikt Ressursern/Bestillinger T 3 Utldn T 4 Service ]
Gruppe
Kode Beskrivelse Tot. ant. Bestilt Utlant Ledig | Lager Rutiner, ALLE tj brukere
000000 KDL hilerider I S " I | v s
000010 ADL-UTSTYR 0 e
000100 Antitrykkhjelpemidier 0 2 -2 =Gl
000110 J&Y MEDICAL 0 1 -1 Rustiner, EN f bruker
000120 LUFTMADRASS & UTSTYR 0 2 -2 -
000130 ROHOMADRASS 5 2 3 Ergoffysio Vest L=
000130 ROHOMADRASS 4 1 3 Ergoffysio @st Skriv ordre
000220 4-HJULSRULLATOR 0 1 -1 —
000250 STOKK 0 1 T Skriv kvitering
000260 STASTATIV 0 1 -1 -
min

000640 SYKESENG 2 1 1 Ergoffysio Vest
000640 SYKESENG 2 2 Ergolfysio @ist ST
000300 Toalett/Bad-hjelpemidler 1 1 Systemverdier
000330 TOALETTFORHEYER 5 5 Ergoffysio Vest
000330 TOALETTFORHEYER h 5 Ergoffysio @st

Vis alle grupper [_] Siekk ledige ressurser Ledig @®1uke ()2 uker (03 uker () Fremover

DIPS Front CosDoc 2240601 5Y5/0 - Systemadministrator (vi-dfsgl2017.dips.local\test\tst_CosDoc_12). GDI-objekter: 3443 (brukerobjekter: 3070)
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Alle ressursgrupper for den valgte ressurstype som har ressurser/bestillinger vil automatisk vise pa fanen
Velg gruppe.

« Visalle grupper - sett hake, sa viser alle hjelpemiddelgrupper.

« Ledige ressurser viser med antall i Ledig-kolonnen. Krav til hvor lang periode de skal vaere ledig, kan
velges nede til hayre.

« Bestillinger viser med antall i Bestilt-kolonnen.

| systemverdier legges inn navnet pa skriveren som skal skrive ut ordreseddel og henteseddel.

Sjekke bestillinger og ledige ressurser
Trykk pa Ressurs fra menylinje 1 og velg ressurstype H.

Marker ressursgruppe i fanel. Velg gruppe og apne fane 2. Oversikt Ressurser/Bestillinger.

Y Ressurs - Kommunalt hjelpemiddel

8 Tienestebruker  [G] Arbeidsplan Faktura Ressurs m Sak (??) Melding Dgl Lister m Rapporter {§} Innstilinger Q Hjem Avslutt
Lager/ResType

RESSURSER
Gruppe 000000 | |;—-2i_-r'jel|:emicler Lager: l:l
[ 1velg gruppe | 2 Oversikt RessurserBestilinger [ 3utian [ 4 service
Bestilinger, rezervasjoner og dagens tildelinger
ke Suuhin] EgTiar S Tjenestebruker Ressurs Beskrivelse Fra dato
[30 ][2e07.2023 | 30072023 | [< | [= | [+
Nr. |Beskrivelse MI|T|O|T|FIL|S
NYT Nyt samike fves I

Tildel

DIPS Front CosDoc 22.4.0.601  5YS/0 - Systemadministrator (vt-dfsql2017.dips.local\test\tst_CosDoc_12). GDI-cbjekter: 3452 (brukerchjekter: 3078)

Venstre side - Ressurser:

Venstre side viser ressurser som er ledige en eller flere dager i innevaerende uke. Man kan velge en annen
uke ved a bruke pil fram/tilbake eller plusstegn ved siden av datofeltene. Grgnn farge betyr ledig dag/dager.
Bla farge betyr at ressursen er ledig i overskuelig framtid (ingen utlan registrert fremover).
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Hoayre side - Bestillinger:

Heyre side viser alle bestillinger pa hjelpemidler i denne ressursgruppen.

Utlevering av hjelpemidler

Ordresedlene (Utlevering av hjelpemiddel) skrives ut pa skriver pa lokalt lager. Tjenestebruker signerer dem
som bekreftelse pa mottak av hjelpemiddel(ene).

D Ressurs - Kommunalt hjelpemiddel

8 Tienestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs Ej Sak (??) Melding EI Lister Ej Rapporter {§} Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt
Lager/ResType

RESSURSER

Gruppe |cccccc | |;1-\I:L-hjel|:emidler e l:l

i1 Velg gruppe T 2 Oversikt Ressurser/Bestillinger T 3 Utldn T 4 Service

Gruppe
Kode Beskrivelse Tot. ant. Bestilt Utlant Ledig |Lager Rutiner, ALLE tj.brukere
000000 ADLtiepemidr I S - N N | ot iecerns
000010 ADL-UTSTYR 1 1 0 .
000100 Antitrykkhjel pemidler 0 2 -2 ekrefte henting

Nar vaktmester/lagermedarbeider er tilbake pa lageret registreres utleveringene slik:

« Trykk pd Bekrefte utlevering.

1. Vel dsio
T e ~ Vis tidelingss = Vis bestilingst 09
Dsto for thdetng 20012012 |[12.35) f denne dagen " resstvationss
2 Medk av de ressursens som ef utlevert
e
5] 6! Tpnestebeker: Orckeseddel | Gruppe  Beskmvelte S Best® Fladato Tidato Ressurs U, » QI
- 0 Count Hansen, Hans
=M H DokliD
ity ons MANGLER 000000 ADL-hysiperricier F
= 0 Count Hansen, Pe...
= DokiD
Hansen. Fede 2003002833 000120 LUFTMADRASS B 27211.08 L
= 0 Count Kroanes, K -

o Fyllut ressursnummeret i kolonnen Ressurs, da kommer det automatisk hake i Utlevert, eller la
ressursfeltet veere tomt og sett hake manuelt i kolonnen Utlevert. Til slutt trykk OK. Na oppdateres
hovedkortet med utleveringsdato pa
hjelpemidlene.

Innhenting av hjelpemidler og registrering av innleveringsdato

Nar saksbehandler registrerer at hjelpemidler skal hentes, skrives det ut Henteseddel pa skriver til lokalt
lager.

Vaktmester/lagermedarbeider signerer denne, og leverer den til Tjenestebruker ved henting av
hjelpemiddel (ene).
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D Ressurs - Kommunalt hjelpemiddel = O X

8 Tienestebruker  [E Arbeidsplan Faktura Ressurs |:DSak = (77) Melding @Lister L_DRappurter {é}lnnstillinger ﬁHjem Avslutt

Lager/ResType
RESSURSER
Gruppe |GGGGGG | |AI:L-hjEI|:emidler Lager: I:I
i1 Velg gruppe T 2 Oversikt Ressurser/Bestillinger T 3 Utldn T 4 Service
Gruppe
|Kode |Beskrivelse | Totant| Bestlff Utidnt|  Ledig|Lager Eiter ALTE ki ece
000010 ADL-UTSTYR 1 1 0 e —
000100 Antitrykkhjelpemidler 0 2 2 SHSUE LS

Nar vaktmester/lagermedarbeider er tilbake pa lageret registreres tilbakeleveringene slik:

Trykk pa Bekrefte henting.

[ 1. Velg dato- |
e Vi is all
CEeel el
2. Merk av de ressursene som er hentet ‘
- +|
5] 7| Tienestebruker | Henteseddel | Gruppe | Beskrivelse |5 |Bestit |Fradato | Til dato |Ressurs [H...| » gl
= 0| Count Amesen, Are F 1
= Amesen, Ame Dol
’ 2003002225 000130 ROHOMADRASS T 28.04.2008
= 0| Count Hagen, Bertil E
=l DokID
2003002115 000120 LUFTMADRASS T 26.11.07 14.02.2008
= Hagen, Beri BekdP
’ 000110 Jay MEDICAL T 29.03.2007
2003002126 000220 4-HJULSRULLATOR T 29.03.2007
000610 HJERTEBRETT T 31.10.07 31.10.2007 123456

Sett hake i kolonnen Hentet (klikk pa + tegnet everst for a hake av alle).

Trykk OK. Da oppdateres hovedkortet med innleveringsdato pa hjelpemiddel (-ene).

Tilbakelevering av hjelpemidler direkte til lager
Om noen returnerer hjelpemidler direkte til lageret, uten at saksbehandler har satt Hentestatus pa dem, og
det ikke er laget kvitteringsark for tilbakelevering, lager vaktmester/lagermedarbeider dette slik.

RESSURSER
|
owee | | ] wew [ ]
| 1 Velg gruppo | 2 Oversit Ressurser estiinger [ 3080 [ 45
Crgpo
Kode EBethavelie Tk ant Bostk|  Utibt Lodg Lager Pliner, ALLE 4 hruere
oo Toawa T e ey
MRS Marued nblesiol 4 4 0
MRS Marued ndostol 1 1 0 Vakimeslotorbnt ———l
RAVIMS Myelpemmicher fra NAY HMS £ 1 S ! Rutiner, EN Y beuker
AULL Fullstor " ) 8
SYSENG Sk ahuatieng svorcet Yoo 5 4 2
TOAFOR Tosketfohaper 2 5 2 Shriv cedre |
Siaiv Wlterrg |

Trykk pa knappen Levering.

Sek frem Tjenestebruker og hak av for de hjelpemidlene som leveres inn:
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1. Velg dato

Dato for levering: |20.01.2012 |[12:43

2. Velg de ressurskoblingene som skal avsluttes. Det dannes en ny henteseddel/kvittering pa disse.

L«
5| 7| Tienestebruker Henteseddel | Gruppe | Beskrivelse S | Bestilt Fra dato Til dato Velg é
-] 0/ Count Hansen, Jean... —
| Hansen, Jeanett Huki i
3 2012000015 000130 ROHOMADRASS T 12.01.201 L]

Trykk OK og Tilbake. Det skrives nd automatisk ut en kvitteringsliste som signeres av
vaktmester/lagermedarbeider, og leveres den som kom med hjelpemidlene som kvittering.

14.13.6  Lister

Velg lister i menylinje 1 eller trykk Ctrl+7. Under overskriften Ressurser finner du de aktuelle listene:

1. Tildelte ressurser - sortert pa Tjenestebruker

2. Tildelte ressurser - sortert pa grupper

3. Revurderinger

Bruk av ressurser (sykehjemsplasser, boliger, alarmer osv)

Avslutta ressurser
Tilgjengelige ressurser

ov &

7. Tildelte og bestilt ressurser - sortert pd hovedansvarlig adm.enhet

Tildelte ressurser - sortert pa Tjenestebruker

Listen gir en oversikt over alle utlan, sortert pa Tjenestebruker.

Man kan velge adm.enhet for lager, en eller alle ressurstyper, en eller alle ressursgrupper, en eller alle
Tjenestebrukere, utlan pa en bestemt dato eller utlan i en periode.

Tildelte ressurser - sortert pa ressursgruppe

Listen gir en oversikt over alle utlan, sortert pa ressursgruppe. Man kan velge adm.enhet for lager, en eller
alle ressurstyper, en eller alle ressursgrupper, en eller alle Tjenestebrukere, utlan pa en bestemt dato eller
utlanien periode.

Revurderinger

Det kan tas ut liste over hjelpemidler fra lokalt lager som skal revurderes. Man kan velge administrativ enhet
for tjenesten, adm.enhet for lager, en eller alle ressursgrupper, en eller alle Tjenestebrukere, revurdering en
bestemt dato eller tidsperiode.
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Bruk av ressurser
Gir en oversikt over bruken av de ressurser som er lagt inn.

Det kan tas ut liste over en ressurstype, en eller flere adm. enheter, en eller alle grupper, samt eier av ressurs

og pa en bestemt dato eller for en gitt periode.

Avslutta ressurser

Gir en oversikt over de ressurser som er avslutten pd en bestemt dato, eller for en gitt periode. Det kan tas ut
liste pa adm.enhet for lager, ressurstype, en eller alle grupper, en eller alle ressurser, en eller alle
Tjenestebrukere.

Tilgjengelige ressurser

Gir en oversikt over de ressurser som er ledige pa en bestemt dato, eller for en gitt periode.
Det kan tas ut liste pr ressurstype, en eller alle grupper, en eller alle ressurser.

Tildelte og bestilte ressurser - sorter pa hovedansvarligadm.enhet

Gir en oversikt over de ressurser som er tildelt og bestilt pa en bestemt dato, eller for en gitt periode. Det
kan tas ut liste pr ressurstype, en eller alle grupper, en eller alle ressurser.

14.13.7  Rekvirering/bestilling av hjelpemidler fra hjelpemiddelsentralen

Benytt samme fremgangsmate som for sgknad om varig utlan, med folg disse valgene:

» Velg Status R = Bestilt HMS. HMS settes automatisk som eier av hjelpemiddelet.

« Velg Gruppe = Type hjelpemiddel. « Trykk Lagre.e Trykk pa knappen HMS.
« Fyllinn tittel ved a trykke Auto.

Kode HMS: Kode for hjelpemiddelsentralen er valgt (parameterstyrt).

Velg tekstmalen «TH - Rekvisisjon for hjelpemidler» eller malen til det bestillingsskjemaet som er fastsatt av
hjelpemiddelsentralen.

Trykk Lagre. Malen dpnes automatisk i Word.

Fyll ut nedvendige opplysninger: Antall av hvert hjelpemiddel, eventuelt hjelpemiddelnummer og
hjelpemiddel (avhenger av hvilken type skjema hjelpemiddelsentralen har bestemt skal benyttes).
Skriv ut dokumentet. Lagre dokumentet og avslutt.

14.13.8  Tilbakelevering av hjelpemiddelsentralen
Nar saksbehandler mottar melding om at hjelpemiddel skal tilbakeleveres gjgres falgende:

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester. Marker tjenesten Tekniske hjelpemidler, klikk
deretter pa fane 8.Hjelpemiddel.

Klikk pa vurderingsknappen til hgyre pa fane 8 og sett vurderingskoden til H= hentes pa de hjelpemidlene
som skal hentes for tilbakelevering til Hjelpemiddelsentralen. Trykk Lagre.
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Trykk Lag henteseddel. Det dannes et dokument som skrives ut der kommunen har bestemt det, eller hvis
ikke skriver er satt opp, kommer man inn i dokumentet og kan velge skriver. Skriv ut, lagre og avslutt
dokumentet. Dialogboksen Avslutt dokumentbehandling vises:

1'0} Avslutt dokumentbehandling.

Trykk OK og sa Tilbake for 4 lukke bildet.

Dette bildet vises:
Seknad HMS Fakturering

Dato sendt I:I av | |
Vedtaksdatul:l Skal faktureres
Kode R | | Best. Ie'.rerandurl:l

Viser element nummer 2 av 2 element. HMS Ordreseddel | Henteseddel || HMS - Tibakelevering 1

Trykk pa knappen HMS - Tilbakelever og dette bildet vises:

? Tilbakelevering av tekniske hjelpemidler til hjelpemiddelsentralen bt
1. Velg utlan
|S |F'.essurs Beskrivelse Fra dato Til dato Merknad |Eier |\}'elg

2. Skaiv inn tittel pa dokumertet og velg adressekoden for hielpemiddelsentralen

Tittel | | Auto

Kode HMS |NAVHMS ||NAV Hjelpemiddelsentralen | Sak

Tekstmal [Ty Tibakelevering av utian - NAVHMS
Avbryt eller Lagre?
Avbryt Lagre

Velg hjelpemiddelet som skal tilbakeleveres. Trykk Auto for a fylle ut tittel. Kode HMS for
hjelpemiddelsentralen er utfylt (parameterstyrt).
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Korrekt tekstmal er valgt og dimmet (programmert - bruker PDF format). Trykk Lagre og malen apnes
automatisk i Word. Fyll ut nedvendige opplysninger og skriv ut, lagre og avslutt dokumentet.

14.13.9 Tilleggsskjemaer brukt i hjelpemiddelformidling

Tekstmaler/skjemaer som brukes i forbindelse med hjelpemiddelformidling, med unntak av fglgebrev som
skal ha brukers navn og adresse, kan hentes fram som

valg i seknad/rekvisisjonsbildet dersom det er gnskelig. Tekstmalene ma da vaere merket med Sakskategori
TH.

Gjor folgende:
« Velgfane 8.Hjelpemidler.

Man kan enten trykke Sek HMS og fa opp et blankt bilde, eller dobbeltklikk pa det hjelpemidlet skjemaet
gjelder for, for a finne mer utfyllende opplysninger om hjelpemidlet.

o Fyllut tittel (ma fylles ut): f. eks hjelpeskjema, teknisk ordre, vaktmesterordre. Auto knappen kan ikke
brukes.

« Fyllut kode for Hjelpemiddelsentralen.
« Hent opp aktuell tekstmal ved & klikke pa listepilen og bla frem til riktig mal.
o Trykk Lagre og malen dpnes automatisk i Word.

Fyll ut ngdvendige opplysninger og skriv ut, lagre og avslutt dokumentet.

14.13.10 Utlan av hjelpemiddel fra kommunalt lager

Registrere bestilling av nytt hjelpemiddel
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Marker tjenesten Tekniske hjelpemidler, klikk deretter pa fane 8.Hjelpemiddel.

Felgende bilde kommer opp:
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R Tenestebtruter JI Artecagian Fakturs Ressurs (T4 Sak 50 (1) Mettng &3 Uster ) mostiinger @) Mem Lojout

Bovedkoet Josmal Sal Owenoes 1yt sek SateSpn @ ¢ » » B Nypenson Nety Asvmatrason
o [ | M Farsen jownen Joor: [exeiors |[soses]| ][ gk ooe [ _] sa
M'__EE!!___IWL—! _j Hovedenay | () _j COS komeune | Keordnator | _] |
1 Persoosia 2 Nettven 2 Tienester
ns _]_
Twoeste:  [TH < Townst nepemaiel ] i@ 8] e | | e ) rmacotait ]
Asmarset (10 7i] St [FE].?“.: Tn.nmm:] Temaette thak  [20 00| Sekiceans [ ’__’]‘
¢ s Pk e T ’ -
Fom dast (V202 0000] ' (W] 5 imeess_] r Marager E
Teen datod {4_’#»:' _:]5‘ || Astattorere [T | }moue | | { B
4 Ade terester 1 TRak omtatiet av decne Yenesten § Welpemiddel 2 Overskt
@) V. Gnooe  Rewun  Beskrivele Merkrad Bask  Frodato Tidato Ewe
p—
Nyt M
Endre HM
Vigder
Sek HMS
Tipakelever HMS

Trykk pa Nytt HM og bildet Utldn kommer opp.

My |\/urder| Slett |

Lage | Avbi | Nytisak | Sak | Sistesak| << <] 5 |>>| Tibake |

|

Status: IB

anestilt

Lager: I = I

Gruppe: I

- |

Ressurs: I

=

Ansvarlig: ITOF Farland, Tormod

Merknad |

IR

Dato

Plani. utiey. [—l_

Utlevert I—I_
Kopier

Planl. innlev. l—l_

Hertet/&vsl. |—|_

= Bestilling sendt

e S N — | |

—Yurdering Eier
Sist vurdert, [:I avl | | | ¢ Kommunen
Kode: I _v-" I Meste vurdering: :: ::L?e
Merknad |

—Seknad HMS Fakturering

Dato sendt: :I av

'\/edtaksdalo:

Kode: I ;II

Best. leverandar,

L

Skal faktureres &

Fyll ut Status, Gruppe, Ansvarlig.

Ved a klikke pa listepilen ved Status kommer det opp valg:

Ny | Vurder | Siett | lage | Avbot | Nytt sekc

TR

I | P
Gruppe . 5

B Bestilt fra lager

Ressurs T Tildelt |
Ansvarlg g Bestilt HMS .
Merknad I

[rdresedde! Henteseddel

Sek Sistesal || << | < | » | =2

Dato

Tilbake

Planl. utlew. |

Utlevert |

Planl. innlev. |

Hentet/Avs. |
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B brukes for a sende bestilling om hjelpemiddel fra kommunalt lager.
T brukes for a bekrefte at hjelpemiddelet er utlevert og krever at feltet «utlevert» fylles ut.

De to nederste brukes til sgknad/rekvisisjon av hjelpemidler fra Hjelpemiddelsentralen.

Status: B = bestilt fra lager

Denne funksjonen benyttes nar hjelpemiddelet sendes som bestilling til lokalt hjelpemiddellager i form av
ordreseddel skrevet ut pa skriver pa lageret.

Vaktmester/servicemedarbeider henter ut hjelpemiddelet og legger inn hvilket ressursnummer
hjelpemiddelet har.

Kommunen kommer automatisk opp som eier av hjelpemiddelet. Feltet Lager ma ogsa fylles ut.

Status: T =Tildelt

Denne funksjonen benyttes nar saksbehandler selv bestemmer hvilket hjelpemiddel (ressurs) bruker skal
ha.

Datofeltet skifter til gult og dagens dato skal settes inn. Kommunen kommer automatisk opp som eier av
hjelpemiddelet.

For HMS-hjelpemidler som det er sgkt om/rekvirert, endrer en status til T, og setter utlevert dato nar det er
kommet til bruker.

Gruppe:
Hjelpemiddelgruppen hentes frem ved a klikke pa listepilen og bla frem til riktig gruppe.

Utln Ei Dato
Stetus B + Bestit tra lager ] Lager v Plani, utiev. | l
onepe 000130 < [ROHOMADRASS = v I
Ressws v ‘ | ;Sck Koplar

Om en trykker Sgk etter at gruppe er valgt, ser en om det er ledige ressurser pa lager.

" Ressurs ¢ Gruppe é |
RessursgruppelD  Beskrivelse

000130 I

FessursauppelD | Beskrivelse Antall]  Bestit Opptatt| Ledi| Lager

(000130 .............. ROHOMADRASS 14 0 9 5

000130 ROHOMADRASS 14 0 7 7 Helse og Omsorg

Om en trykker Sgk nar gruppefeltet er blankt, vises alle gruppene med oversikt over tilgjengelige ressurser.

Ressurs:
Kan fylles ut dersom hjelpemidlene er lagt inn i Ressurser. Om en trykker Sgk pa ressurs (nar ressursgruppe
er valgt) vises oversikt over hvilke ressurser som er ledig og hvilke som er bestilt/lant ut.
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Ressursnr/Hjm.nr

(¢ Ressurs ¢ Gruppe

Beskrivelse

Gruppe/indeks

&

|

000130

| Til dato

Lager

Helse og Omsorg
Helse og Omsorg

RessurslD | Beskrivelse | Status | Fra dato

: ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 R 01.03.2007

ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 B 25.09.2007

000130 ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 I 05.12.2008

000130 ROHOMADRASS 2 ROHOMADRASS NR 2 B 12.05.2002

000130 ROHOMADRASS 2 ROHOMADRASS NR 2 R 0:.12.2008

000130 ROHOMADRASS 3 ROHOMADRASS NR 3 I 27122010
000130 ROHOMADRASS 4 ROHOMADRASS NR 4 [kt |

000130 ROHOMADRASS 4 ROHOMADRASS NR 4 R 12.05.2008

Ansvarlig:

Kommer automatisk opp med den som er palogget.

Lagre:

Klikk pd knappen Lagre.

Knappene i gverste linje: NY, Vurder, Slett, Nytt Sek, Siste Sek og Tilbake, samt knappene i nederste linje:
Ordreseddel, Henteseddel og HMS skifter fra d vaere duse til sort farge.

Vurder funksjonen benyttes nar en gnsker a foreta en revurdering av behovet for hjelpemiddelet. Klikk pa
Knappen Vurder og det gis 2 valg:

1. Hentes: Avslutte utlan av hjelpemiddelet.

2. Nyvurdering: Ny vurdering gir automatisk 3 maneder forlengelse av utldnet, dersom saksbehandler
ikke aktivt gar inn og setter annen dato.

3. Nyttig a bruke da det kan tas ut liste over revurderinger. Se avsnittet om Lister. Dersom bruker har
behov for flere hjelpemidler samtidig, klikk pa knappen Ny gverst til venstre i utlansbildet og gjenta
prosedyren.

Danne ordreseddel (bestilling) til kommunalt lager

Nar alle hjelpemidlene er bestilt, klikk pa knappen Ordreseddel og bildet Ordresedler for Tjenestebruker

vises:
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1. Velg dato

Ny ordresaddal |17 022016 |1 358

2 Velg de bestlingans som shal vaste mad pb cedreseddealen

e
Tiermstebokes  |[Oikaseddel  Gruppe | Besksivelse |S [Bestht Fia dsto Tl dato Velg =3
MANGLER  RULL  Rullstor 8 7 I
2007004141 DUSY Duspstol S 05112014
Kadsen, Kacolre 2007004142 MRS Macwel nlestol T 0511.2014 01.01.2015 04.03.2015
2007004143 SYSENG Sykehussengavansadiyps T 0511.2014 22122014
2007004144  TOAFOR  Toalsttforhape: T 0511.2014  0511.20014 o Dl
Visale W
3. Avbiyt ebs Fortsatt?
L [tomode ] Sendzommelsng TS

"~

« HakavforVisalle.
« Klikk pa knappen Lag ordre.

Det kommer opp en dialogboks med spagrsmal om du har kontrollert alle data. Nar dette er gjort, klikk OK og
ordren skrives ut pa den skriveren som er definert til dette.

Systemet lagrer dokumentet i Arkivsaksmappen: Utlan av hjelpemidler for Tjenestebrukeren og arkiverer
ordren som et dokument i denne mappen.

Siste dialogboks informerer om at funksjonen er utfert.

o Trykk OK og deretter Tilbake.
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14.13.11 Vurdering av midlertidig utlan

Utldn av hjelpemidler fra lokalt lager er normalt tidsbegrenset til 3 maneder. Etter tre maneder skal utlanet
fra lokalt lager vurderes og saksbehandler velger om hjelpemiddelet skal H=HENTES, eller om
[dneperioden skal forlenges: N = NY VURDERING. Ny vurdering gir automatisk 3 maneder forlengelse av
utlanet, dersom saksbehandler ikke aktivt gar inn og setter annen dato. Dette kan gjores direkte fra fane
8.Hjelpemidler. Marker aktuelt hjelpemiddel og trykk Vurder.

D Vurdering av utldn *
1. Velg vurderingskode og evt. neste vurderingsdato
Gruppe Beskrivelse Fra dato Planl. vurd.  |Vurd kode Neste vurdering
000920 DYSJ OG TOALETTUTSTYR 07.05.2017 D0:00 |v
Sokes HMS
Hentes
My wurdering

Avbryt eller Lagre?
Avbryt Lagre

Hjelpemidler hvor det er markert med radt merke i venstre felt, indikerer at utlansperioden er passert. Det
kan tas ut liste over hjelpemidler som skal revurderes. Se avsnittet vedr. Lister.

14.13.12 Tilbakelevering av hjelpemidler til kommunalt lager
Saksbehandler mottar melding om at hjelpemiddel skal tilbakeleveres.

o Tjenestebruker/hovedkort sgkes opp.
« Apne fane 6.Tjenester og marker tjenesten TH - Teknisk hjelpemiddel.
« Apne fane 8.Hjelpemiddel.

« Klikk pad vurderingsknappen til hayre pa Fane 8 og sett vurderingskoden til H= hentes pa de
hjelpemidlene som skal hentes.

o Trykk Lagre og deretter Lag henteseddel. Spersmal om alle data er kontrollert kommer opp. Klikk ja
dersom alt er korrekt og henteseddel skrives ut pa den skriveren som er definert til det.

Husk a ga inn og sette inn dato for hentet nar hjelpemiddelet er kommet inn til lageret. Dersom alle
hjelpemidlene er tilbakelevert, kommer det opp en melding om at det ikke lenger er registrert ressurser
knyttet til tjenesten og deretter spersmal om tjenesten skal avsluttes. Klikk ja dersom det gnskes at
tjenesten skal avsluttes og dagens dato settes automatisk som avslutningsdato.
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15Skanning

Dette kapittelet beskriver bruken av skanning i CosDoc.

15.1 Tilrettelegge for skanning

Denne dokumentasjonen tar for seg skanning av dokumenter i CosDoc. Acos Scan ma veere er installert,
enten pa din PC, eller i nettverket som CosDoc kjgres pa.

15.1.1 Registrere tekstmal for skanning

Ga til Innstillinger - Administrasjon - System - Tekstmaler.

Trykk NY og registrer inn informasjon som vist i bildet:

Ny | Slett I Friskoppl Lagre | Awvbryt | Nyttswkl Sk I Sisleskl <<| < ' > '>>l

Tekstmal ID E-melding |~ Kunenmottaker [~ Sakskategori ,l

Dokumenttype Reg.type v l v ] Graderingskode/Journaltype v l

Beskrivelse |Skanning

Filnavn Iscan

Fittype D Tekstmal

Program Iscan D
Avdeling 2

Seksjon

Slett tekstmal

Bruker
Utvalg
Type Tekstmal v

Hoveddokument i'Word |

Tilknytta E-meldingmal

[ Viser element nummer 4 av 4 element. |
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D Tekstmaler x
Iy Slett Frisk opp Lagre Avbryt Nytt sak Sak Siste sek << < > Tilbake
Tekstmal ID 375 Emelding [] Kunenmottaker [ Sakskategori -
Dokumenttype | ~ | Regtype e e Graderingskode/Journaltype v
Beskrivelse |Imp-c|rt av dokument fra filvelger
EL MPORTFRAFIL
Fittype [mF |
Program ||r.1 PORTFRAFIL |
Tekstmal
Avdeling ~ ~
Bruker ~ ~ D
Utvalg || |
Type Tekstmal 0 v |‘u‘anlig tekstmal | Slett tekstmal
Hoveddokument i Word [ Tilknytta E-meldingmal
15.1.2 Innstillinger pa skanneren

Innstillinger som for eksempel lysstyrke, kontrast, papirsterrelse, om skanneren skal lese fra
dokumentmater eller glassplate, ma settes i driveren til skanneren. For utfyllende opplysninger, se

bruksanvisningen for skanner.

15.2 Skanning av dokument direkte i CosDoc

Velg Hovedkort - Tjenestebruker - Sek opp Tjenestebruker - Sak - Saksoversikt.

Marker aktuell arkivsak, trykk Dokumenter og Ny journalpost.

Dette bildet apnes:
D Dokument

1.Skriv inn tittel pa dokumertet

Tittel Epikrize fra Rikshospitalet

Kopier

2 Velg dokumenttype

Doktype | v || |85 ~ || [Inngdende dok.

Dok status  |J i

I

Beh type v ~

Gradering ~ | Sykeple Svar pa

3 Velg avsender

Avs/mottakers
Kode ~ Kopi til Avs.ref I:I
Navn | |
Adresse | |
| |
Postnr | | | |
Salc
Lagre Awbryt Velgmal | [] Flett pa my
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Skriv inn Tittel, velg Doktype =1, fyll inn Beh.type og Gradering. Dersom man vil vise dokumentet i journal,

knytter man ogsa til en reg.type ved a velge fra listepilen til heyre for Dok.type.

« Trykk pa knappen Velg Mal.

Tekstmaler for dokumenttypef(r): I for: 0 - SYS

Tekstmal « | Program
Skanning scan

Velg Skanning. Skanningsprogrammet starter.

15.2.1 AcosScan

AcosScan startes nar man velger tekstmalen «Skanning».

@verste del av skanningprogrammet har ikonmeny. Dersom det mangler ikoner tilsvarende bilde under,

aktiverer du disse i Vis -> Menylinjer -> hak av i Scanning.

= d 8 s wa KRQFEBIE [5ox ~ »]

B BIEI8 ®oik @ B 6w fe @ | @/@E

De markerte knappene er de som i hovedsak brukes i forbindelse med skanning.
Knappene har fglgende funksjoner (fra venstre):

1. Skann ny.

2. Sett inn skanningsside.
3. Legg til skanningsside.
4. Skann pa nytt.

Ved skanning av et dokument, brukes knapp 1. Skann ny. Dette starter skannerprogrammet pa valgte
skanner.
For utfyllende informasjon om skanning, henvises til bruksanvisning til innkjept skanner.

Etter atinnskanningen er ferdig, kommer man tilbake til skanningsprogrammet Acos Scan
og det scannede dokumentet vises pa skjermen.

Lagre dokumentet.

423



Avslutt skanningsprogrammet og man kommer automatisk tilbake i saksbildet dokumentet ble skannet inn
fra.

15.2.2 Skanning fra saksbildet

Skanning avinnkommende dokument kan ogsa utferes fra saksbildet.

Velg Sak fra menylinje 1 - Saksbildet.
« Hent frem aktuell arkivsak, eller lag ny arkivsak som det skannede dokumentet skal
leggesii.

« Trykk Nytt dok.

« Fyllinninformasjon som beskrevet i Skanning av dokument direkte i CosDoc.

| 8 Tienestebruker | [W Arbedspan  Fakturs  Ressurs [0)Sak  [2)(S) Meking @) Uster 4B} mnstiinger ) Hem  Avsktt
I Ny sak Nyttdok  Seknad E Lagre  Avbryt Nyttsok Seok  Siste sok & $ ) >
~Sak ID: 2007003010 Saksansvadg Creerse
Kategorl [P) [+] Saksdato Sakstatus g "—J Gradering ISJ | « 2] + | Admenh 207 i Wan
Sakstitel [SYKEPLEEJOURNAL Saksbeh INRN | - | Lo
Presedens
Akivkoder Dvv saksrfo ACOS-Koblng Tigang
Delarktv [0 |~ | Arkivkoder |5 Kassde[ | Kysaret] | P | -
prem——— P ———————— )
Obj Serie | ~| Obikode [p] . F2705110088 ~ | = Ant dol Sate dok/15 1 [ ] | (srerise
[ 1 Alte dokumenter | 2 Dokument | 38ehandiing |
Nyt dokument... Teks! dok. Diverse
. ™
Dokdype || E]ss | w| Dokstatus [E] Jdato (16062015 | Forfdato[30,06 2015 | 2-'- | purnal J ;
Bentypely o] Svarpd | [#) Brevdatofts052015 | Vediegg [ | j Taegg &
EPKRISE FRA ST. OLAV Thgeng &
Titel ; =
’ [(meoox | Reflutvalg il
¢ J 3 Avskrivoppl |7
;Fleﬂohy ) =
Saksbehandler Avsender
Jenhet po = ] Kode v Avsro{ REG PAAT | SAK
Navn  |ST. OLAV ASMOTIAERS
Admenh 201 =
| [ ] Adresse |Chieadresse wer )
Postnr [Trondhea{ | sox £V MOTT

* Trykk pa «arket» og svar pa spgrsmalet om referering til journal.

* Velg Skanning. Acos Scan starter. Se Skanning fra saksbildet.
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15.2.3 Referere dokument i journal

For best mulig oversikt/system i journalene, anbefales det a velge registreringstype pa dokumentet ved

skanning:
1.Skriv inn tittel pa dokumentet
Tittel IEpkrise fra Rikshospitalet
| Kopier |
2 Velg dokumenttype .
Doktype : [z] IE EIE-;nga'ende dok. |

!
Behtype (U || Dok status J v

Gradering Svar pa I:I @

Etter at et dokument er skannet inn, kan man referere dokumentet til journal(ene).

Velg Hovedkort - Tjenestebruker - Sek opp Tjenestebruker - Sak -
Saksoversikt.

o Marker aktuell arkivsak.

T8 Trossteoruber [0 Arbedacn  Faliurs  Ressus [1Sek  [51(5)  Melng @) Uster @ mnasinger @ Hem  Avsu

Movediort  Joumnal Sek  Qkoncm seb  Avery Sek  SateSer & 3 B Nyperscn Endre  Lagre Protokster  Mete  Administrasion
- i r 7 -
| b e A D sgenng oty
| 4 Saksoversikt 2 Vedtars] f |
&) Nr  Type Status Ssksbeh AvaMott Dok tittel Brevdsio
=1 Ansv. Tetel “pur Status - - - -
yore— = Dot | Sekattel 2 v SYS  Legeveneste INNLEGGELSESRAPP 20052014 |BE
2016002001 20 09.01.2014 PSYIGATRIJOURNAL 2 X K INTERNT NOTATY 05122013
2014000001 201 03012014 MILIOJOURNAL 1Y K SYS DR Hanasser HENVISNING 15112013
2007056021 201 27122013 HIEMMEREHABILITERNG SIOURNY
2007036016 201 30102013 FYSIOTERAPLIOURNAL
2007036017 201 30102013 ERGOTERAPLIOURNAL
2007003008 201 24072013 SAKSSEHANDLERJOURNAL '
2007003010 201 NRN 24072013 SYKEPLEIEJOURNAL | P
2007003011 20 24072013 VEOERLAGSIOURNAL
|MW1[W~M}1MWJ[S‘M}
Nysskead | Reg Mage Qevrderng Ny arovsak ;' Dotumesser I | rm

« Trykk pa knappen Dokumenter. Oversikt over alle dokumenter apnes.

« Velg dokument og trykk pa knappen Ref. i journal.
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Dette bildet apnes:

/A Referer i pasientjournal

Arkivsak ID | Journzltype Avd Sek Delarkiv | Refdato IRef
Ergoterapijournal 201 201 0 E
|| 2007036016 Fysioterapijournal 201 201 0
| 2007056021 Hjemmerehabiliterin: 201 201 0
|| 2007003009 Legejournal 201 201 0
|| 2014000001 Miljgjournal 201 201 0 ]
|| 2014002001 Psykiatrijournal 20 20 0 ]
|| 2007002008 Szksbehandlerjourn: 201 201 0
[ | 2007002010 Sykepleiejournal 201 201 0 [
|| 2007003011 Vederlagsjournal 20 20 0 [

Hak av for journal(ene) det gnskes a referere til.

Trykk OK.

Referere dokument i journal fra saksbildet
Velg Sak fra menylinje 1 - Saksbildet. « Hent frem aktuell arkivsak og velg dokumentet

man vil referere til i journal(ene):

1 Alle dokumenter | 2 Dokument | 3Benandling
Lopenr: 2014068012 - Dokument nr: 2007003009 - Tekst dok Diverse
| [Bet s T
Doktype |  [w]a1 [w] Dokstatus [#] desto [16062015 | Fortdato[30.06.2015 | e g
sopey [o]  swoh [ Ja) seveofeeae | woers [ B
Tigang &
Titel  [JOURNALNOTAT FRA DR HANSSEN
e Commosc)  Ret.luvey
[ Fiett pd ny Avskriv.oppl

« Hak av for Ref. i Journal.

426



Dette bildet apnes:

A Referer i pasientjournal

Arkivsak ID }_Joumaltype Avd
A IRE S NE Ergoterapijournal

| 2007036016 Fysioterapijournal
| 2007056021 Hjemmerehabilitering
| 2007002009 Legejournal
|| 2014000001 Miligjournal
| 2014002001 Psykiatrijournal
|| 2007002008 Szksbehandlerjourn:
J 2007003010 Sykepleiejournal
| 2007003011 Vederlagsjournal

Sek  |Delarkiv |Refdato  |Ref |
201 201 0 ]
201 201 0 [
201 201 0 [
201 201 0
201 201 0 ]

20 20 0 [
201 201 0 E
201 201 0 [

20 20 0 1

 Hak av for journal(ene) det enskes a referere til.

e Trykk OK.

15.2.4 Utfgre endringer pa skannet dokument
Ved behov for d endre tidligere skannede dokumenter ma dokumentstatus settes til ’K” fer en far lov til a

lagre endringene.

Velg Hovedkort - Tjenestebruker - Sek opp Tjenestebruker - Sak -Saksoversikt.

Marker aktuell arkivsak, trykk Dokumenter .
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B Te 8 Arbecsph Faldrs  Ressers [DSak [1(0) Medng & inter & peatinger () Hem  Avaktt

Moodion Joumal Sak  Olosemt (LR Avtryt ek Satls Sel 3 3 | Wy person Eagre Lagre Promciode Mote  Acmeatrasen
0 [ j Navn [tisen, Tora Sote ]IA - = digering ﬁ
1 Saksoversikt T;‘ Vectaksbehan | |

f[g"i : N. Yyp' Ststus Soksbeh wsMott | Dok ttsel Brevdan
== Anwe T Shtis 5 ONRN LR JOURNALNOTAT FRA 1506 2015
AR Awd eav Dwto | Sakatited ' mwm | EPICRISE FRA HAUKE| 1506 2015
2008040003 20 SYS 05022015 SCKNAD OM PRAKTISK EISTAND Legeteneste INNLEGGELSESRAPP 30.052014
2004035003 20 ASE 2801.2015 SCKNAD OM PRAKTISK BISTAND 2 X K L3 INTERNT NOTAT 05722013
2016035003 0 SYS 16122074 SSHNAD OMINSTITUSIONDAGOPPHOLD Y ||} U K SYS DR Hansser HENVISNING 15112013
2006002003 20 ASE 2811.2014 SSKNAD OM KORTTIOSOPFHOLD
200031003 20 ASE 2511.2014 SCHKNAD OM KORTTIOSOPFHOLD
2008027003 0 ASE 11112018 SSKNAD OM RIEMMESYKEPLEIE
2018024005 10 SYs 10102078 SSKNAD OM KORTTIOSOPPHOLD
2004015003 10 sYsS 09052018 SOKNAD OM HJENMESYKEPLEIE
201016003 20 SYs 08052078 SORNAD OM AVLASTNING | INSTITUSION
2007050022 a0 sYs 05122013 SOXNAD OM AVLASTNING | INSTITUSION
2007050023 1 sYs 05122013 SOWXNAD OM FYSIOTERAR
20070%002¢ 20 sYs 05122013 SOKNAD OM KORTTIOSOPPHOLD REHASIL |
20703016 201 30102013 FYSIOTERAPUOURNAL
2007024016 101 23082013 Uddin v Melpermidier
2007006015 20 NAN 30072013 SOKNAD OM KORTTIOSOPPHOLD
2007003012 101 25072013 OKONOMISAK
2000008 201 24072013 SAKSEEHANOLERJOURNAL ‘
2007000010 201 NAN 24072013 SYKEPLEIEJOURNAL '
2007000001 201 NAN 17.06.2013 SOKNAD OM HIENMESYKEPLEIE
————— l,x ] Wi || Retijpuma |
"ymd Reg Mage Revurderng | Ny arkivsak | Dokumenter Enore }

Trykk pa knappen Apne dokument og AcosScan starter.

Knappen Sett inn skanningsside setter inn sider foran markert side.
Knappen Legg til skanningsside setter inn sider etter markert side.

Knappen Skann pa nytt erstatter det gamle dokumentet.

15.3 Import av filer til CosDoc

Skanning kan ogsa utferes direkte til en katalog (mappe) pa en filserver som man nar ifra CosDoc. Disse
dokumentene kan man i ettertid importere til CosDoc.
Det er laget to ulike metoder for import av filer til CosDoc:

« ved hjelp av dra/slipp fra utforsker.
« ved hjelp av mal.

Forskjellen mellom de to metodene, er at ved dra/slipp metoden opprettes det automatisk ny journalpost i
arkivsaken nar en drar importfilen inn i arkivsaken.

Import ved hjelp av mal krever at journalpost blir opprettet av bruker og deretter knyttes aktuell fil til denne
journalposten. Med mal kan import av fil ogsa gjeres fra journal.
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1

5.3.1

Dra/slipp metode ved allerede registrert journalpost

Dersom man allerede har registrert en journalpost pa det inngaende dokumentet, kan man allikevel benytte
dra/slipp metoden. Fglgende ma gjores:

Apne arkivsaken og velg det inngdende dokumentet.

Fanen 2 Dokumenter apnes:

Kategori ST |« Soksdsto [ 19.11.2013] Sakststus B || Graderng seTaE Admenh 102 E] Widn

Saksb OBSdato
Sakstttel [SOKNAD OM PRAKTISK BISTAND SYS E
[ KOoER | Krank, Kul Svatermdminiatrator | w
Adkivicoder Drv. saksirfo ACOS-Kobing Tigang
Delarkiv |10 || Arkivkoder (i)  Kessdr[ | Koyssrer] B C ]
Obj Serie E Objkode plol 121222005558@ Ant. dol{":ﬁ‘ Saste M}a?zﬁ?] I——— [PARTER | SAREN

[ 1 Ae doxumenter | 2 Dokument 1| 38ehandiing |
Lepenr: 2007044016 - Dokument ne: 2007044016 - 1 Tekst dok Diverse
Ooktype || [o]o1 [] P k.u'uus'—DJ e [z | fortamofsiizzons | Ref. i purnal
el ] e S ——— Gradering J
Behtype v [ ] %) Srevdato1g11.2013 | Vediegg ] Toegq
| Tigang

Tetel  [SOKNAD OM PRAKTISK BISTAND { - 1 | ne
[xomen | [Krank Kul | [‘.?"T‘gg . e
— _Fbﬂb‘ﬂy Avskriv.oppl

Endre Dok.status til K.

Dra dokumentet ned til «arket» og svar Ja pa lagre endringer.

kommer opp:

Apne utforsker og velg det skannede dokumentet som skal importeres.

Det valgte dokumentet knyttes na til denne registreringen og felgende varsel

\ Er du ferdig med dokumentet, og vil endre dokumentstatus til J
Y (Journalfert)?

Yes

J |

No

e Svar Yes

 @nsker man & referere dokumentet ma dette gjgres manuelt, se «hvordan referere dokument i

journal fra saksbildet».
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15.3.2 Import av filer ved hjelp av mal

Velg Hovedkort - Tjenestebruker - Sek opp Tjenestebruker - Sak - Saksoversikt.
« Marker aktuell arkivsak, trykk pa knappen Dokumenter.

« Trykk pa knappen Ny journalpost.

o Skrivinn Tittel, velg Doktype =1, fyll inn Beh.type og Gradering.
Dersom man vil vise dokumentet i journal knytter man ogsa til en reg.type ved a velge fra listepilen til
hayre for Dok.type.

« Trykk pa knappen Velg mal og velg malen for fil-import. Utforsker dpnes.

« Velg filen som skal tilknyttes. Det er ingen begrensing pa hvilken filtype som kan importeres
(dokument, skannet fil, bilde osv.)

o Svar pa spegrsmalet om man gnsker a endre

dokumentstatus.

Tips! Ved registrering av ny sgknad fra Tjenestebruker/Sak/Saksoversikt opprettes arkivsak automatisk
med journalpost bade for inngdende dokument og saksfremlegg. Apne arkivsaken og importer skannet
seknad pa det inngdende dokumentet.

Funksjonaliteten over kan ogsa brukes for @ importere skannede dokumenter til journalen.

15.4 Tilrettelegging for import av filer

Oppsett av de to ulike importmetodene settes opp av systemansvarlig. Man kan velge om man vil bruke en
eller begge metodene.

IT-avdelingen ma lokalt gjere falgende:

* Sette opp skanneren slik at de skannede dokumentene lagres til et filomrade (mappe) som kan nas fra
Utforsker, mens CosDoc er apent.
¢ IT ma apne for bruk av Utforsk nar en er i CosDoc.

* IT ma gi tilganger til personene som skal jobbe med skanning.
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16 Eksterne rapporter

Menylinje:

Y CosDoc — [m| X

8 Tienestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs m Sak T21) Melding Dgl Lister m Rapporter §§§ Innztilinger Q Hjem Avslutt
Rapporter

Alle ansatte kan med nye endringer i basis klikke pa menyvalg rapporter, og logge seg inn pa oversikt over
rapporter. Tidligere gikk man via utdelte lenker inn til rapportene.

Det er behov for a begrense tilgang til Nedsek i rapportene. Det er kun systemadministrator som skal bruke
nedsek, og alle andre far beskjeden «Du har ikke tilgang til ngdsgk».

Se ellers egen dokumentasjon for eksterne rapporter.
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