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Oppstartsinformasjon

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

1.1 HvaerCosDoc

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

Systemet sgrger 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:

« Tjenestebruker - Grunnmodul

« Hovedkort med personalia, nettverk og tjenester

« Saksoversikt m/dokumenthédndtering og vedtaksbehandling

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

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

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

« Oppslag mot Det Sentrale Folkeregister
« Skanning av dokumenter

« Integrasjon med turnussystem



1.1.1 Oppstart og palogging til CosDoc

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

Y Loggpi ¥

Brukemavn || |
DI PS - | |
Tikobling drift(vt-dfsql2017 dips localite |«

CosDoc Avst

Helseld

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

Bildet er delti 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 kjgres i alle driftsmiljger. Nedenfor blir det gitt en
grunnleggende innfaring i brukergrensesnittet.

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

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

« Visningsmodus - felt har dus gra bakgrunnsfarge.

« Redigeringsmodus - feltfarge mark gul betyr at dette feltet er
obligatorisk & fylle ut fgr lagring.

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

« P3valgbare knapper/menyer er teksten sort.

« Aktiv (valgt) modul viser navnet i uthevet skrift.



1.2.2 Verktaylinje

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

£ Tienestebruker Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (5) Melding F) Lister [ Rapporter 8% nstiinger ¢y Hiem g Organisering  Avsiutt
Menyvalgene Tjenestebruker, Arbeidsplan, Faktura og Ressurs gir direkte tilgang til disse modulene.
Menyvalgene Sak, Melding, Lister , Innstillinger , Rapporter og Organisering har undermenyer.
Menyvalget Hjem viser startsiden. Menyvalget Avslutt logger av bruker og avslutter programmet.

O, Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [ Sak  [=](??) Melding (Z) Lister [ Rapporter 53 nnstilinger ") Hem 47 Organisering  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  Ckonomi Myttsek  Awbryt Sek  SisteSek (3 & D D O Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon

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

Nedenfor vises menylinjene i Fakturamodulen

Y Faktura - ul X

& Tenestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[Sak [ (??) Meiing O3 Lister [[]Rapporter 45} instilnger ¢ Hiem  Awslutt
Ny Skt  [G]Lagre  Avbryt Nyttssk  Sok  Sistessk Q% @ H I 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:

1.2.3.1 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.

1.2.3.2 Tekstboks

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

1.2.3.3 Datofelt
Datofelt er en tekstboks hvor det bare er tillatt & registrere dato. Datoen blir registrert pa folgende mate:

2000

dd.mm.3333 (20.07.2024).

Alle datofelt kan fylles ut ved a gjgre oppslag i en kalender. Dette gjeres 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.

4 august 2022 4

ti. ons. tor. fre. ler. sen.
26 27 28 23 30 AN

g 1w n 12 13 14
% 17 18 19 20 21
23 24 25 26 27 28

| dag: 01.08.2022

1.2.3.4 Kombinasjonsboks

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

PostnriSted  [1400 v 5Kl |
Kommune  [0213 ~SKI |

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

1.2.3.5 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 3 klikke + Enter, eller trykke "Vis
Hovedkort".

D velg Persen b
&p| |Siste sk fra hovedkot [~ [(Jvis passive: =
o Navn Fodt Pershr. |Adm. | Ded Fassiv Hourchood
142 Andesen, Al Petier 12.12.1945 00555 |0 Vis hovedkott
1510 | Andersen. Andreas 22011947 00555 |0 1t ek
3041 | Andersen, Hans 12.01.2020 | 00555 |00
1670 Andersen, Isabell 16.09.1952 00288 |0 Ne Person
|3145  Andersen, Jacob 14.06.13578 (00555 |0
| 1558 | Andersen, Jocob Kristian Andreas 0110972 (M821 (11 i
11743 Andersen Kristian 31.08.2007 00280 |0 TR
1863 Andersen, Mariel Heidi 15001968 (41231 |0 —
1555 Andersen, Nils 01.11.1972 00585 |11 Visjoumal | ou
|1353 | Andersen, Ottar 26.01.1955 00555 |0
1210 Andersen, Siri 06.09.1956 | 12650 |1 2102021 Ny jour.
1834 Andersen. St 09.01.1927 32780 |0
sen. Stephan i
() siste dogn
() sista tre dagn
(@) siste Uk
O sistemnd
Crale

Ling 1 &v 12 (12 treff).




1.2.3.6 Alternativboks

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

Sortering: @ freatf  C Aklivitetsat  Tienestebiuker Timebok

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

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

For & 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+38

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

N&r man skal finne en person i CosDoc, finnes det en rekke sekeregler som kan korte ned tiden pa sgket.

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

1.2.4.1 Fritekstsok
Enkelte felt i sekebildet er sékalte fritekstfelt. | disse feltene er det mulig & soke pa enkelte ord eller
ordkombinasjoner.

Dette gjelder f.eks. folgende felt:

« Navn/adresse/ngkkelsystem/merknad
« Nettverk

« Tjeneste

Man kan sgke i samtlige felt, og i flere felt samtidig for & avgrense sgket. | sekefeltet kan man bruke
tegnet *(stjerne) for & avgrense seket. * 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 skrevet inn. Nar man
setter stjerne for 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 veere mellomrom far eller etter *.




1.2.4.2 Sek i datofelt

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

D Tjenestebruker Nar en sgker pa denne maten uten andre kriterier, vil resultatet vise alle

O Tienestebruker Arpeige  Novedkort, uansett person, som er registrert pa denne datoen (alle man har

Hovedkort  Journal  Sak tilgang til).
 Tjenestebruker Seker en pa maten vist i bildet over ("stgrre eller mindre -tegn” foran

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

& Tienestebruker  [1] Arbeids
Hovedkort  Journal Sak

Reg.: |=01.08.2022 Pay

Denne metoden gjor (i dette eksempelet her) at en far frem alle
hovedkort (som en har tilgang til) for personer som er dede i tidsrommet

: = 01.01.21 t.o.m. 31.12.21. Skriv inn tallene slik 010121:311221 i datoruten.
Dad: -010121:311. v Sek
- En kan sgke i alle datofelt pa hovedkortet pa denne maten.

1.2.4.3 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 PersonID er en entydig kode for alle som er registrert i
registeret.

1.2.4.4 Sgk 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 sgke etter, kan man skrive inn de farste 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 en skrev inn.



1.2.4.5 Sgk i kodeverk
De fleste kombinasjonsboksene er bundet opp til et koderegister. Sekebildet aktiveres ved a
dobbeltklikke i kombinasjonsboks nr 2. Man sgker ved a skrive i sgkelinjen gverst.

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 & se koder med sluttdato.

D Kodeverk - Velg kode - O X
|

Kodeld [Navn |Utgétt ~
0301 OsLO [l

110 EIGERSUND |:|

1102 STAVANGER [l

1106 HAUGESUND |:|

1111 SOKNDAL [l

1112 LUND O

1114 BJERKREIM [l

1119 HA O

1120 KLEFF [l

1121 TIME O

1122 GJESDAL [l

1124 SOLA O

127 RANDABERG [l

1130 STRAND O

1132 HJELMELAND [l

1134 SULDAL O

1135 SAUDA O

1144 KVITSEY O

1145 BOKN O

1146 TYSVAR [l

1148 KLRMEY O

1151 UTSIRA [l

1R11 WANYT WEN [l b

oK Avbryt Vis historiske: []




1.2.4.6 Andre sgkerutiner

1.2.4.6.1 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.

PostnriSted  [5341 |~ || STRAUME] ~
Kommune w (| 1d Kode -
o 534 STRAUME
Distrikt | 5342 STRAUME
Grunnkrets v ||5343 STRAUME

5345 KMARREVIK
BoligM/eibeskr. 5345 AGOTMNES w

1.2.4.6.2 Sok etter adm.enhet og/eller saksbehandler (Saksbildet)

Denne sgkerutinen kan benyttes bade i sskemodus og i registreringsmodus.

PostnriSted 5353 [~ || STRAUME Seksansvadg Diverse
Kommune Id Kode ~ Admenh 1]  [w] Ukn
5350 BRATTHOLMEMN Saksbeh < Blank >
Distrikt STRAUME - 4 Helse og rehabilitering
5354 STRAUME 41 Helsehjelp i hjemmet
Grunnkrets 410 Gruppe OST
5355 KNARREVIK 1 acosios
Bolig'Veibeskr |5357 FJELL o 412 Eoliger
. 4120 Hakkespettlia
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 forste tallet / den farste 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 pd samme mate. Dersom en fgrst har valgt adm.enhet, fdr man kun frem de
saksbehandlerne som tilhgrer valgt adm.enhet.

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

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




1.2.4.6.3 Endre adm.enhet pa tjeneste

Det var ikke tidligere mulig @ 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 Iverksatt, vil adm. enhet veere l&st.

1.2.5 Oppstartsside

Etter paloggingsbildet kommer en inn pd 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.

P CosDoc - u] x

8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakura Ressurs [[]Sak [E](723) Melding (5 Lister [ Rapporter &3 Innstilnger () Hiem  Avslut

Min arbeidsliste 0
Mine Tienestebrukere 4
Restanselister 435
Journaler ved: DIPS Front TEST kommune: 479
Journaler noterti siste uke av palogget bruker (]

Journaler notert i siste uke av annen bruker enn palogget 1
Ikke-godkjentejournalregisireringer E

Fra hovedmenylinjen har en tilgang til alle hovedfunksjonene i CosDoc.

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

Ressurs - direkte tilgang til modul

voos

Sak - direkte tilgang til modul

o

Melding - direkte tilgang til modul
Lister - direkte tilgang til alle CosDoc rapporter

8. Innstillinger - meny for alle bakenforliggende funksjoner
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1.2.5.1 Forklaring av liste pa «<hjemsiden»

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

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

Mine Tjenestebrukere: Viser de som programbruker er koordinator, primeer- 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 mé godkjenne fer du lukker ned
CosDoc.

1.2.5.2 Oversikt over CosDoc menyvalg

8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[]Sak [E(5) Meding = Lister [[JRapporter 8% nstilinger (3 Hiem 7 Organisering  Avsiutt

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

B nnstilinger | @y Mpm o Organisering  Avsiutt
4 A A 3 Arbeidsplan 3

Endre passord CoaDoc Mobid [

Endra telatonnusmar E-Meiding »

Firigi dolusmeant Faltyrering k

identtetsreg. I Hovedhon v y
Identietaregmber Journal (3 e

Iplos Audmin Kodeverk
Swarlt Admin Fessursstyring 3 L
Sakbidet *
Y e

Dighele nnstiinger 3 App. Brukere
Kodeverisiobinger 3 ADDEAS e

Firma

1 T Joumnalintermasion

Funkapner
Liag bster
Legg

Passordregler
Roler
Tebasiatamg
Tekstmaler
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1.2.5.3 Endre passord
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sekebildet vises.

Fra gvre 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

s [

Avbryt oK

1.2.5.4 Lage infoskriv
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

Velg Sak pa gverste menylinje og deretter Info-Skriv. Du kan lage infoskriv til Tjenestebrukere eller
pargrende.
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D Utgdende brev til tienestebrukere/pararende X

1. Skriv inn tittel pa brevet

Dokumenttittel | |

2. Oppgi hvilke tisnestebrukers som skal velges

Adm.enhet v |

Status v |

Brevet gjelder tienestebrukere med minst en av de valgte tignestene

Type Tieneste Velg A
Ikke jeneste. O

AID Avlastningi institusjon DBIGN O

Al Avlastingi institusjon O

AT Avlastningi institusjon TIMER O

Al Avlastning utenfor institusjon |

BO Eqlig O

ET Ergoterapi O

FS Fysio.abbonement O

FT Fysioterapi O »

—~r ~rea s —r

3. Hvem vil du sende brevet til?

Mottakere 1 w |T;er| estebrukere

4. Hvilken arkivsak vil du registrere brevet i?

(®) Opprett ny arkivsak () Registrer i eksisterende arkivsak

Avbayt eller Fortsett?
o

Fyll ut tittel pa brevet i feltet Dokumenttittel. Avgrens hvilke Tjenestebrukere brevet gjelder ved & 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 a 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 & 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 verkteylinjen.

| Office 2010 er utskrift av brev: Fullfgr og sla sammen pa fanen Masseutsendelse.
Lagre og gé tilbake til CosDoc.
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1.2.5.5 Lister
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.
Velg Lister pd menylinjen. (Hurtigmeny CTRL+T).

Man kan hente ut en rekke datalister fra systemet:

? Velg liste
Velg fra listen

= Cosdoc
[=] Tjenestebrukere
Adresseliste
Mavn og Fedselsnummer
Fedselsdager
Hovedkart
Dedsfall
Matkort/Kostliste
Romnummer
Saksbehandling
Tjenester
Pasientjournaler
Arbeidsplan
Tilstandsvurderinger
Fakiurering
Ressurser
Pasientregnskap
Ledelzesinformasjon
Statistikk
IPLOS Individrapport
Systemadministrasjon
Meldinger

Avbryt

TIBO1
TIB_02
TIB_03
TIB_04
TIB_05
TIE_06
TIB_O7

0K

I 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.

Trykk pa OK, og en far opp et nytt vindu:

W Utvalg til liste

Saksansvarlig
Avdeling 1 > |P|eie— 0§ omsorg |
Seksjon ~| |
Tjeneste v || |

[ Katergoriser pa koordinator

Avbryt

OK
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Fyll ut naermere kriterier for hva du vil ha med i listen. Fyll ut s3 mange avgrensende kriterier du vil ha, og
trykk OK.

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

Y ACOS Rapport *

Utskrift
Skriver: Sider: Fra  Til Zoom

CIEH - .....ci0o0pcic el ] a2 e oo - 83 W] Thoke

~
Ubehandlede sgknader
Sela ID Navn Fedselnummer K Tj. Fradate Tildate Saksansvarlig ArkivSak
181115 7 Dahlberg, Lissen Psa 160109 57641 5 IKA 191115 12-8YS 2013000058
181115 8 Dahlen, Eivind Psa 221038 00939 5 PB 191115 12-CGK 2013000061
18.1115 9 Dalen, Bjornar Psa 130406 50401 5 AUI 191115 12-CGK 2013000059
220317 7 Dahlberg, LissenPsa 160109 37641 § BO 220317 1--CGK 2013000078
280317 43 Stendi, Barnevern 101214 00333 5§ HS 290517 11-0-TOF 2013000148
200817 83 Forland, Zara Andrea 031031 39472 5 ET 3008.17 110-110-CGK 2013000163
200817 83 Ferland, Zara Andrea 031031 39472 5 IKA 30.08.17 110-110-CGK 2013000166

v

Skriv ut listen ved a trykke pa Skriverknappen oppe til venstre i verktaylinjen. | spesielle tilfeller kan det
veere nyttig a kunne redigere rapporten, hvis rapporten for eksempel skal hentes inniannen
dokumentasjon. Rapporten kan da overfares til HTML, Word eller Excel og skrives ut derfra.

Bruk knappene L@]&Iﬂj til hayre i verkteylinjen.
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Arbeidsplan

Modulen Arbeidsplan gir til enhver tid oversikt over hvem som har behov for hjelp, ndr 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 fravaer 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 veere et administrativt oppdrag.

Oppdrag kan defineres som faste oppdrag som skal ga 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
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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 x
Titak omfattet av denne tienesten per 01.08.22
Tilbake
TG [Tiltekstype [Antall [daglig [ukentligl2uke [3uke [4uke [Adig [Tid  [Utforere |Merknad
Faste oppdrag Helsehjelp i hiemmet f.o.m. 04.04 2022 07:00:00
+
[1]2] Juke  |Ukedag |Timer [vakt [KI |Art |Beskrivelse | Gruppe Ansatt | Datert Til X
Brow | Jaw| | ||
- = Sum UKE1 12,25
025 D 0920 02 Medisin ogsdrstell BILD@Y EMO 1502202 [J
Mandsg 050 K 1700 02 Middagoginsulin BILD@Y 16K 15082022 [
100 K 1930 02 Hielptil kveldsstell BILD@Y 18K 15082022 [
UKE1 025 D 0920 02 Medisinogsarstell. BILD@Y EMO 15082022 [] Oppdrag
Tirsdag D50 K 1700 02 Middag oginsulin BILD@Y 18K1 15082022 [ ey
100 K 1930 02 Hielptil kveldsstel BILD@Y 16K 1508202 [
Onsdsg 025 D 0920 02 Medisinonsarstell BILDZY EMO 15082022 [ Kopi til Tien.
Arshiul Helsehielp i hjsmmet f 0 m. 04.04.2022 07-00:00 Slett ALLE
+
Sletta
|Ansatt |syl | [Ferste |Timer wakt |KI |Ant |Beskrivelse |Gruppe |Datert Til X
Sum pr uke:
Arbeidsplan:
[T 1oppdrag 1} 2 Oversikt vakter
Mandag [17.082020 | [07.00] - [18.082020 | [0e:ss] [<|[>][+] [ig]  Vattype v Ang
Ansatt Timer | VT Diff Fra Type | Tj bruk Besknvel
2.50
Total Bransdal, Lise 50 D 750 07:00-15:00
Bransdal, Lise 5 0 17.08 k. 08:00 02 Spernes, Merete Frokost
Total Halleraker, Per 1.00 K 400 15:00-20:30
Halleraker, Per 100 K 17.08 ki. 15:00 02 Dahl, Gudrun Elise Middag
Total Mikkelsen. Den 100 N 950 20:30-07:00
Mikkelsen, Dennis 10 N 17.08kl. 21:00 02  Sendven, 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 tjenester 1 7 Titak omfazet av denne Genesten | ¢ | 9Historax ]
4 Tiereste Fom Tom Obs dato  Adm enhet Priesaetkcotakt Teleke  Pause i Pause ol Status
[Pk ted 00017 I
s | Fowen | A | | e e = Feee
Ny teneste orieng it - 2 O visens

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 pd knappen Oppdrag og velg Nytt Oppdrag.

D Oppdrag X
| Gppdrag i Vikaropplysninger ]
Oppdrag
TiBruker  [1249 | [sandven, Jenny | [Sox| Dato:
Tieneste: [Helsehielp i higmmet | woken: [ |
Tekst varighet | |
Frist: | | | Antall: l:l
Utfart: | || |
Utfares av

owpe [ V]| |
Ansatt: . | |

Gar ut: Arzak: | v | | |

Joumalfer (I | Lagre

Fyllinn skjema og Lagre.

18



2.1.4 Opprette faste oppdrag pa Tjenestebruker

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

o
oppdrag pa.
Trykk pa knappen Faste oppdrag.
Titsk onfatiet av denne yenesten per 271219
Tibake
TG Tilakstype Aotall  daghg wkenthg Jcke Juke dcke Al T Utorere  Merkrad
Faste ocppdrag Helsebyeld | byemwmet f o m. 01 08 2013 000000 &
Uke Ukedsg Timer Vakt K A1 Beskrivelse Grugpe Arsss Datent Tl X
Oppdrag
Acsryd
Arstyd Helsehyelp | yemwnet f o m. 01 08 2013 000000 & Kopx of Tienr
Shem ALLE
Ansatt Syk! Forste Timer Vot W At Beskrivelse Grugpe Dstert Tl X
Seta
Sam o7 che
o0

I skjermbildet finner du to knapper for definering av fast oppdrag: Oppdrag og Arshjul.

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 pé en Tjenestebruker kommer automatisk inn pa en datert Arbeidsplan.

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

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

D Nytt fast oppdrag X

Litferes av

1
Gruppe: |Snre Bildey Hjemmesykepleis | Opﬂ:l'agsn.loe
Ansatt [0fiedal, Emma

Oppdrag

Tj.bruker: |1249 | |San-|:hren, Jenny | -

Tieneste: |HS . |Helsehje||:| i hjgmmet -
Tekst Hielp til morgenstell + medisin. |~ varighet
Frt

v Antal:
Neste 1

Bildet under foreslar & opprette nye oppdrag pa felgende datoer:
D Forhéndsvisning: Datering av fast oppdrag - o x

Endringer pé fast oppdrag

] Gruppe Klokkeslett | Varighet | Frist | Antall | Vakt Tieneste Aktart Beskrivelse Oppdragsuke | Ukedag | Tienestebruker
Etier endring
Fer endring

Nytt Slettes Oppdateres  Ingen endring
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Nar du trykker Utfar, blir de nye oppdragene lagt inn pa Arbeidsplanen.

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

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

N R N I S e

BILD@Y
BILD@Y
EILDGY

lan | |Gruppe |Datert Til X

P Faste oppdrag HS - Jenny Sandven, £, 15.04.1932 x
Titak omtattet av denne tienesten per 01.08.22
[1G [Tiliakstype |Antall |daglig [ukentlig2uke [3uke [duke |Adig |Tid Utferere | Merknad
Faste oppdrag Helsshielp i hiemmet fom. 04.04.2022 07-00:00 D @
.
[1]2] Tuke |Ukedag [Timer |Vakt |KI  |Art | Beskrivelse | Gruppe|Ansatt [Datent Til  [x ~
& Total 24,50
= SumUKET 12.25
I N M (5 2 e T
EILD@Y
D Kopier fast aktivitet X S
Uke |Man |Tirs |Ons |Tors |Fre |Lar |Sen |ID S
== e | e
W0 O O O O o e

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

De nye faste oppdragene blir lagret, men ikke automatisk opprettet pd en datert Arbeidsplan.

21




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:

8 Tpressstnsker [ Arbecsplan  Faitus  Ressurs [Ss [E(5)  uewng @Giater [jRagponer {mnatleger fyMpm Forgansemg  Avia
Dster  Arcenisgruppe
10ppeng [ 2Oversita vakter I 1Faste opparag 1 & Tumuspian I & Fravee |
o |EIEIE G L
pr= [Ukedag [ Tomer | Vit | K0 [Type| Tjenasicbruker TBeskrielas T X Oppdngauke
Gramd total 350
Total 103_D0Z_sexve_cppomn 350 el 5]
Mandsg S0 D 400 @ Spllerom a O Mandag
Tasdss S0 0D 00 02 Sinyllaram, m] () Tirsdag
Onsdsg 50 D 400 02 Sholerom a O omasy
103_D0Z_andre_cppgaver Tosdsg S0 D 400 @2 Sieylherom [m]
Fredeg S0 D W00 @ Sillerom =] O Toncay
lodsg 50 D 400 0@ Silerom [m] ) Fredeg
Sendag S0 D W00 02 Shcylherom [m] O Larday
O senasg
@) Vi sl
Fast cppdrag
Nys
EndredVis
s
Foper
Enkle administrative oppdrag
Enkle administrative oppdrag opprettes i fane 1 Oppdrag.
W abesdsplen - Tygghetsavdeingen - o =
B Twoeamtrster [l Atwcupln  Fattors  Bessers [5ec E05  ewny diuser [)Raccomer &) nestmeger i rem o Orpssaeng ke
Quter Arbacagronee
IE:”  Growrss vakter 1 2 Paste copareg [ 4 Termapian I & Frava ]
T e D e e — s
(arasn [Timer | VT | D Fra T Tyos | Tjernsstebouker Besirvsise T Uskart Do [ —
[ Mameet |
[Cowme |
[Cowe
[Cmen
[ me ]
[ |
Cna]
[ |
| e |
O s
<< »
Seterng. @ dmeem ) Mibviminart O Tesesintrter ) Tewbok [ Fndgerng [ Vie viarpphuege [ susistate.

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

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



Faste administrative oppdrag

Faste administrative oppdrag opprettes i fane 3 Faste oppdrag

IS Tenestebroker [ Arvesssplan  Fabturs  Ressurs [ Ssk [E](5)  Wewng (Sumer [ Regporter 8 mnsmeger ymem o Organserng  Awsun
Dosar  Arasugrupos

Loppag LOversing yakter | 1 Faste cpparsg 4 Tumusplan [
]l o

Resatt Ukedag | Timer | Vakt | Kl |Type|Tjer X

(Gramd total 3.50

Tatal 103_D02_ardre_sppomn 3.50
Mandsg 50 O 400 o Siyllerom a
Twsdey; S0 D MO0 @ Shplléram a
Onsdsg S50 D 00 2 Skyllerom a

103_002_sndre_sppgeves Tosdey S0 D 00 @2 Shyllarar, =]
Fredsg S0 D 00 @2 Siyllarcr, a
Lardag 50 D W00 o2 Sieyllerom [m]
Sedag S0 D 400 02 Skelarce =]

| skjermbildet finner du knapper for d 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 pd Tjenestebruker

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

W Tienestebouioer - 1137 195tbruker 11, Jill - o =
8 Tenestebruier  [] Arbedspms  Faiturs  Aessurs ) 5s  [E](5)  Wedng o Lster [ Rapperter {5 mostlinger @y Mem 7 Omganserng  Aveutt
Howediort  Jowmal Sek  Diosomi Myiissh  Avied  Sek  Sade Sek Endre  Lagre  Mesy  Jourtyse  Adminisirssicn
o [ ] W [ ] ) Foaer [ 7000 | [ et i T F[ i oot
Saksbehandlerjournal B sioeet [75 | [Abrshamsen, Georg
[ 10vesia 2 Vurdaringer [ sTiskspian [ 4 megistraringer [ sprovernaersok 6 Legemicier [ 7Gmiegenicas |
& iy 58
Leggni T . . I
Sek || Sunkaet | et [Temezit [n Tgenests |

Gwo (W0t Tupe | [Geki | admenietld ;[3DSFEO!|T [re———— 1

sagvuig [ I

[ =1

Aegtyoe 123 [ 0002 [Tipanganekt snestebruier tiekts tigang basert pi Issssunummer

Refanert i

Crowraksift | Tiganganakt tienestebruker, Nekie tigang basert pé fodasisnummer

Fadueimrmmmer [eaossareed -

Litvid sigema

Meast

T
Ade tigmegaion 4 | Wyreg Ende | ) Legre | Aveent

Generere Arbeidsplaner

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

Vi anbefaler & generere plan for en og en uke.

2.1.8 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, Fravaer og Pauser
pé tjenester.

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

Se eget kapittel om vedlikehold.
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2.1.9 Datere fra Arbeidsplan

Sek fram Arbeidsplan og velg Dater fra menylinjen.

Datering av arbeidsplan - BILD@Y

Trykk pa knappen Dater.

Dater Slett Lagre Vis slettede [ Tibake
Turnugplan: | 2273 ~ Start: Sett automatisk:
Antall uker: D - turnusuke: Prim-/sek. kortakt  []
Periode:  [15.082022 | -[22082022 | - oppdragsuke: [2
Turnusplan Ant.uker Fra dato Til dato Turnusuke | Oppdragsuke Reg dato Last A
2273 | 1 [0808202207:00:00] 1508202206:53:00] 1 | 1 [240620220328:2¢| M |
2973 5 04.07.2022 07:00:00 08.08.2022 06:53.00 2 2 20062022 10:41:15 [
273 2 20.06.2022 07:00:00 04.07 2022 06:53:00 2 2 20.06.2022 07:06:12 O
2973 1 13.06.2022 07:00:00 20.06.2022 06:53:00 1 1 052022211858 [
2973 1 06.06.2022 07:00:00 13.06.2022 06:53.00 2 2 052022211954 [
273 1 30.05.2022 07:00:00 06.06.2022 06:53:00 1 1 31.052022 21:15:.41 O
2273 1 23.05.2022 07:00:00 30.05.2022 06:53:00 2 2 09.052022082028 [
2973 1 16.05.2022 07:00:00  23.05.2022 06:53:00 1 1 09052022 08:202¢ [
273 1 09.05.2022 07:00:00  16.05.2022 06:53:00 2 2 09.05.2022 08:20:19 O w

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

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 primeaerkontakt, deretter til
sekundaerkontakt ved datering.

Dette er parameterstyrt.

Lagre lagrer dateringen.

CosDoc

o Datering av turnus og faste oppdrag er utfart.

Trykk knappen OK i bildet over, og deretter knappen Tilbake for & lukke dateringsvinduet.

Oppdragene vil bli fordelt til en ansatt dersom den ansatte er registrert pa oppdraget og har vakt pa

tidspunktet oppdraget skal utfares pa.

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

vikar.
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2.1.10 Slette datering

Velg Dater pa menylinjen i Arbeidsplan. Marker siste daterte periode (forste linje) og trykk knappen Slett.

Datering av arbeidsplan - BILD@Y

’ Dater Slett Lagre Vig slettede  [] Tilbake
6421
Turnusplan: | 2273 Start Sett sutomatizk:
Antall uker: - turnusuke: _ Prim-/sek. kontakt
Feriode: 15082022 | 07:00) —|22.08.202 g)eqer
| Turnusplan | Ant.uker | Fra dato pdragsuke ‘ Reg dato | Last A
L] 7 1 07:0 o Vil du slette? 2 22 14:05:56
2273 1 1 2408202208:2324 [
[ 2273 5 04.07.2022 07:0| 2 20062022 10:41:13 [
2273 2 20.06.2022 07:0| 2 0062022070612 [0
2273 1 13.06.2022 07-0| MNei 1 Ios2022211%58 [
[ 2273 1 06.06.2022 07:01 2 31.05202221:1954 [
2273 1 30.05.2022 07:00:00 06.06.2022 06:5%:00 1 1 31.05.2022 2111341 O
2273 1 23.05.2022 07:00:00 30.05.2022 06:5%:00 2 2 0z.0s202208:2028 [
[ 2273 1 16.05.2022 07:00:00 23.05.2022 06:53:00 1 1 a0s2022082024 [,

Trykk knappen Ja og dateringen slettes. NB! Alt som er dokumentert i fane 1 pa den daterte planen vil nd
ga tapt. «Vis slettede»: Hake i feltet vi vise slettede dateringer markert med rgd bakgrunn.

2.1.11 Last datering

Nar en datering/sletting pagar vil denne bli «last» og apnes nar den er ferdig. Det er ikke lov a datere en

ny periode sa 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
pagdende datering eller om det er en datering som kan slettes.

o 1| | [[Togs | Vssnede — Eneller flere dateringer or last
Turnusplan: | 2197 - Start. Sett sutomatisk.
Avmuer ] sk [ ] Prmssok kot [

——_ cnevioaoskn 3 1

e R e e o )|

[ Turmsplan | Antuker | Fra dato lpdogeke | Regdato Lt =
2197 1 14,08.2017 06 Q woe Siste datering er It ++ 1 1782017105233 (]
297 1 07.082017 06 1 09.08 2017 14:34.58
297 1 31.07.2017 08 1 31.07.2017 154021
297 1 2407.2017 08 C=_1]° 26.07.2017 120334
297 3 03.07.2017 06 1 S07.2N71046:32
zar 1 2806 2M70EMNN MINZ 2M 7 NSSSN 1 1 A oMz Innsis

rm'
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2.2 Fordele oppdrag til ansatt

| CosDoc anbefaler vi & 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.

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

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

Det er ogsa mulig a filtrere pa vakttype og ansatt. Oppdrag som er farget med rosa er ikke plassert pa

noen ansatt eller liste.

b ] - Hultviken | e - =] x
8 Troestetruter [ Arbedspn  Faktura  Ressurs [[]Sek  [@)(5) Medng B ster [ Rapporter 5 mastinger ) Mem 2 Organmerny  Avstt
Oster  Arbecsgruspe
| 10ppdnag | 2 Oversint vakier T 3Faste 0ppaneg ] 4 Tunespian SFravar 1
uandsy (04032024 | [o7.00] - [os0a 2024 | [oess] (<] (31 [5] [§]  Vaktvpe v Assatt (0) v &
Ansan Timee (VT | DOff Fra Type | Tjenestobeuker Eesiriveise Uert U A porgetng
Total 10_Deghste? 175 D 575 07:00-15:0 Nanvel
% 0 0403M 0615 02 Meld.loge Mandsy ot
% 0 0403M 08X 02 Mathesen Lica Utevenng o medisinec 0t o
w0 0 0403M 0830 100 Abelsbakke. Guri Tilsyn Tapd stomestromper O ¢
% 0 04031 0900 02 Abelsbakke Guni Sérstell se esksplan. 0O (
10_Daghste 2 170 D403 0900 100 Abelsbokke Guri  Tilsyn Sjekk ot kafatrakier er v m ¢ Lagre
0 0 0400K.1000 02 Meld.inge Mands; igien (m |
© D HOM TN @ MAGJORES HVER DAG Ot R
0 0 0403K. 1130 @ Herte medisinsk utstyr pd Iager [0 [ Opparap
100 D 0403 1200 @ talle narko O c Ny
Total 10_Dogliste 3 00 D 750 07:00-15:00
10_Daghste 3 0 0 MM 1NN @ MAGJORES HVER DAG Ot Enre
Total 10_Doghiste 4 00 D 750 07:00-15:00 e
10_Daghste 4 0 D 003K 110 @ MA GJORES HVER DAG Ot
Total 10_Dagliste S .83 D 667 07:00-15:00 Sl
%0 0 040K 0730 02 Kardsen Seids Ta mes Ot =
© 0 04031 0600 02  Karisen Selds Skitie smentepiaster Ot
10_Deghiste SPL coope 0 0 040310830 2 Mathisen Mea Utevenng av medisener. e dager man, br. cns. g ¢
- 3 %0 0403 0930 2 Kardsen Seids Utevering oy morpenmedsiner. Micee pd froks 0O [ Osiuatg
©0 0 003K 0930 02 Karisen. Seids Siell 3v s Ot
w0 0 @ MAGJORES HVER DAG (m ¢
Totol 10_Kveldsliste 100 K 00-21
3 K 003K 2000 02  Mathiesen. Lira Usevering av medisinee Ot
0 K 0403 2000 02 Mathisen, Mes Endre tekst O ¢
10_Kveldssiste 1 w0 K 003K 2045 100 Andersen MfPesec  Tilsyn (m
% K 0403M 2100 (2 Karisen Selds Usievenng av kveldsmedisiner, Ta av stiotiostre a s
3 o D R a5 et oce W B 2osiracy G
Sotereg @ Ansat O asvtetsat O Tioestebruker O Timebok [] Recigerng [J Vs vikaroppiysainger [ Huskesste
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2.2.2 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.

Y Fordel oppdrag manuelt - i X
Oppdrag
Mandag <|[>][+]| Vaktype l:l [1 Skijul utg > Lagre bt | &b
| | | Medcalle | |Merkingen Merkalle | Merk ingen
Ansatt Timer |VT |Diff |Fra Type |Tjenestebruker |~  |Ansatt Timer |VT |Diff |Fra 14
8.59 1w K 01.08 ki 19:30
Sum Ingen Ansatt 50 50 WAEEETENKG A 7 K 0108 k1. 20:00
Ingen Ansatt 50 K 01.08K.1900 02 Johannessen, Ida Sum116_Nattliste (16NT) 0D N 1050  20:30
Sum 116_Dagliste 1(16D1) .00 D 8.00 07:00 116_Mattliste1 (16N1) .00
116_Dagliste 1 (1601) o | [ ] SumAndersen, Trude (NT) .00 D 800  07:00
Sum116_Kveldsliste 1(16KT) 1.84 K 316 1500 Andersen, Trude (ANT) 0
50 K 01.08k.1700 02 Sandven, Jenny Sum Anglevik. Pia (ANF) 00 K 500 1500
7 K 0108k.1300 02 Dahl, Gudrun El Anglevi A
116_Kveldsliste 1 (16K1) 0 S S Anglevik. Pia (ANF) L
10 K 01.08k.1930 02 Sandven, Jenny Sum Bergh, Adam (BEA) 00 N 1050 2030
a7 K 0108k.2000 02 Dshl, Gudrun Elise Bergh, Adam (BEA) 0
Sum 116_Nattlistel (1N1) .00 N 1050 2030 Sum Gudbrandsen, Geir (GUG] .00 N 1050 2030
116_NattlisteT (16NT) 00 Gudbrandsen, Geir (GUG) 00
Sum Andersen, Trude (ANT) .00 D 8.00 07:00 Sum Oftedal. Emma (EMO)  6.25 D 175 07:00
sodesen Tode )00 [0 10 T Groow teoo |
Sum Anglevik. Pia (ANP) .00 K 5.00 15:00 1,00 D 01.08 ki. 08:15
Anglevik, Fia (ANF) 0 00 D 01.08 ki 03:00
Sum Bergh, Adam (BEA) .00 N 1050  20:30 2% D 01.08 k1. 08:20
Bergh, Adam (BEA) 0 50 D 01.08 k. 11:30
Sum Gudbrandsen, Geir (GUG .00 N 1050 2030 Oftedal, Emma (EMO) 0 D 01.02 K. 12:00
Gudbrandsen, Geir (GUIG) 0 50 D 01.08 k. 12:30
SumOftedal Emma(EMO) 625 D 175  07:00 50 D 01.08 k. 12:00
1,00 D 01.02 kI 08:00 02 Johannessen, lda 150 D 01.08 k1. 13:45
Oftedal. Emma (EMO) 100 D 0108k 0815 02 Dshl, Gudrun Blise ,, m D 01.08K. 1410w
< > < >

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

oppdraget. Bruk knappen med pil for & flytte oppdraget.

Gjenta prosessen til alle oppdragene du gnsker er fordelt. Trykk knappen Lagre for 3 lukke bildet.

Tips til andre mater a fordele:

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

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

Systemet fordeler na 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 & overfgre til en
annen ansatt. Trykk pd 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, Ulikke 4,08 D 3,92 07:00-15:00 i
100 D 1511K.0800 02  Nilsen. Norunn Seell CEE] 8
100 O 1511k.0300 02  Lindseth, Dorthe Hielp 8 morgenstellet O 0 |~ -
. B0 1511K.0900 02 Mjelva. Joosthen  Sirstell OO0 &
i 5 D 1511K.0330 02 Lindseth, Dorthe Srstell o0 [m]
100 D 1811K.1000 02 Krognes,Karoline  Dusj og pékledning mi| O B
% D 1511K.1045 02 Aslvik, Wenche Medsin 0OQg [
Sortering: @ Ansat O Axtveetsart O Tieoestebruker O Timebok [ Redigerng ] Vis vikaroppiysninger Sum timer:2.33
Trykk pa knappen Flytt.
Y Endre bruker pé valgte oppdrag... - [m| X
Gruppe
||EILDGY M"S«nreﬂildﬂy Hiemmesykepleie | Fitrer ansatt |“em| | |
Dateringld Ansattld Navn | Gruppeld Vaktkode |Fra Til

904236 6388 EMO Oftedal, Emma  BILD@Y o 01.08.2022 07:00 01.08.:

I skjermbildet er det mulig a bytte gruppe og filtrere pa Ansatt.
Benytt * foran sekeord for a fa utvidet sgk.

Velg onsket vakt og trykk Flytt.
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2.2.3 Overfere 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 pd knappen Fordel.

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

D Fordel vakter manuelt - [u} x
Vakter
Mandag < ][] vamtpe [~ <[> lage | | &
[ || Metalle | Merkingen | | Mekale | | Merkingsn
Dummy/ingen ansatt [ Aneatt [] Dummy/ingen ansatt Aneatt
1[2[* [ Ansatt % | Telefonnr | Timer |Vakt FraGrp|Fra?  [1[2* [Ansatt % |Telefonnr | Timer |Vaki|FraGrp/Fra &
5 Total 66.50 5 Total 66.50
= Sum 116_Dagiiste 1 (1) 2.00 D = Sum Andersen, Trude (1) 200 D
116_Dagliste 1 (1) 100% 800 D Andersen, Trude (1) 100% 800 D
=1 Sum 116_Kveldslisie 1 (1) 550 K =1 Sum Anglevik. Pia (1) 550 K
116_Kueldsliste 1(1) 100% 550 K Angleik, Fia (1) 100% 550 K
= Sum 116_Nattiste1 (1) 10.50 N = Sum Anton, Fetier (1) .00
16_Natliste1 (1) 100% 10,50 N Anton, Fetter (1) 100% 00
= Sum Bergh, Adam (1) 1050 N
Bergh, Adam (1) 100% 050 N
= Sum Gudbrandsen. Geir (1) 1050 N
Gudbrandsen, Geir (1) 100% 05 N
= Sum Hansen, Line (1) 00 F2
Hansen, Line (1) 100% 0 F2
= Sum Oftedal. Emma (1) 2800 D
Ofiegal, Emma (1) 100% 80 D
Robin, Christoffer (1) 000% 0 F2
= SumWallander, Kurt (4) 00 F2
Wallander, Kurt (4) 000% )
< > < >

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

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

Svar ja pa spersmal om fordeling av vakt.

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

Fordel alle lister med hvit bakgrunn. Trykk Lagre nér du er ferdig med gnskede fordelinger.

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

« Vildu overfgre oppdragene til <ansatt»: Her overfarer du oppdragene til den eksisterende vakten
som ansatt er satt opp med

« Vil du overfare vakten til <ansatt»: Her far ansatt en ny vakt som disse oppdragene overfores til.

30



2.2.4 Leieinn en vikar
For a leie inn en ekstra vikar, ma du dpne 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 pd den gruppen
du har apen.

Turnusen skal kun inneholde de fast ansatte, da vikarene leies inn etter behov.
Dersom du har en ansatt med fraveer (X-vakt) kan du leie en vikar direkte inn for denne ansatte.

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

gTjenastebruker [ Arbeidsplan Faktura Ressurs EjSak = ?%) Melding @L'ster EjRappnrtar @,}Innsﬁ\lmger ﬁHJem Avslutt
Dater  Arbeidsgruppe

" 1 Oppdrag T 2 Oversikt vakter 3

Mandag = -
1(2|* |Ansatt % Telefonnr Timer | Vakt |Fra Grp. |Fra Ansatt Arsak|Til Grp. |Til Ansatt Arsak
2 Total 7 66.50 3 v _ o
= Sum 116_Dagliste 1(1) 8.00
118 _Dagliste 1 (1) 100% 200D Datto og sier (ID 148)
= Sum 116_Kveldsliste 1 (1) 5.50 =
116_Kveldsliste 1 (1) 100% 550 K pete
= Sum 116_Nattiste (1) 10,50 Gruppe |BILDEY RIS
116_Nattliste1 (1) 100% 1050 N Ansatt |BEA 1 Sek
= Sum Andersen, Trude (1) 8.00
Andersen, Trude (1) 100% 800 D
£ Sum Anglevik. Pia (1) 5.50 [vat | vikaroppl L
Anglevik, Pia (1) 100% 550 K
= Sum Anton, Fetter (1) 00 | |
Anton, Fetter (1) 100%
= Sum Bergh_ Adam (1) 10.50 |:| -
Bergh, Adam (1) 100% | 1050
= Sum Gudbrandsen. Geir ( 10.50 Privat bytte
Gudbrandsen, Geir (1) 100% 1050 N
Sum Hansen, Line (1) .00 -
= Sum Oftedal. Emma (1) 8.00 e )
Oftedal, Emma (1) 100% 800 D Gruppe BILDEY |« |Sﬂra Bildey Hjemmesykepleie
Sum Rabin, Christoffer (1) .00 Ansatt  [EMO  |w 1 [] [ s
Sum Wallandes. Kurt (4) .00 Fr=y | |
Privat bytte
Utskerift utregning Lagre Avbryt

Velg Gruppe og Ansatt som skal overta denne vakten. Trykk Lagre.
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2.2.5 Utskrift av papirlister

Velg Lister pa hovedmenylinjen, og klikk pé + foran Arbeidsplan:

D Velg liste - O x
Velg fra listen
= Cosdoc A
Tjenestebrukere
Saksbehandling
Tjenester
Pasienhournaler
= Arbeidsplan
Arbeidsliste - sortert pa aktivitetsart ARB_O1
Arbeidsliste - sortert pa ansatt, type 1 ARB_02
Arbeidsliste - sortert pa ansatt, type 2 ARB_03
Arbeidsliste - sortert pa ansatt, type 3 ARB_034
Arbeidsliste - sortert pa tienestebruker ARB_04
Arbeidsliste - sortert pa ansv. for tienesten ARB_05
Arbeidsliste - vakter og oppdrag ARB_054
Faste oppdrag sortert pa ansatt ARB_06
Faste oppdrag sortert pa tienestebruker ARB_O7
Fraveerslisie ARB_08
Turnusplan ARB_0%
Kjereliste dagsenter ARB_10
Kjereliste matombringing ARB_104
Kjereliste dagsenter ARB_10B
Waktliste ARB_T
Medlemskap i grupper ARB_12
Faktisk og estimert tid ARB_14 v
Avbryt oK
Marker listenavnet og trykk OK, eller dobbeltklikk pa listenavnet.
D Utvalg il liste X
Kriterier Sideskift
Gruppe BILD@Y |~ |Sare Bildey Hjemmesykepleie |
Ansatt ~ |0ﬂedal, Emma | [ Ansatt
Tj.bruker: | | | Sak Tj bruker
Tienestetype ]| | Vakt
Dato
Arter | O
At
Vakitype

:
pre

Utgatte oppdrag | 1.) Vis med arsak.

- oz | o]
S

Fyll ut utvalget til liste. Spesifiser innholdet i listen ved a fylle ut feltene. Trykk OK.

ot
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Du far opp listen og kan skrive den ut. Husk at listen kan bestd av flere sider.

Arbeidsliste 02.08 2022 07-00:00 - 05.08.2022 06:53:00

O fiedal Emma
TH
Tirsdag 2082022 Vakt D
] Tiesersraker m Fedt T Beskriveke T Sim
028821 Jhamonen ld EILH 3100763 56315500 ljcly Slmogoed s mat/modiie 0100
ORI ——"
G082 Dbl Cadma Eaz %€ aeLia TN — - atae
ERTTE—y

Gulimsided bk

JRA—
010821 Smdmm lemp M5 150435 BE44ddll Mathm o il o015
ey e p— 3322 4455

Hodsin
01687 IEmdmes lad SES 120888 12345671 lmubseghes 30
kL {130 Schismagmesd 765431
010827 IEmdmes lad SES 120880 12345671 Mediin op chmermiee 30
El 1230  Schismagmesd 765431
025822 Deil Gudmaz Bhas P Jroets Sasll 0030
(300 Smmd

[ S

[r——
0162 Ieamenels 340 I00TE3 SE30SE00 Tmuimegainedl o030
ERPEr w—"
Tiontag 02,0202 - Gppdmgeid 8415

Onsdaz 03 08 2022 VaktD

] Tiesersraker m Fedt T Beskriveke T Sim
030821 Jchamonen ld EILH 3100763 56315500 ljcly Slmogoed s mat/modiie 0100
[ERTT T w——"
030820 Dbl Cadmen Biae o aLeLia ey S mergemasel] = fnkeat aton
[ERTIE——

Culimeldee bk

[E———
030827 S, femy M9 150433 GSA4EELL Bk bmadecgashe
ERT T T— 3322 4455

b
036827 Smdven femy M9 L50435  OPM46ELL  Mofiin g sl 015
L0520 Lesmeem id FIEEpE

sy
05021 Hmdmea lam 3055 120533 12345671 lmuimeghan o030
[ERTET g re—— 9376 5432
036827  IEmdmesy lad IS 120888 12345671 Modiin op chaermios 30
R T re— 9376 5432
030827 Dokl Gudsan Bl 3 Jrotts Sl 0030
[ERERT—

Gulimsidedl bk

[E——

[Em———

Y haurtreia i s
B Toeverin [l Avesinr T Rees Dite ES weesy @uen Do ooy o
Cow  Ateergrusse

1 Opweng 1 e ] ek septing
Waring (ot | fwredd s nis e wmw v A b v
e Tew VT 0A Tyoe Taresmtodw Tt 3 VRt el
L e T )
n 0 W e e Wretsy oD
30 W Metveen Lew I L agno
© 0 NG Aettebe G Thin Tagd suoeened 082w
%0 W0 Aveddubba Gon Serrndl we b bataglen. agn
1 S 2 v o N0 Aewboe Gen  Thiye Sekk pkarens) go
® 0 W Mk e an
® o @ ML GOORES KIS DY (0 =]
® 0 = Pt et vty Qo
w o e Iebe ranky oD
Tomat 10_ugfor § % 0 750
W gt ) ® o x ML GONES Mt 0 oD
Totad 19 Oagosn 4 %0 0 750
12 Daghan & ® 0 x WL WORES W EF 0 oD
Tod 10 Dl 43 0 687
® 0 W Koo Selds OOMekgreal T on
“u o0 Ko Salde 4 e usuue | @ O
1. Dghen % ccoon 0 0 W Matoee Mey e aeg 3 recasned O P w
e » s 0 2 Karen Selde L e B L L 210
® 0 W Kamen Seidy e nEvwr | &4 O
® 0 = MAGLORES 0 04 an
Tol 10 Suthibol 120 K BN
X W Matserer Lew Ut wng  mesmad ano
x W Mt Mo Cosr twat g Bw
A temtaben | ® MO Ansamen, 4iFwme o on
x W Kareon Seldy [ L oD
x B Lubageen, Gre Murin Ad gurrber Vi an
Tod 10 Werkbibe. 17 X 6N

Samerg W A L el




2.3 Dokumentasjon av oppdrag

| Arbeidsplan fane 1 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.

2.3.1 Oppdrag utfert eller utgar
| Arbeidsplan fane 1 Oppdrag kan du dokumentere hva som ble gjort med oppdragene. Hak av i feltet
Redigering.

Hak av i kolonnen Utfert for oppdrag som er gjennomfert. Velg drsakskode pa oppdrag som utgar.
I kolonnen "Utfart dato", vises dato og klokkeslett for utfert oppdrag:

£ Twenestebruter [ Arbeidspian  Faitura  Ressurs [[1Sak [E(5)  uedng Suster  [[Rapporter &5 mestnger Sy Mem P Orpasimerng  Avsum
Duter  Arbeichgrupps
_. 1 Oppdrag T 2 Gversiict vakier T 3 Faste oppdrag 4 Turnusplan
Mandsg (04032028 | [o700] - [es.032024 | [0655] [<|[][=] [l Veittype [s] Asatt (0 v
Arat [Turer | VT | O] Type |Tpeeestebruker Beskriveise Utort Dot MF-- T Fakl
Total 1U_Liageste £ Lmou B./b
m o 02 Meld, loge Mancag oo 0815 (220 0006
=0 02 Mattessan. Ling Utlgwbiing By medsing oo 0230 (B4b s
Mmoo 100 Abelsbakke, Guri Tilsyn. Tapd siotiestron O 0830 0000
X0 02 fbelsbakks Gori  Sdrsiell seshakeplan oo 05
10_Dagliste 2 RLAN-] 100 Abelsbakke. Gurl Tilayn. Spekk ot kafletra O O] ke opkebas a7
w0 W@ Meld kg Mandag igien O O ievlagt spkerien
W o ] MAGI@RES HVER D& O O 102 Avbrudd ande keake
m o a2 Here medininglc uistye O O u0 avbast Helsa-Hoige
AT ] (7] telle rarks O o TEW TE00 01:00
Total 10_Dglstic 3 00 D 750
10)_Dagliste 3 oo a2 MAGAORES HVER D& oo ¥
Total 10_Daglste 4 ]
10_Dagliste & [} [ir] MA GJESRES HVER D& o0 i E]
Total 10_Daglise S 83 D 667
=0 W Kelben. Selde XO0CMorpnstell, T oo 07 0800 [
=B 0 02 Karlsen, Selda Skifte smesteplaster nredun B 0O 0800 0E05 oS
1o Daiste SeLopse ° © 02 Mathisen, Mina Utevesing av medsine: OB w e o000
- =0 W Karlsen. Sside Ubiiing v medgenm  T20GRL 1431 H O 02X 0945 s
o D 02 Karlsen, Selda Seell v 5. e H O 0330
W D ] MA GIBRES HVER D& oo 130
Total 10_Kvokdaliaie 100 K 598
=K 02 Mathessen, Lina Uthevering v madisine: | ] 2000 2015 s
w K 02 Mathisen, Mina Erdrer tekst (] 00 200 o
1_Kveddslisbe 1 m K 100 Andersen Al Petier  Tilsyn || 2045 0000
= K @2 Karlsen Salde Uthevaring av kvaldsms OO 200 s
2K 02 Ludvigaen, GroMants Adm legemidier, lreSie O 0 210 2130 [0
Towl 10_Heddalite: .17 K 681
Somering: (8 Anssz () Akivietsard () Tiesestebraker () Timebok |Eﬂmhamn |D\ahmwm
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2.3.2 Endre pa enkelte oppdrag

Dersom du gnsker a gjere en endring inne pa Arbeidsplanen, gjor folgende:

Velg fane 1 Oppdrag. Marker oppdraget. Trykk knappen Endre til hgyre i bildet, eller dobbeltklikk pa
oppdraget. Du far frem dette bildet:

b

8 Teseambrioer [ Arbedapen  Faiders  Besses [Sa [B5 Uedny o Lsier  [)Rappoter 5 neatieger @y dem Orgenaeng Amam
Daer  Arbessgrasps

1 Opgatrag 20veat v LFastEapreg £ Tumaapian &P
anaey [oanazee | [sree] - [osmazene | foess] [<][2][2] [w] e | Azt -
] Timer | VT | C¥f Tyoe | Tremestebruber Eevcrrostan Utrt Doty Uttt Ui Arnakc Fra | Tl Fakt -
Tetal TU_Ughuts & LW
Mmoo 0@ Meld inge Mandeg o0 15 e 0008
A b G2 Matuesen Lia [T | 5. T oans
oM D T Oppdag ® oo
= 0 E 0
Cpedim. earnpaiyininoe
10 Duglivsn 2 L L 1 | i
oo L)
m o [ ™ W Oee foa o1 2034
20| e [ ] s |
oo Taewe 5 [Heasnen nammet | rosiaes [ [
Total 10_Daglise 3 00 o Tekat (] e Ll wargnet o013
10_Deghsie 3 -} N
Teotal 10_Diglste 4 o e
10_Daginte & moo 5 )
Frat e ] asest £
Total 10_Daglise™ B3 B + —=
&% 0 L ==k <]
A0 tferen v Lo
m D (5]
T0Ouchow SR e G (M0 [ [Roteie Femmeybecin oos
m oD Angart 802 |a [10_Pagiate 3
oo
Total 10_Kvekilisie 100 K
= K o Anaie = ] =213
- ==l
10 Kieskdsbate 1 m oK -
x K - Ayt Lagre o
5 K 5]
Total 10_Kedelnte: A7 K GE1 v
Sonerrg (B Amssr D) Aasvietsant ) Tieseateteuter () Tmetek (7] Redgerng v viarssebasinger

Ferdeing

i

§

Ayt

sfiifg

o
£
:

[m=T

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.
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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.

D Tjenestebruker - 1137 115tbrukes!1, Jill - o X

8 Troesteoroker [ Arcedspisn  Fakturs  Ressurs [D)Ssk  [E1(5) Meim; @ ster [)Repporter {3 mestinger @) Mem P Organmerng  Avska
Movedkort Journal  Sat  Gkoncew Mytssk  Avteyt Sok SateSek @ @ D 5D 8 Nyperson  Endre  Lagre Meny  Admmnistrasgn

o [0 | Nevc [iisemrkartt n ] §#) Foone: 011540 :y _:_H_-:j@b Ded: ik S
< 1ot} L1
Reg: [lBiizea0 |  Pessw| | Hovedansv. [0 J0S FRONT kommure | Keoranator | -1 3]
1 Personalia { 2Neaverk | 2 Tenester
Trnests 3365, Varsol 3368 Vezak L Fagrasay
L R e Y T (o202 [V R | @ ou e | eos prmyontate [T ™
Adm enhet 2'!?5 i vJ : i T Reteronse TRak 5 | Setioeta »] [w
Fom gatont 1811.2020 | [00:0] fra: 1 B Antusecere: [T IR o T] Tisester: 0030 |  Mecinader
(0090 A% A
e — (- — o —
j § Alle tjenester [ 7 Tiltak omfatiet av denne genesten [ 8- | swstomx 1
& Tiererse (Fom  |Tom  |Obsdao | Admenbet  Primssrkortakt Telekn  Pausetra Pause sl e
Fysicterape [ Tirda] 0 1
Py Helsehyeln et 121120 r: 05.22 X -
|4 Praisskbistand 20822 115 [
: : ! vis
Nyteseste | herksett | Foceny | Avskm | St Endre A Keeriger Passer | Faste cepdnag RW"“"

05 Froet CosDoc 240070 TOF/0 - Forland, Tormod (-prestg-sqf\prestg\CosDoc_Prestg). GOI-objekter: 1896 (beukerobjekter: 1461)

Skjermbildet viser alle oppdrag pa denne tjenesten, som allerede er datert inn pa Arbeidsplanen.
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Bildet under, 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 il 0.00.

Y Daterte oppdrag Jenny Sandven, f.15.04,1938 - Tjeneste 5941 - O X
Daterte oppdrag
Dato Gruppe Tidspunkt | Varighet Frist | Antall | Vakt Tieneste | Aktart | Beskrivelse
02082022 BILD@Y 03:20 00:15 03:30 025 EMO 5541 0z Medisin og sarstell
02082022 BILD@Y 17.00 00:30 1715 050 18K1 5841 02 Middag og insulin
02082022 BILDGY 19:30 01:.00 19:45 1.00 16K1 5941 02 Hielp til kveldsstell
03.082022 BILDBY 09:00 00:00 0.00 EMO 5541 0z Husk bandasje og salve
03082022 BILD@Y 03:00 00:00 0.00 5541 0z Husk bandasje og salve
03082022 BILD@Y 03:20 09:30 0,00 EMO 5541 0z Medisin og sarstell
03082022 BILDGY 17:.00 1715 0.00 16K1 5941 02 Middag og insulin
03.08.2022 BILDGY 19:30 19:45 0.00 16K1 5941 02 Hielp til kveldsstell
04082022 BILD@Y 03:20 00:15 03:30 025 EMO 5541 0z Medisin og sarstell
04082022 BILD@Y 17:.00 00:30 1715 050 16K1 5541 0z Middag og insulin
04082022 BILDGY 19:30 01:.00 19:45 1.00 16K1 5941 02 Hielp til kveldsstell
05.08.2022 BILDGY 09:20 00:15 09:30 0.25 EMO 5941 02 Medisin og sarstell.
05082022 BILDBY 17:.00 00:30 1715 0.50 16K1 5541 0z Middag og insulin
05082022 BILD@Y 19:30 01:00 15:45 1.00 16K1 5541 0z Hielp til kveldsstell
06082022 BILD@Y 03:20 00:15 03:30 025 EMO 5541 0z Medisin og sarstell
06082022 BILDGY 17:.00 00:30 1715 0.50 16K1 5941 02 Middag og insulin
Avbryt Utfer
Eksempel 2
Feltene i markerte kolonner, er dpnet for direkte redigering.
Y Daterte oppdrag Jenny Sandven, f.15.04.1938 - Tjeneste 5941 - O
Daterte oppdrag
Dato Gruppe |Tidspunkt Varighet Frist | Antall | Vakt |Tjer|este Akt art IBe.skri‘.'e\se
04082022 BILDEY 09:20 0015 09:30 025 EMO 5941 02  Medisin og sarstell
04082022 BILDGY 17:00 00:30 17:15 0,50 16K1 5941 02  Middag og insulin
04082022 EBILDEY 18:30 01:00 19:45 1,00 18K1 5341 02 Hjelptil kveldsstell
05.08.2022  BILD&Y 08:20 00:15 08:30 0,25 EMO 5341 02 Medisin og sarstell
05082022 BILD@Y 17:00 00:30 17:15 050 16K1 5841 0z Middag og insulin
05082022 BILD@Y 19:30 01:00 19:45 1.00 16K1 5841 0z Hielp til kveldsstell
06.08.2022 BILDGY 09:20 00:15 09:30 025 EMO 5841 0z Medisin og sarstell
06.08.2022  BILD@Y 17:00 00:30 1715 0.50 16K1 5841 02  Middag og insulin
06.08.2022  EBILDEY 19:30 01.00 19:45 1.00 16K1 5341 02 Hjelptil kveldsstell
11082022 BRIl NETY 1830 n1-nn 19-45 100 1RK1 Ro41 n? Hielr til kveldsstell
Avbryt Lifar

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

«Utfgr». Sa i stedet for a gjore endringer i fane 1 i Arbeidsplanen, kan du na

enkelt administrere de daterte oppdragene fra dette skjermbildet.
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2.3.3 Pause pa tjenesten

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

Dersom du har laget en Arbeidsplanperiode og legger inn en pause som starter tilbake i tid, vilkun oppdrag
fra dagens dato/klokkeslett og fremover settes som utgar.

2.4 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, fijerne oppdrag eller & avslutte
tjeneste.

2.4.1 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 ansker a korrigere beskrivelsen pa det faste oppdraget til
Tjenestebruker.

P Faste oppdrag HS - Jen

Titak omfattet av denne tienesten per 02.08.22

Tibake
TG [Tiltskstype Antall |daglig |ukentligl2uke |Juke |duke |Adig |Tid Utfarere | Merknad

D Endre fellesoppdrag (flere uker/dager) X
Faste oppdrag Helsehielp | hiemmet f.o
Ufares av =]
12" |Uke Ukedag | Timer ~
B Toul 245 G ruppe: [BILDOY | | [Sore Bidoy Aemmesykepleie o 5 |~
= Sum UKE1 12.2
Ansatt: |EMO v || [ottedal, Emma Ukedag: ER _
0.
B Oppdrag
ey 0 Tones. 55 -
;‘ Tekst |02 | [ Medisin og dus{ Varighet
Onsdag 0. Kopr Frist 09:30
1 Antal: Oppdrag
0.
Torsdzg - Arshiul
Avbryt Neste
Arshiul Helsehielp i hjemmet f.0.m. 04 Kopi ti Tien
Slett ALLE
Ansatt Sykl Ferste |Timer |Vakt |KI Art | Beskrivelse Gruppe |Datert Til | X
Sketta
Sum pr uke:
12:00
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Trykk Neste og dette bildet vises:

D Forhandsvisning: Datering av fast oppdrag - [m] X

Endrnger pa fast oppdrag

[ Gruppe Klokkeslett [Varighet [Frist | Antall [Vakt Tieneste [Aktant [ Beskrivelse Oppdragsuke [Ukedag [Tienestebruker
Etter endring 0 BILDZY 0920 0D15 0330 025 EMO 5841 02 # ¥ 129
For endring 26247 BILDBY. 0920 0015 0930 025 EMO 5341 02 Medisin og sarstell # #1209
Endingeri datefing

Velgale 4]

Daio Gruppe: Tidspunkt_|Varighet | Frist | Antall |Vakt Tieneste | Aktart | Beskrivelse Velg
03082022 BILDGY 0320 0330 000 EMO 5341 02
04082022 BILDGY 0320 0015 0330 025 EMO 5341 02
05082022 BILDAY 0320 0015 0930 025 EMO 5941 02
065082022 BILDAY 0320 0015 0930 025 EMO 5941 02
07082022 BILDAY 0320 0015 0930 025 EMO 5941 02
08082022 BILDAY 0320 0015 0930 025 EMO 5341 02
09082022 BILDAY 0320 0015 0930 025 EMO 5341 02
10082022 BILDAY 0320 0015 0930 025 EMO 5341 02
11082022 BILDAY 0320 0015 0930 025 EMO 5341 02
12082022 BILDAY 0320 0015 0930 025 EMO 5341 02
13082022 BILDEY 0320 0015 0930 025 EMO 5341 02
14082022 BILDEY 0320 0015 0930 025 EMO 5341 02
15082022 BILDAY 0320 0015 0930 025 EMO 5341 02
16082022 BILDEY 0320 0015 0330 025 EMO 5341 02
17082022 BILDAY 0320 0015 0330 025 EMO 5341 02
18082022 BILDAY 0320 0015 0330 025 EMO 5341 02
18082022 BILDEY 0920 0015 020 025 EMO 5941 2
20082022 BILDY 0920 0015 020 025 EMO 5941 2
21082022 BILDGY 0920 0015 020 025 EMO 5341 2
Nyt Slettes Oppdateres  Ingen endring.

=

Skjermbildet er delt i to.

« @verstiforhandsvisningen 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.

« 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 3 oppdateres. Du kan ogsa gjere et utvalg av oppdrag ved a
fierne/sette pa haker.

Dersom du gnsker & oppdatere de daterte oppdragene, trykk Utfer. 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 fer du trykker
utfer. N 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 «ukedagy».
@verst i skjermbildet ser du denne endringen markert med bla farge pé «Vakt» og «Ukedag».

Endmger 0d fant oppdng

[ (] Grugoe Wickhesien Varighet |Frist | detal | Vakt Tieneste  |dbian | Beskrivelse Opodrageibe | Ukedsy Tienestebrker | |
E2er e 0 1165 neo ooi0 s 017 R 115 02 Gimedsin : N
For endring 14543 1965 1100 0010 1135 017 BRL 1156 3 Gi mediain s v ny3
I
Erdvger | daterg

Veig ol
Osto Grugge Tidapurki  Verghet Frist | Antall | Vot Tieneste  Aktat  Besirivelse Velg
w209 HKS N 010 M 0N 1%0 ne @ Gimessn =§
2122013 188 MO 000 15 07 1%0 "% @ Gimedsin
2122019 14S 10 o010 115 o7 N 11 Q2 Gimedsin
22019 168 00 =30) ms 0.97 SRER 1195 @ Gimessin =)
00200 165 1w 0010 1195 017 SREEEE 1% @ Gimedsin =]
02012000 1165 100 0010 115 017 I 1% @  Gimedsin %]
03012000 1168 1100 0010 115 o7 A 1% @  Gimedsin %]
04012020 i8S 100 000 118 X7 1%D n% @ Gimedsin %)
05012020 1165 M0 0O 1S 007 %O 1% @ Gimedein &

e J [ v

CosDoc viser at disse endringene vil medfgre 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 berort.

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 gér du inn i faste oppdrag pa nytt og legger inn korrekt ansatt.
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Korrigere oppdragsuke

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

@verst i skjermbildet ser du denne endringen markert med bla farge pé «oppdragsuke».

Endroe o (st copdrag
[ [} Grugee Wickkesleti Vaghat Frist | hetsh | Veht Treneste Atan | Geshrivelse Orodragsibe | Unedeg | Tienestebrider |
| Ener endring 0 1S N W N % @ Gemedwin | B ‘
| For encrng B 1168 100 0% 1118 017 1%0 1% @R Gemedsn x 2 nn |
Endirge | dateeng

Veigale 2
Dane Grueee Tdagorkt | Vanghet | Frat | Aeasd | Vekt Tieveste  Aktan | Geskawelse Vel

nnxon
0101.200

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

Dersom du ensker denne endringen - trykk utfar.

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 berort.

Arbeidsplan - lgsriving 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 loses fra serien. Endringen vil ikke ha tilbakevirkende kraft. Dette vil
derfor gjelde for nye oppdrag som opprettes i ny versjon.

Fame co0oy; Aok batwn v 08 00 2622 0 0600

-8
VI e Ui Tew 0N R A8 Sedimese Gron lowet D T8 X
Toas 1w
Sum UKE § 708

Y Gt bt oppdeag 10: TS0 x

Gk vk o hancel
e ]
W o s o hereel

eacoocoo
8
8
Besene

S UKED 10

Wpeny O 000 8 Gk senikop ntnt |
Trming 0 080 2 Guvesk sk ap heeced |
Ovesng O 1080 £ Subvask stk op herded
s Tewtse 100 O 1080 65 Gukvmek severk og barded
Faneng O 050 I Guksea drkop haned =
Lovtns O 1000 15 Cubvees ok ag bensel
Seen O 1050 G2 Gulwosk sk op handel |
o |
|
s e |

et eyt boparat s 000 NE2 000008
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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 «fellesoppdragy, fa spgrsmal om man gnsker & 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
allerede «lgsrevet» oppdrag som er tilrettelagt ved endring i annet punkt.

P Endre felleso ag (flere uker/dage X
Utferes av
50953
Gruppe: |BILDEY |~ |Szre Bildey Hjizmmesykepleie | Oppdragsuke H |~
Ansatt:  |[EMO w |DﬂedaI.Emma | Ukedag: # ~ || |Alle dager
Oppdrag
Tj.bruker: [124% | |Sand-.-en. Jenny | Sak

Tieneste: HS |HE|EE"IJ'E|I:”'IJ'EI'HI'HEt | Klokkeslett:  |08:00
Tekst: |02 ~ || | Hielp til morgenstell. | Warighet: 01:00

Oppdragsendringer X

Felgende dager mangler/er lasrevet fra ariginal definisjon. Opprette dem pd nytt?

Uke 1/ dag 1 (Mandag) A
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2.4.2 Slette fast oppdrag

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

D Faste oppdrag HS - lenny Sandven, 1. 15.04.1938 x
Tiak omfattet av denne Yenesten per (208 2
TG Tiskstyze Getsll  dogly Reediy 2uke dcke duke Ay T Utierere  Merknad
Faste oppdrag Helsehyel | yemmet f0.m. 04 04 2022 07,0000 &
.
V21 ke Ukedag T Vaki R et Geskreise Geugpe Aease Dwet TH (X ~
S Toud M0
- SumUKE1 12.25
¥ ] [u]
X 02 Hpwlo s kveldantell BROGY 181 190922 O
o 02 Medainop duay BLOSY EMO 13032002 0
X 02 Middag o sk BLOGY 16K1 19092022 0
X 02 sl kveldastell BLODY 1K1 19092022 0
0 02 Medisin op doay BLOGY EMO 19032022 (w]
s 0F Meddeg o3 maukin BLOSY 16K1 13092022 m}
X 02 Mpelotl kveldsstell BLOGY 16X 19.00.2022 0
0 02 Medsinog day BROOY EMO 19092022 0 S
- s - Faiirvas | Sass - s o - Nyt
Arshyd Holsetyelo | emmmet {0 m. 04 04 2022 07,0000 @ '
Gesat St Fowm Teer Vaki K At Besineise Grigpe DaetTd X :u
Logg
1200
Varsel vises.
CosDoc
Dette vil slette det merkede oppdraget.,
Vil du fortsette?
[ ] ne
Husk a bekrefte slettingen:
D Daterte oppdrag som slettes ved sletting av fast oppdrag - m} x
Datette oppdrag for sletting
Velgalle [

Forhdndsvisningen viser nd hvilke oppdrag som blir slettet i den daterte Arbeidsplanen.
Husk a fjerne haker dersom du ikke gnsker a slette fra datert Arbeidsplan.



2.4.3 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 utfert.

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.

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

3

Titak omfattet av denne tienesten per 02.08.22

TG [Titwkstype

Antall [dagli [ukentligl2uke |3uke [4uke [Alig |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

Torsdag

1[2]* Juke Ukedsg |Timer |Vakt |KI
From | lam| |
© Sum UKE1 12,25
0% D 0920
Mandsg 050 K 17:00
100 K 1330
0% D 0320
Tisdsg 050 K 1700
UKE1 100 K 1330
025 D 0320
Onsdag 050 K 17:00
100 K 1330
0% D 0320

Arshjul Helsehielp i hjemmet f.o.m. 04.04.2022 07:00:00 — TJENESTENS SLUTTDATO ER 02.08.2022 12:00:00

At |Beskrivelse Gruppe Ansatt Datert Til |X
'/ [ |
2y | BLDEY EMO 19.08.2022 O
02 BILDBY 16K1 19.09.2022 m]
gz | Avelit enestens ateidsplan =Tt il o g
92| atonasiet [ozoszoz | [rzon | | BILDEY EMO 18082022 ]
02 BILDBY 16K1 19.09.2022 =]
02 BILDY 16K1 19.082022 m]
02 by e BILD@Y EMO 19.09.2022 O
02 Middag oginsulin BILD@Y 18K1 19.09.2022 =]
02 Hielptilkveldsstell BILDEY 16K1 19.092022 m]
02 Medisin og dusi BILDBY EMO 19.08.2022 [m]
= forr . e o e =

Ansatt Sykd

Ferste |Timer |Vakt |KI At |Beskrivelse

Gruppe |Datert Til

X

Tilbake

Oppdrag
Arshjul
Kopi ti Tien
Slett ALLE
Sletta

Sum pr uke:

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

CosDoc

o Tjenesten har 152 oppdrag etter bekreftet avslutningsdato.

Vil du slette disse na?

Ved svar Ja, slettes de daterte oppdragene frem i tid. Ved svar Nei, forblir de daterte oppdragene fra
denne tjenesten fremi 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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2.5 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».

2.5.1 Registrere fraveer pa ansatt

Apne Arbeidsplan, velg Arbeidsgruppe og deretter fanen Fravaer.
Oversiktsbildet viser alle fravaer per valgt dato.

Trykk pa knappen Nytt.

Y Fraveersregistrering ®
Ansatt (Id 148)
Gruppe: BILD@Y |~ |Sare Bikdey Hiemmesykepleie | |c

Ansatt BEA ~ |Bergn.Adam \ 1 ~

J Fraver [ Personligturnus

Fravzeret gjelder
Gruppe: BILD@Y |~ |SaraBndayHjemmasykaplele ‘

Fraveerskode EIE v || Sjukdom m/sjukemelding e

Periode 02.08.2022 - |10.08.2022 Antall timer l:l

Prosent 100

Manuell vikarhdndtering [ ]

Vikaropplysninger (id 430}

Gruppe: BILD@Y |~ |sareBiidayHjemmesykepleie

Ansatt EMO | [oftedal, Emma 1 o] [sek

Fastiturnus O

Registreringsopplysninger

Annulert []

Lagre Flere Avbryt

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

Dersom du vet hvem som skal veere vikar for fravaeret fyller du inn vikaropplysninger. Trykk knappen
Lagre eller Lagre flere .
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2.5.2 Automatisk vikarhandtering

Overfering til vikar: Programmet utfgrer overfgring til vikar pa vakter som faller innenfor
fraveersperioden. Vakter som manuelt eller automatisk (pga. dette eller et annet fravaer) er overfert til en
vikar, vil ikke bli bergrt av overfaringen.

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

Ved overlappende fraveer: Det er bare vikarhdndtering som er utfert pd grunnlag av det aktuelle fraveeret
som fjernes.

” Vikar for vikar”: Automatisk sletting av vikarhandtering pa en vakt, er bare mulig dersom det ikke er
registrert en overfering pa vikarvakten.

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

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

Endret vikar: Vikarhandtering som er utfgrt pa grunnlag av det aktuelle fravaeret fiernes. Ny vikar settes
opp. Vakter som manuelt er fort tilbake til opprinnelig eier, blir ikke bergrt.

Endret arsaks kode: Vikarhandtering som er utfert pa grunnlag av det aktuelle fraveeret far pafert ny
kode for arsak.

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

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

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

For & tvinge programmet til 3 utfere en ny automatisk vikarhandtering pa fraveeret, kan
programbrukeren endre fraveeret ved & hake av for

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

2.5.3 Manuell vikarhandtering
Marker for manuell vikarhdndtering dersom du ikke @nsker automatisk vikarhandtering. Fraveaeret vises
ikke pa fane 2 Oversikt vakter, verken i ukesvisning eller i dagsvisning.

Programbrukeren mé handtere bade overfering til vikar, og eventuell sletting av oppsatt vikar dersom
fraveersperioden endres. For a overfare til vikar, markér vakten, og trykk knappen Endre/Vis.
| Vikaropplysninger/Overfart til velges gruppe og ansatt.
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2.5.4 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 & unnga ugnsket sletting av vikarvakter ved forkorting av fravaer, marker fravaeret med Manuell
vikarhandtering for lagring.

Gjelder dersom man har leid inn vikar, og ikke skal omgjere avtalen ved endring av fraveeret.

Kryss av for Annullert i Fravaersregistreringsbildet for Registreringsopplysninger. Trykk knappen Lagre og
registreringen blir slettet.

2.6 ForArbeidsplan-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.

2.6.1 Tilrettelegginger

Ved oppstart av Arbeidsplan er det en del tilrettelegginger som ma gjores forste gang.
« Opprette vaktkoder
« Opprette drsakskoder

« Opprette aktivitetstyper

Vi henviser til Systemdokumentasjon.

2.6.2 Opprette en helt ny arbeidsgruppe

Fer du oppretter en ny arbeidsgruppe, anbefaler vi at arbeidslistene og ansatte som skal veere 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 farst i dummy ansattnavnet og et tall ferst 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)
o 321_Kveldslistel (21K1)

Vi henviser til systemdokumentasjon for registrering i Identitetsregisteret.
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2.6.3 Opprette ny gruppe med medlemmer

Ny gruppe med medlemmer, oppretter du fra Innstillinger, Administrasjon, Arbeidsplan,

Gruppe/medlemmer.

{@} Inngtilinger | @ Hjem / Organisering Avslutt

| Administrasjon 3 | | Arbeidsplan 3 | Altivitetstyper
Endre passord CosDoc Mobil m
Endre telefonnummer E-Melding 3 “Vaktkoder
Frigi dokument Fakturering » Vakttyper
ldentitetsreg. NHN Hovedkert 3 Arsakskoder
Identitetsregister Journal »
Iplos Admin Kodeverk
Svarllt Admin Ressursstyring 3

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

D Gruppe *
My Slett Kopi Lagre Avbnt Nytt sak Sek Siste sek << || < > || == Tibake
GruppelD 31558
Navn [315_5sre Bidsy |
saL ‘
Gielder fra - til Arbeidsplan Oppd ker pa arbeidsplan Antall uker
Adm.enhet Timeisteriann []  Journatype L 1]
Samlingskode:

Medlemmer Dersom fetet SAL er fylt ut vil dette bli brukt. Hvis ikke kan du opprette grupper av poster fra
identitesregisteret ved 4 trykke "Medlemmer

For & legge til medlemmer i gruppen, trykk pa knappen «Medlemmer».
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Velg medlemmer og korriger startdato til mandag for at de skal vaere gyldige for innevaerende uke.

) GRUPPE: 31558 - 315_Sere Bildey X
Sek i identitetsregisterst
Kode: [BEA | Wavn: | | Gruppe -] | sk | Kategori -1
Avd: -1 | percato: 2032022 || - |
e [ ]
| Sakcii Ider Viser 10 av 10 poser NERE
[kode  [Mawn Tifarb Tifpriv | Mobil INr |[Stilling |Medlem fra | Medlem il ~
B Besh dem 2
BEA Bergh, Adam 3
BEA  Bergh Adam 4
BEA Bergh, Adam B
BEA Bergh, Adam [
RFA Parnh Adam 7 114 Milia h
Kopier | GDEnde || GDNy | GIDSet
[ GRUPPE: 31558 B
|kode = [Navn Tifarb Thpriv | Mobil [N |[stilling |Medlem fra | Medlem il
BEA Bergh, Adam 1 Sykepleier 25.07.2022
EMO  Oftedal, Emma 1 SYKEPLEIER (25072022 |
Emmren Ovisaveata | & | | taoe || abm
2.6.4 Opprette turnusplan
Velg Arbeidsplan, Arbeidsgruppe og fanen Turnusplan.
V Arbeidiplin - Tygghetndebngen - o *
8 Tmssastruter [ Aredaplen P Ressens [Ssk [El0n eseg 08 Uswer  (DRuespeter G wemSager @y ipm P Oreasenng  Avaue
Bate Adbedirais
[ 10psany I 2wt vter [ 1 Faass oppanig | 4 Tamuisplan | EFoe ]
Tursutons — Tom At her St '
M ] [onriamey | [omse] [ 1CE Tast | Bruk I
ke Arsaz Salbrgy % Fagex. Tumer |Mandeg Tirsdag Owedeq |Torsdag Fredag Levdsg | Semdesg Turtuigind,
%280
— P
1 D0 _se_copgarer 1 W =0 O ] o [ ] ] o L1
1 [ ge— 1 %0 0 1] [ [ <] [+ o et
1 WI_KDT_sol_oppgaer 1000k W0 L3 K K L3 K K L3
1 20_ROU_srdre_opogeer 1 G W K K 5 L1 K K L1
1 BO0_MNOT_sppgene 1 00 IS N N W [] N [ ]
Grappaote
Uerdrred.
maner

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

i

=
]

Gruppe: 1 |Trygghetsavdelingen

Periode:

25052018 |

Antall turnusuker:
Start turnusuke:
Antall oppdragsuker:

Start oppdragsuke:

:J:. IIII

Status: |Under arbeid

Mye Ansatte 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.

Trykk pa knappen Vaktkode, deretter «Kopi Liste»:

D Vaktkode X
Ny Slett | | Fiskopp | lagre | Avbrt Nyttsde | Sek || Sistesék | << | ¢ ||> 53| | Kopiliste | Tibake
Gruppe 31558 ||| [315_Sere Bidey Tumusplan 3277 [v

=
Viser 0 av 0 element.
Kode |Beskrivelse [Start |Slutt |Lengde |Oppdr.Tid |Frivakt | Velg|Kode|Beskrivelse Start [Slutt |Lengde -~
D w7 8,00 [] D2 Dag 08:00 12:00 4
D1 7 [ b3 08:00 16:00 8
F1 [1 D¢ 03:00 15:00 &
F2 [J DE 09:00 14:00 5
K ] DE2 08:00 15:00 7
N [] F3  Helligdagsfri 0
[] F4 Avspasseringav helligdag 0
[] F5  Erstatningsfri 0
] ki 1500 21.30 65
< B ImL 15:00 22:30 75 v
e | At

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.

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

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

V tibesiplen - ygghetsrdeingen - o x
8 Tmoeatsbrster [ Arbecacien  fecers  Ressen [[ySex @i weony @ume Dosccotw  @eosepe ) mew S Opanseng  deks
e AR e
10psarsy 20wyt vakter | 2wt oosarsg 4 Temunpian P
Turmenclen Fom Tem stk St &
ida | [zmeszen | feroa| 1 Urdar arbest M
ke hrsa Salbrg % |Fagor Teres |Mandeg Tuwdeg Orscaq Torseg Fredsy Lovdsp  Semcag Turrsagn
O N <.
= Sum 50 ud
1 001 _sed_sppgrver 1 e %00 0 [} o [ ] [ [ Endrs
W3 DEZ_sedie_copgaver 1 ek LI ] o o ] ] o ez
E_HDY sl sppgmver 1 oo B K 3 « " K K "
3_KED_sesiva_spogmon 1 o HBE K K X x K K x

Turnusplanen opprettes med frivakter.

2.6.5 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 oppferes med fri.

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

V Artaidiplan - Tygghetinedebngen - a ®
B Tpessstraier [0 Atedepen  Faden  Ressens (1Sek (205 usdng e [iReppener @ weastnger @y upm  F oopeaerny  Aale
Dater  Artessgrusse
10ppang [ 2 Overst it 3 Faste sppanag A Turmusplan S
Turruspan fom Tom Astuker St ) 6
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Nar du er ferdig med ny turnus ma denne stenges for a tas i bruk. Trykk pa knappen Endre, velg status S

og trykk pa knappen Lagre.
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En turnus som er stengt for endring, kan adpnes for redigering frem til den er brukt i en datering.

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

2.6.6 Utskrift av turnusplan

Utskrift av turnusplan pa stdende A4-format:

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

skriverknapp.

Trykk knappen Tilbake for 8 komme tilbake til Arbeidsplan.
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Utskrift av turnusplan pa liggende A4-format:
Utskrift av planen pa liggende A4-format med 3 uker pr side, far du ved a velge Lister pa
hovedmenylinjen.

Velg Arbeidsplan - Turnusplan - ARB_09.
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2.6.7 Vedlikehold av turnusplaner

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

Velg Arbeidsplan, Arbeidsgruppe og Turnusplan.
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Turmenmiser

Dersom det er laget turnusplan for valgt gruppe tidligere, vil den siste vise i bildet:
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Trykk pa knappen Ny til hgyre i bildet for a registrere en ny turnusplan.

Du far sparsmal «Vil du kopiere denne turnusplanens. 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, fgr 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.

2.7 Anbefalte rutiner

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

2.7.1 Daglig

e Legginn 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.

o Slett faste oppdrag som ikke gjelder lengre.

e Legginn pauser pa tjenester. Legginn fraveer pd ansatte.

e Fordel vakter/oppdrag som ikke er tildelt noen ansatt.

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

2.7.2 Ukentlig

B Dater ny Arbeidsplanperiode
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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.

I 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
primeerhelsetjenesten og 2.linjetjenesten, via sikker informasjonsformidling.

3.1 Apne meldingssystemet - CosDoc melding

Y Melding O x
My intemmelding | Skriv ut Swvar Videresend =~ Overfer Slett 5 Send Avbryt Overta adm post Gatil Tilbake

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

3.2 Menylinje

Menylinjen viser ulike knapper 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, og kan derfra sendes til skriver.

Svar Apner fane 2 Melding med utfylt mottaker, klar til & besvare innkommet melding.

Videresend  Apner fane 2 Melding. Du kan n3 velge mottaker og videresende meldingen.

Overfor Melding kan overfgres til Oppfelging eller til Arkiv

Slett Melding i mappene Oppfelging / Arkiv ma slettes manuelt. Det er mulig & slette e-
meldinger som ikke er knyttet til tjenestebruker.

Send Sender meldingen / E-meldingen til mottaker.

Avbryt Avbryter valgt handling.

Knappen vises bare for de som har tilgang til e-meldinger, og aktiveres nar 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 knyttet til Tjenestebruker, kan du ga til Hovedkort, Arkivsak, eller

Gatil Journal for aktuell Tjenestebruker

Tilbake Lukker meldingsvinduet.
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Overta Adm.post

D Overta ansvar for Adm.post

Adm.enhet |E

Intern adm. post

_~ [0IPS Front TEST kommune

Journaltyper |IP.BV.EJ.FJ‘MJ.PB.PS.SB.t‘t.BT.LSD‘SJ.LJ‘AJ.IB.HK Velg

Anvaret utgér  [02.08 22 21.42

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

Avbryt

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.

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

Overta adm.post I

Gatil
Ansvar

Forfalt e-post

Oversikt ansvar

Send
Motta

Send pa nytt

Import/eksportlogg

Hendelser

Fix data

Tilstandsrapport

Importer Rekvisisjon

Ansvar:
Forfalt e-post:

Oversikt ansvar:

Send:
Motta:
Send pa nytt:

Import/eksportlogg:
Hendelser:
Fix data:

Tilbak

P2 | status ~I =[x
| Init I
0 Ok .
F Feil
A Advarsel

Oversikt over E-post ansvarlig (avdelingspost)

Viser forfalte e-poster (avdelingspost)

Viser hvem som ansvar for avdelingspost i hele organisasjonen
(systemansvarlig)

Manuell sending til DIPS (utfgres av CosDocWinService hvert 5.minutt)

Manuell mottak fra DIPS (utfares av CosDocWinService hvert 5.minutt)
Ikke aktiv

Viser import/eksportlogg (systemansvarlig)
Viser Logg (systemansvarlig)

Oppdaterer databasen med 0 i alle blanke felt
(systemansvarlig)
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3.3 Fanel

VY Meiding o x
Myntemmeidng | St Svar Videresend  Ovedar Sett s bt Overta adm post Git | Tibake
i 58] 2Meiding [ 3Vis motakersiavsendere 1
re—— e Tree o -
Conboemelgogaimicer e ——rTr ot.o8 s
Utboks CoaDeox meldingsbaker yndsrsppert 31.07.2002 00.59.35 31.07 2022 005
Sendie elementer CosDoc meldingsbnuker Til standsrapport 30 07 2022 0055 38 30 07 2022 DO-5E
CosDoc meldingsbruker Tilstands rapport 2307 2022 00 59 41 29 07 2022 0058
ConDon irgter Tttt 2107 202200593 2007 20005
CosDox meldingsbauker Tilstandarappont 27.07 2022 00.59.46 27.07 2022 005
Teksten pa fane 1 skifter etter hvilken mappe du velger (Innboks; Utboks; Sendte elementer osv.)
Innholdet (meldingene) i mappen vises i oversikten til hayre.
D Melding o X
My intemmelding | Skaiv ut Tileag Videresend  Overfer Slett Vis Send Avbt Overta adm post Gatil Tibake
[ 1 Sendte elementer [(2Melding [ 3Vis mottakers/avsendere

Mappeliste

= Personlige mapper Foresparsel

Innboks (57) Foresparsel DIALOG_FORESPORSEL 240 Danser, Line
Uthoks [ ¥ 0 ~Testtjeneste™ (FHI) Foresparsel DIALOG_FORESPORSEL  0f 22 17-04 Danser, Line
F am_ [ ¥« 0 “Testtjeneste™ (FHI) Foresparsel DIALOG_FORESPORSEL 05072022 16:53 Danser, Line
Kladd ¥ u Meldingsvalidering (Norsk Helsenett SF) 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 foresparsler 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 pasientnavn vaere
anonymisert dersom brukeren ikke har tilgang til pasientens hovedkort.

8 Melding o X

Immemmendmg Skvit | Svar | Videresend | Ovefer | Set Vis Send | Avbryt importer || Overta adm post Gatl | Tibake

[ Linnboks (2) [2Meiding [[3 Vis motiakere/avsendere ]
Mapgeliste
Personlie mappor W [ Velings valicering (NORSKHELSE| Svar pa forespersel - Svar pd foresparsel DIALOG_SVAR 08.09.2022 1632
Innboks Ow e (NORSKHELSE! parsel - Annen DIALOG_FORESPORS! 08.09.2022 1537 Dottno, Finn
Utboks Oww (NORSKHELSE! parsel - Annen DIALOG_FORESPORS! 08.09.2022 1452 Dottno, Finn
Sendie elementer (1 v @ Meldingsyalidering (NORSKHELSE! Svar pa forcspersel - Svar pd foresparsel DIALOG_SVAR 08.09.2022 144 Dotino, Finn
Kladd
il opplalging

Meldingsarkiv
= Avdelingsmapper
Innboks (4)
Utboks

Sendte elementer
Slettede elementer

Uimporterte elementer
Auviste elementer

= Sokemapper

Ubsv. sendte foresp.
Ubsv. innkomne foresp.

Vis
Siste uke
Avd/dtype [

Det skiemn [
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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 mottaker ha
lest meldingen.

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

Kladd

Viser meldinger med status kladd. Skriver du en melding og trykker Avbryt, far du sparsmal 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 [ Defiskiem []

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

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

r
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3.4 Fane 2 Melding

3.4.1 Sende melding til en person

D Melding u] X
‘ Ny Sv ere: Ovefar | Siet s Send | bt | | Viskiadd | | Legre Gatl | Tibake
[Linnboks (723) [ZWeiding [avis ]
o [ B — e —
T I =l | se senot [ |
Kopi [ -1 = Settes [0408202 e[ <[ 2]
\

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

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

« Emne: Fyll ut emne. Nar mottakeren ser meldingen, vises emnet som tittel pd 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 & kunne motta post
direkte til avdelingen.

De avdelinger som det ikke kan sendes melding til, viser som lysegrae linjer ndr du sgker dem frem.
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Nar du trykker pa Segk i Til-feltet dpnes dette bildet.

? Registrere mottakere til melding: NYTTDOK

Selci identitetsregisterst:
taae, [ | v | - e = —
1| | oo [ ][
L
Sakeresultat
Kode Navn Adresse Postnr | Poststed Referanse
Kopier Kopier alle GID Endre GID My GID Slett

MOTTAKER MELDING

Kode Navn Adresse Postnr | Poststed Referanse

Nyt valg Endre valg Slett valg & Lagre

Sek pa 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 Sek (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.
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3.5 Fane 3 Vis mottakere/avsendere

Y Melding o X
Nyintemmeldng | Skivut | Svar | Videresend | Ovefer | Slet Vis Send | Avbnt Overta adm.post Gatl | Tibake
[Linnboks (723) [2Meiding | EVis motakere ausendare 1|

Avs/MelL Ky [Navn J.type | Adm enhet Tittel Dato [Ansvar

Avs. [J  CosDoc mekdingsbruker DIPS Front TEST kommune O

Mot Ferland, Tormod DIPS Front TEST kemmune kensulent 02.08.2022 13:50 O

Mot [J Haugen, Stale Testavdeling [m]

Met. [ Robin. Christoffer DIPS Front TEST kommune: superfanta [m]

Mot [ Solss, Kristin KILEN HJEMMESYKEPLEIE sykepleier O

Mot. Systemadministrator DIPS Front TEST kommune 02.08.2022 14.04

Det som vises her, gjelder meldingen som har fokus/markert 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/dpne 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 ndinn i pa fane 1 Innboks. Markgren er plassert pa Personlige mapper/Innboks.
Meldinger som du ikke har lest, har ikke hake i kolonnen Lest.

Dobbeltklikk pd meldingen for a lese den. Fane 2 Melding dpnes. Du kan na ogsa se/apne eventuelle
vedlegg.

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

Beskrivelse Filstorrelse(KE)

= E-meldingen. lesevennlig uigave il
E-meldingen. Teknisk dokument 240
£} POF-fl 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 pa 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 a klikke pa pilene. Enkel pil til hgyre gker datoen med en dag.

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

| Send vt |
| 2 Melding |
Fia |Farland, Tormod [MHTT — ~]
T [[0F  =]Fetand Tomod S| Semk [T
Kopi [ =] _Sok | Slettes 30400345 x| g[2]»

Ernne [Sletting av meldng

En melding slefies nr den e lest og datoen / klokkeslettet i feRet Sletles o1 passert. Diefault seltes shettedatoen til 2 dager fiem. Du kan endie datoen ved &
klikke pé pilene. Enkel pil il hayre oker datoen red en dag. Dobbel pl lil hayre aker datoen med enuke. Tilsvarende med pilene Uil vensire. Dobbelkikker du
i datofeltet (31 du opp kalenderen o kan velge dato derfia. Du kan ogsa endie siettedatotidspunkiet ved & skiive diekte | felbet

Dobbeltklikker du i datofeltet, far du opp kalenderen og kan velge dato derfra. Du kan ogsa endre
slettedato/tidspunktet ved 3 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.

{Q} Innstilinger | @ Hjem / Organisering Avslutt -
| Administrasjon v Arbeidsplan »
Endre passord CosDoc Mobil Sak
Endre telefonnummer | E-Melding 3 | E-Melding
Frigi dokument Fakturering ] | E-postanswvar
identitetsrag. NHN Hovedkert » |_
ldentitetzregister Journal » [EE
Iplos Admin Kodeverk
Swvarllt Admin Ressursstyring 3
nester: Merknader: |: Sakbildet * :|
. |:| System 3
) Digihelse innstilinger ~ »
Kodeverkskoblinger 3
1
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Systemansvarlig setter opp hvem som er hovedansvarlig meldingsmottaker ved avdelingen i registeret

Admin/E-postansvar.

? E-postansvarlige

x
Slett Frisk opp Lagre Avbryt Myt sak Sek Siste sak << < > 3 Tibake
oo Salofs &
Viser 28 av 29 element.
|ID |Type ‘Journa\type |Adm.enhe‘t |Na‘vn pé e-postansvarlig |Frada‘tn |Ti| dato -
1443 1 00 Ferland, Tormod 02.08.2020 1215
[ 1aa21 0aY Ferland, Tormod 02.09.2020 11:55
5114 1 101 Solés, Kristin 12.10.2021 1355
18351 110 Andebu, Bjern 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)
D Tienestebruker - 3 Danser, Line - m] X
2 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (5) Meiding 2 Lister [[Rapporter 5% innstilinger &y Hiem &7 Oroanisering  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi Nyttssk Avbryt Sek SisteSek @ @ » 3 @ Myperson Endre Lagre Meny | Administrasjon
D \3 \ Navn: |Dar|ser Line ‘ ) Fedinr F [ Oversikt 4 :I Sek
- e Bko. sak I ——
[ 1 Personoppl T 2 Hjemmetjnester I 3 Oversikt husst T 4Institusjonsopphold E Etterber, R — kontro
Inntekter Fradrag Til egen disposisjon Perinde o=
Skattetrekk tr kont 5500,00] 25% av grunnbelep | 29555‘“‘ Periode Fra ‘m 102023 ‘ NAV melding
Pensj. fra tr. kent 75% av frivelop | msn‘nn‘ Til ‘31 10.2023 \ Vis trekk

Innrapportering av trekk til MAY
Foresparsel pa borgers ytelser
Kanseller NAV-trekk

Info! Ved ferste 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 farste dialogboks om opprettelse av Vederlagjournal.

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

T R I P2 K I o I

1 Inniboks T 2 Melding i 3 Vis mottakere/avsend
fra [Feriand, Tormod | [m =] Frortet [N =] g [M
m [MAVPEN  ~[new ty Pensjonstantor Sendt
=] El
Emne |Inarapportering av trypdetreid: (NAV) vedr. Gundersen, Mala | dtype E
Type e-mid. [Inruapporteing av tygdeekk. (MAV) | Tibe 57 |cungersen, st [oa.0e.1347
[Var reikid 57
MANS trekkd
Aksonskode  © NY
|Gander fra 01122011
1] - intil videre
Belap 11758

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

, Pasientjournal *
Opprett ny pasientjoumal
TME |Cheu. Kari |E|
Journaltype @K [ [vederiagsjournal |
Adm.enhet :m |T|hsttusprm' |
Journalansy. |GEA |Ahruhurnu-n, Georg |s-|:
aept | [ ok ]

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

D Tjenestebauber - 1346 Sky, Evig - o %
& Teoesteonuker ] Arbedspian  Faitorn  Ressers [3Sak  [E]05)  Medtng @FLmter ) Rapporter {f mnstinger  flyHem f Orpanierny  Avais
Hovedion  Jeursal Sk @konomi Wylssk  Avbet  Ser SmteSek @ § B B M Wypesea Endre  Lagre Ueny  Adminisirasien
S o g e | @ - Em e ] =
I[ | E 3 ovesiapusat 4lnstitusions spphokd IE I ]
Thee oppl. Husstand
Tibe Husstand Fradsts |Tildsto |Sdao | Merirad | Sons
ondeee saenet [ ] ek D1 i 1 1 207 3011203 3011208
Do 2 I o 12z3
R I E—
" [ —

Hussundamesermmer
tpenenimeny [ | setmomigong [ %“"“
B

Obszatn teren tamibe Ert Fordekt
RER ]
e —

Treka smid

3.6.2 Vise status - innhold

Vise status - innhold

Meny/Vis trekk - viser oversikt over innsendte krav og status.
Apner bildet Trekkrapport NAV.

W Trekkrappodt MAV - o *
Tibruker [3 [osnser, Lne [r3.1.1589 T cozie]
1|* | Todsphet K |Tp. |Handling |Fra Tl Treki Seatus
00820011338 F|T WY 0108202 1265100 F
061120132041 YeT NY 01.01.2014 12965200 D
Medng  [nncagpomenng av rakk b LAY | Perede  forcozeatg] | |
Tespuns son =
o =T B ) )
| Towa |




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 - forste innsending av trekk krav
Endre - de etterfglgende 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 spersmal 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 trekkbelap kr 0,-. Lagre og svar Ja pa spgrsmal 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.

3.6.5 Svarmelding fra NAV

Svarmelding fra NAV
NAV sender svarmelding. Velg Meny / Vis trekk for a 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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3.7 Sende, motta og svare pa E-meldinger

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

3.7.1 Sende ny E-melding

For a lage en ny e-melding ma du ferst:

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

3.7.1.1 Fra hovedmeny
e Trykk pa Melding og velg ny e-melding

Mﬂappuﬂer é:§§ Innstilinger ﬁ Hjem / Org
3 Forfalt e-post 8 Ny person Endre  Lagre Meny
| Ny e-melding 3 | Forespersel y [
Kladd Epikrise I
= ST A tin Legemiddelopplysninger
2 Nettverk Helsefaglig dialog N :
Helzeopplysninger til lege ]
B”, % Gt Vaksinasjon
tde Henvisning 3
hrere: Henvisning2.0 nytilstand [ S
Innleggelzesrappert til sykehus
Welding om dedsfall
fattet av denne tjenesten Medisinske opplysninger (fra lege) b |
Lt PrimeeThoriait Orientering om tjenestetibud H

e Velgsa meldingstype og eventuelt tema for meldingen som skal sendes



3.7.1.2 Frajournal
e Apnejournal og velg fane 4 - Registreringer.

e Markere en godkjent journalregistrering.

e Trykk pa E-mld knapp under visning av journalregistreringen.

(ata j [ Ao tigiengeice \skr [ Hy reg []
E-mid Se Godk N
Send kopi >
My melding Poap

e Velg mellom:
- Send kopi: Journalregistreringen som er markert, danner grunnlag for
meldingen.
- Nymelding: Lager en melding uten forhandsutfylt innhold fra
journalregistreringen.

e Velgsa meldingstype og eventuelt tema for meldingen som skal sendes
e Naskal meldingsbildet apne seg.

3.7.2 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 hayreklikk er det mulig & se visning i xml og validering
av meldingsinnholdet.

T Moy

lallefd
E

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

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

e Tj.omr kan veere 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)
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Notatinnhold fylles inn i det store tekstfeltet og/eller eventuelle skjema fylles inn om det er lagt

til skjema for meldingstypen. Mer forklaring angdende skjema-utfylling er lagt tili en egen
seksjon.

Dersom det er valgt Send Kopi fra en journalregistrering vil det her vaere fylt ut informasjon fra

journalregistreringen, som kan redigeres for meldingen sendes.

Noen meldingstyper har mulighet for & hente elementer som legges ved i meldingen fra journal

og data lagt til pa tjenestebrukeren. De meldingstypene har en liste pd venstre side hvor det som

hukes av blir lagt til i e-meldingen, som vist i bildet under

Trykk Send for a sende meldingen

Det vil nd opprettes en journalregistrering pa tjenestebruker 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
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3.7.3 E-meldinger m/skjema for & 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 & kunne legge til ekstra informasjon og/eller vedlegg.
Skjemaet vises i meldingsvinduet under notatfeltet, som vist i bildet under rammet inn i radt.

T Maiding

o x

Hy Sty Svar Videesend  Ovedlar

Send byt vt hdadd Lagre

Ovesta adm post Gau Tibakon

[ 1 nnteris

Fea [Farissa, Tsmaa

LI — |

I

Leme [Hemmsingz:0 rytimtan - Utracning/benancing
Type -mi. [Flormvarinc? 0 nvtiand

|33 motake siavsanders ]

Toer. [TOLOT l

™

S

Tier |3 Dwnas Line

Pravtet [l (o Homdl |
Sanat
stme (U] sastyee v

Tl Nabss [}
ASE logetencats (Sykehus v1 5] (Behanding

123" Besksiveise ]

tresiring. behanding

Eeqemackielrdn.

Wy Advirsel ignetey e mae |

for witut

Fiy bpruenciae |
Fieicemers fmreste anaket tspunid
FReterer taneate hantrorad

<

Forstarnd rasopharm 06,08 2001

Ml mlimlaldiliialaloiaininininini:inl

v slpma

Skjema funksjonalitet

Skjemaet kan apnes opp i eget vindu ved 3 trykke pa utvid skjema.

Under vises skjemaet for en

«Henvisning 2.0 ny tilstand»-registrering nar det pnes i eget vindu.

Ny Adviarsel terestoyter meidng | 1
Bogrurrtes tokatfor okt problomating

My begrunnelse 1

Fesvren yeneats maket i
Flekvrert yarate hastegrad
Fskorer tanteta kommortyr

Ny Kommertsr 1
byt Samtyidoe 1
Vedegg 1

‘Vedegg samit tistameise

STy TeTe————]

1 | Angvelss av opphywring
vl i) e som ke itk cophynnger |

08/27 M8

Lk

| eget skjema-vindu vises alle datafelt, hvor gule felt er obligatorisk a fylle ut. | tekstboksen pa hayre side
beskrives datafeltet som er valgt.
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Vedlegg kan lastes opp i skjemaet ved a trykke pa legg til knappen.

= =1

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

| = | [Tosnaw ol 125 W8 ®|

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 & farst velge «ja» pd «Ny
Kommentar 1» feltet.

Ny Kommentar | [~

P Samtices 1 "I Kode
Vediegg 1

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

Betaingskategod

Henvisends irstans. sin koemmentar ‘ ‘ [Fritekcst 1

Ny Advarssl tjenasieter mekding 1
Begrunnelse tekat for akduel [
‘

|«
[<

Ny begrurneize 1

Fiaitviren fyaneste ansiet taspunkd |
Rekvirest treneste hastograd

d
<

Fisovinest fpaneste Kommentsr

Kommertar hyps tekstsvar |

<J|[<]

Kommertar iefcethy verd 1

- w

Nt Samtykcke 1
Vedegg 1

g

w

®

Vedegg samiet flstomelse 0B/27ME

Det kan legges til flere kommentar-element ved 4 velge «Ja» pa «Ny Kommentar 2» feltet.
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3.7.4 Leggetil vedleggien e-mld, 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 veere synlig. Det vises ogsa hvor stor total sterrelse det er pa
vedleggene, samt maks sterrelse som er tillatt.

Y Melding
Ny Skriv ut Swar Videresend  Owerdfor Slett Vis: Send byt
[ 1 Innboks (1286) | 2Meiding 43002
Fra iFsrland, Tormod ] Tiomr. l:l
T |f'-’-L0 1 ;IHeldhusvaiderhq (NORSK HELSENETT 5F) Fullvalidering Test- og Mkiel Sok
ool | = | | sok
Emne |SVD: Henvisning ny tistand - Utredning/behanding vedr. Finn Dotino |
Type e-mid. |Helsefaglg dialog ~|
1 2 * Beskrivelse G wl|
Vedleag (0 B/ 27 MB) O 0

For 4 legge til nytt vedlegg
1. Heyreklikk pa Vedlegg overskriften og velg «Nytt vedlegg»

1 2~ Beskrivelss ,J.I LY

Vedlegg (0 B/ 27 MB) N
Nytt vediegg

2. Finnogvelgfilen du vil laste opp i neste vindu.
3. Filenvil vises under Vedlegg-noden

1 2 * Besknvelse s
- Vedlegg (47.42 KB 27 MB) O
bilde.jpg

For 3 endre i vedlegg-listen

Hvilke filer som sendes med i meldingen, kan redigeres som for andre elementer i opplysninger delen.
Avhuk de filene som ikke skal legges med som vedlegg i meldingen.

1 2 ° Beskrivelse

“E Vedlegg (70.95 KB/ 27 MB)
bilde.jpg
storpdf pdf
bild.png
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3.7.5 Kladd av e-meldinger

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

Y ttaing

Wrieredng | Bird | e || Voewwd  Owie 2 ,. Sod | o | [ [om ——— | Thee

e Vis Kladd: Apner et vindu som viser kladder laget pd denne tjenestebrukeren og meldingstypen.
Knappen er deaktivert ndr 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.

3.7.6 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».

Meldinger i utboks vil ha teksten «UTB» i «Godkj» kolonnen

Fokders  Resses [[1Sax [M(5) ey Suster [Resporter & rostinger D am  F Organserng Avave |
yz Wt S Sansek @ € D B s trare

Vety Jowhpe Admeavasgn |

L ] B Tean ][ Sl Ak owe . -
Sykepleiejournal . e | foriand, Tormod =] [ok

1owsnt | 2vedense [ aTesssin [ 4 Reoaterion [ iPeencerer T tissemae | Lomiesemcen 1|

& | Varepams | Ve EMmonm v vl )s\se B TR |

=T _Goages [12082024 1511 [TOF __[Fariend Tormod 18 ‘

Sex || eakssk || % pevisjoner/Mendelser (EpjDs3, ExolDs 1795, JourRegiDe 18305) x|

Novn Merknad
' Loaloc & Mekdco senct &a

JOF_Fodsed Tormed Piioooet srase Feriand Tormod 10:‘-'
Faviard, Tormod Plogoet arsant Fertand Tormod (TOF)
Fartand, Tormod

Helselagg Salog - Forespersel oo hel

0 w0 S s Farespersel

070524 M5 S emids Forespersel

v 0 Helsefagho Salog - Foresparsel omhel NEI
Ragport « dag

Ragport

Sykehusepinse NEI
Sykehusepiinse HEI
Foresporsel

Legemsddelopphysranger

Ornerteneg om perastetibud

Foresporsel

2 06 S emisn  Forespersel
250023 040 S emids Egiirine
2021 195 N emids Egrrine vt Tiwke |
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Meldinger som er sendt vil markeres med grenn tekst:

& (men W
O ez w

el U

] [=]

D Resgen s

= [

TF Fatark Twmet Mg mardh s waibigeioner

CF Farsee Trmor Peguet ask Fasne, Yomed (0F)
OF Faver Tarmoe Fuingont wenst v, Tt (1)
OF_Favene Torwor

Meldinger som har mottatt godkjent apprec fra mottaker vil ha svart tekst:

& men ™~ | - | . | s
ume L N = ]
LR UL R e - —T L= ;
T 1o Tt el e e x
e Vobse
B0 Zola sebrgride Webdeye d deieg Nk Sevoen 1)
B0 Comlioc metrguinder  Veiieg sent v evettrgniene
TOF Felend el Piogew paat Felond Torved TOF)
OF Pt Tt Py wmet Latent Lawent 100
TOF Fotendl Twead
2 WX N e Vs Cond 1) i done
BUZ BT A W Veweern ConThuae s
Rkl Tows
I
Meldinger som har mottatt feil pa apprec fra mottaker vil ha rgd tekst:
[ LOversk [ £vurgennger 3 TIARS-IPIETEPIAT |
Ve regdso | Ve M [EC]
[ Leootil
| | | sek || Blanksex
Do |K [Jt [Typs | | Godk |
060722 1248 5) emlds Foresparsel
060722 1240 5)  emld-s Foresparsel
050722 17.04 5) emlds Foresparsel
050722 1653 SJ emlds Forespersel
ety uvt‘,‘.':'un N e v (=]
oater
Forwn Lwwun sonen \al ph Namer T - danan tol ph Semet
Forod Tom Modng 1 13 oredngpieee
e Vowas Moo tost o Yrmat 10
Forwd Tovwt Plogg wesk Farwd Tl (TOF
S a Tt

74



3.7.6.1 Manuell handtering av journalregistreringer som er satt rad pga. feil pd apprec fra
mottaker.

Journalregistreringer, i Journal fane 4. registreringer for sendte e-meldinger, blir vist med rgd 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 8 markere at denne er behandlet.

For & kvittere ut negativ apprec. manuelt gjer du falgende:

Bruk hayre-klikk menyen pé journalregistreringen og valget «Manuell kvittering av e-melding».

Sykepleiejournal [ [eee——

] 1 Oversan [ 2veseringe [ aTssssioisesian | 4 Registrennger

Imii” ]

& | Vargms Ve
| [ weppn

Sek | Dk

GoBi]  dgmostad
- A%

Agne registrering i eget vindu

Apra regrtsenng | ibarende fanekort o |

Masisell bttereg oy ¢ meiding |

Reomahrineny

Vit shestede regatrernger

Vs shpte regutrennger

Ketnger regatrerng
Sem regtienng

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

3.7.7 Oversikt over avsendte meldinger - visning av meldingsinnhold

I 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 | Skriv ut Tilleag Videresend = Owverfar Slett Vis Send byt
1 Sendte elementer l 2 Melding
Mappeliste L (K |VeTil Emne
=] Personlige mapper D@* Moldiooo, olidocion rhlo s I_
Innboks (57) E-melding (xml) » Apne
Utboks Orec E-melding (html) » Skriv ut til standardskriver
Sendte elementer [J *e @ ~Testtieneste™ (FHI) Fo Skriv ut til annen skriver
Kladd |:| ¥ 0 Meldingsvalidering (Morsk Hel Forespersel
- ra i TS Y T O OSSP T e A~ O PO W RO

Velg a apne E-melding enten i xml eller html (med stilark).
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Her er eksempel pa en Logistikkmelding vist med stilark:

Avsender Pasient
kommune Reidun MikestadFodselsdato; 1934-12-
Arbeidsplass: tel:56 32 20 00 o1
Postboks 300 011234 00858
5343 STRAUME Kjann: Kvinne

Heiatoppen 56
4008 STAVANGER

Mottaker
Krakhella pleie og omsorgsavdeling

Pasientlogistikk - Orientering om dedsfall

Andre

Andre pasientopplysninger

Sivil statuz
Git

Phrarendeforosatto

Slakxkap Omsorgstunkejon  Parson Marknind

Ektefelle Havn Wontakt
Per Mikestad

3.7.8 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.

Ved trykk pa E-mld knapp, vises muligheten til 3 sende endring eller kansellering av e-meldingen.

D Tjenestebruker - 3 Danser, Line

8 Tienestebruker  [B] Arbeidspian  Faktura Ressurs [[)Sak [ (S8) Meding G Uister [7)Rapporter {5} mnstlinger (@) Hjem

Hovedkort  Journal Sak  @konom Nyttssk  Avbryt Sek  SisteSgk » 8 Nyperson Endre  Lagre
o [ | Mavn: [Danser, Line ] @ reanr [i3 o F N
Sykepleiejournal B consisonedip [T | [Birdivedt, B Ove
[ tovesit | 2vurdennger | smisksplan | 4 5 5L
G| [ Vsregato | Vis F (=
Leggti

s Godkjent [25082022 [1723 [CHR [Robin, Christoffer
\ St JISokset ] pemt [2s082022 Jt728 ]
Dato Jt_ Type Godki|  Adm enhet[d ~ [0PS FRONT kommune

Legemiddelopply

- - Ans [DF\Sykeples nesten (OPS FRONT ||
250822 1503 SI PR ProblemRessursiBebov vty [ oriSytepiions !
250822 1502 SJ mvinnk  asdfMoteinnkalling omice [ i |
250822 1337 SJ emids  Legemiddelopplysninger Regtype [35 EJ.‘ ‘@
e —
OverskriftLegemddelopplysninger
Hoveddokument !
o o
Hoveddokument{xmi | ]
- ’ | Foveccoromen
Notat asdf
Skt notat
Sete uke [S] [ Ate tigiengeige us | [ ] [SEST [GEEG | wy reg | [Enare] 10| ~= | [E
— vis
DIPS Front CosDoc 22.1.0.71  TOF/0 - Farland, Tormod (vt-df-aks-sqhsqi1 A\cosdoc, e e Endre
Ny e-melding » Kanseller
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e Vedvalgav Endre, vil meldingsvinduet apne seg hvor det er mulighet for & 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 valgav Kanseller vil meldingsvinduet dpne 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.

3.7.9 Motta e-melding

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

8 Tienestebruker  [B Arbeidsplan  Fakura  Ressurs () Sk |[S1(58) | Mewng i [ =] Listar [ Rapporter {55 mnstinger
Meldingsmodulen apner seg opp i eget vindu.
Marker meldingen i mappen

B Tesaveess @lansnews  Fema  Gen Dife Mk sesy Sy Dfaew  @eamgr @ees LR
P S — ’
Y Medog
"
4 ety
£ brriioiy T

Mrggsne L WFa Eree

hedliwe [ Celagew [ «

Avdelingsmapper/Innboks.
Trykk pa fane 2 Melding.

) Hem  Avsiutt
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Meldingen markeres som lest, nar en gér ut av fane 2 Melding.

o x

s Send Hodbeyt lmporier | Overta adm post Gid I Tibake
|| 2meiing 5178 [2Vis momskarenvsenders Hevadkon
Journal (S8
| Pt ] Dolkument

1 sex Sendt [2apssezy priuem v

For a gd til journalnotatet, (som automatisk ble laget da meldingen kom), trykk pd knappen Ga til og velg
Journal.

D Tjenestebruker - 3055 Dottno, Finn - a Bs
Faises  Ressors [T)Sek (@) (3957) Meicey @@ Later [[IRappocter @ moatlinger (@) Hpem  Avshat
Hovedkort  Jowrnal Sek  Oxosem Mymssk Avbot Sok SeteSek @ @ D D 8 Nyperscs  Endre  Logre Meny Jowtype Ademsirasion

] @ ™=F 2 e —
Sykepleiejournal B oonsaang [0 | [Faciand, Tormod ] (2] [oak
[ tovesst [ 2 g [ am ] 4 1 s | Giewemaier | Zomiesemiccel
) D 2 [ | . om

Legon e

i Emeidng m{01 062023 [1316 (@00 [CoaDoc meksegsbruker 1=

] [set | Bntset Osors  [01082023 [1110 | Tooeste| |
Owo |K |t [Type Gx A agmenhedd - [oPS Front TEST ommune ]
140623 0921 S1 emids  Forespersel
Wekdngsvaiderng (NORSK HELSE!
120623 156 S) emids  Foesporsel sosety [ Jonosnetteros e ]
el =] ]

010622 N0S)  enides 30 [ fen moma, Svamappont medainak bckiem (KKL) ]
010621 1110 SU emidm  Medisinsk mikrobiolog
010623 1110 SJ Lab Ulvalyd (1237423312062-e574308 i) Referenti ] (nterer
010623 1110 S emidm  Uliahyd p = T -
010623 1910 S/ emidm  Medisinskmikrcbiclop NEI [ ey L] ]
010623 1110 S emidm  Medisinsk mikrobiolog (Endring NEI Vediegp 1 A
010623 1110 SJ emidm  Cywlogi (Endring) nEl !
010623 1110 S emidm  Histologi (Endring) nel Wechvon soniel Setengien. | oB/27uB
010623 1110 S emidm  Medisinskmikrobiclog v
010623 1110 S emidm  lrmunciogi ogranshsjcnsmedisin  NEI
010623 1110 SJ emidm Ud sieme

Journalnotatet godkjennes fra arkfane 4 Registreringer i journalen, ved a markere registreringen og

trykke Godkjenn.
: 1 i — (13
E-melding (xml) »|  Apne
E-melding (html) | Skriv ut til standardskriver
Skriv ut til annen skriver

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

Y svarrapport - =] X

& Oppister | | Aot Kopiée
Tilbake Frem file:///C:/Temp/SYS081725.htm

Avsender NORSK HELSENETT SF- Meldingsvalidering

Pasient Dottno, Finn 2 Assiden
31,3008 Drammen

Mottaker DIPS FRONT AS- Sykepleietjeneste

Svarrapport Immunologi og transfusjonsmedisin -
Endring - Endelig rapport

Meldingsinformasjon  Analysert materiale | (o]

Meldingsinformasjon

Utstedt-dato 01.06.23k1.11:10

Kommentar til Endring: Lagt til anbefaling om ny prove
svarrapporten

Analysert materiale

i A1 AE A3 114024

t4 waaazAdacacns
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3.7.10 Import av elementer i e-melding

¥

Wy riemruideg | Sewit | Sew || Ovete |15 Vo Sed | e [ra— W | o
[ | Ty 30384 ioe merers — |
D Ovedtar valge medingselement til CosDoc - 0 X
Tieomstatrier (1105 [Bongu, Ings Marks Jor012000 ] [ | LEGEICURNAL ]
Sk | [ Oppeent Hovedansy:[) [0S Frors TEST kommume T Anewiig o Farisnd, Tormod ]
A
Treamaicing [lggsnans cegtanngsr (I wse) ] | S
| 1 imparter [ 2is metging |
My sabrad
1|2[3]" |ieeizerenen melding Irepcetan Ay Velg | Exsisterende siemant| cosdoc -
Kantakiperson helsepersoncl [ Kontakipomon hosoporcndl
Pirarandoioreat [ Pirsrendefioesatt
i+ Registen medsinsk dagnose Regisren medisinsk dagnose
Hiertesvike a
Cave O Cave
Kartegging funksjonsnivi [0 Kartiegging kuksjormnini
- Legemiddeink Leqrmdddini
Bastirstic n

| Meldingsbildet, trykk pa knappen "Importer".

Info! Dersom tjenestebruker ikke finnes fra f@r, er ID-nr for tienestebruker ikke utfylt. Og knappene
Sek, Opprett er aktive. Dersom tjenestebruker finnes fra fer, er ID-nr utfylt og knappene
$ek,Opprett er dimmet.

3.7.11 Opprette ny Tjenestebruker fra Melding/Importer

« Trykk Sgk, hvis du vil sgke frem eksisterende bruker, og koble meldingen til denne

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

CosDoc Basis

Du er nd i ferd med 3 opprette er ny tjenestebruker, bekreft oppretting

o Trykk Ja, og feltet for Tjenestebruker fylles ut
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' Tjenestatruier (22025 [Krank, Kult |1242.9922 | Aarasioumal [
Sk | Oppret Hovedansv.[ R Anwvartig |

‘ Type melding [ egemddeiopplysninger

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.

? Velg journaltype

Journatype ] v |Sykepleiejnurnal

« Velgjournaltype og trykk Ok.

« SvarJatil a opprette ny journal.

Folgende bilde apnes:

D Pasientjournal x
Opprett ny pasientjoumnal
Tienestebruker:|1249 |Sandven, Jenny |3'*’k
Journaltype i w |Sykepleiejuu rnal |
Adm.enhet 116 o |5DITIITIEr5D| |

Journalansv.  [EMAK ||

byt

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.

3.7.12 Importere elementer fra meldingen
Bildet er delt i to arkfaner, 1 Importer og 2 Vis melding.
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Forklaring til bildet:

1 Importer | 2vis meding
1/2(3|" Innkommen melding Importart Iy Velg| |Eksisterende slementi cosdoc -
Kontakiperson hedsepersonedl [0 Kontakiperson helsepersonell
Parerendefforesatt [0 Parerendeforesatt
= Registrert medisinsk diagnose Registrest medisinsk diagnose
Hiertes ikt ]
Cave: O CcCave
Karegging funksjonsnivh [0 Kartiegging funksjonsniva
 Legemdddi )

Burinex
Triatec

l
e Arkfanen 1 Importer, er delt i 3 hoveddeler.
e Innkommet melding, med kolonner for importert dato, og utfert av, og hakefelt for Velg.

e Eksisterende element i CosDoc.
e Innkommet melding, med kolonner for importert dato, og utfert av, og hakefelt for Velg.
e Nedre del viser valgt element i HTML-format. Hak av i Velg pa aktuelt element / aktuelle

element.
Legemiddelinfo: 01.09.2017 00.00.00
Burinex Tablett 1 mg 01.09.2017
2 tabl ki 08 og 13
Legemiddeldosering inngdr i multidose og informasjon er sendt til leverander
Merknad: Pasienten har ikke svelgproblemer, men store tabletter ma deles
(] 1importer [2Ms melding [
My saonad
1/2|3 " Innkemmen melding Importert \elg  Eksisterende elementi cosdoc

Komtakiperson helsepersonell [0 Kentaktperscn helsepersncl

Piirar enceloresatt [ Pirarendeforean

Registrort medisinsk dagnose Registet modsinak dagnose

Hyertenikt [Ed] Hienesvila

Cave O Cave

Kartleggeg huksjorsniv [0 Karegging karksjonsrivi

- Legenmsddehinks Legemddelrio

Burines: 1 Burinex

Tristec O Inp. slemart

Lipitor B uptor

Iméue B tndur Sl

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

o Trykk paImp. element.

« Elementet er nd importert.

« Hvis elementet er et legemiddel, mé det godkjennes fra Forskrivningsbildet.

« Hayreklikk og velg Rediger fra menyen. Da far du opp forskrivningsbildet og kan redigere i
forskrivningsbildet og godkjenne herfra.
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= Legemiddelinfo Legemiddelinfo

B ——

Ny Legemiddelinfo
Rediger

Vis

Godkjenn

Seponer v

“
Tristec O
“
“

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.

"lkke 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 klokkeslett feltene hvis en vil ha
opplysningen strukturert.

W Forskrivning: 27.07.2023 08,31 IKKE GODKIENT ENMA! Meldingsvalidering - Tjenestebruker: Ings Magé Bongu, f. 01.01.2000 x
Godkjenn  Adrin

| Ny desenng Ser | | Godgern Reg ki | | Cave : : Toake
==

Betagnelss  [Surnex ][ sk ] Seal oo tas savmenen mad ardee lagamidier

Admved |2 E [wdeinglacm enhet | Praparattonm [Tabiett Kvantum |

s [ ]| 1

Brulsome ] st [1eg arcar | ]
- —

Dossdng Seporert

Katagori |1 v |Fest v Oost @ kkedosst O Mubdempsin CAVE

O —

Dostype |5 |~ [Frieist | Dogedose | ] ~]

Dostekst 3 fabikd 04 og 13 ]

5T0 3> nst moul:] 12.m|:| mmD za.mD

1 F/8 |Type Stat  |Legemiddelnavn Form | Styrke 0500 |08:00 [1200 [1600 |20:00 |Dosering Sep SepTic
= 27.07.202308.31 IKKE GODKJENT ENNAI Meldingsvalidering

FO DOS 0102017 |Burirex tablest Tmg 2tabl i 08 0g 13

Godkjenn fra forskrivningsbildet.

Trykk Ferdig nar du har fullfert importen av elementene.

Svar Ja pa spgrsmal om du vil ferdigstille importen og fjerne meldingen fra boksen for uimporterte.
Trykk Avslutt for a lukke importbildet, og ga tilbake til meldingsbildet.

Trykk pa ikonet Melding pa knapperaden oppe.

8 Tenestebruker Wl Arbedsplan Faktura Ressurs [ Ssk :x’_(iZ)-@ Uster ) hnstiinger
Hovedkort Journal Sak Okonomi it SsteSgk & ¢ 5 B 3
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Marker meldingen i mappen Avdelingsmapper/Innboks.

e !

LK VFa

Utbcks |
Senche elomerten

. Info! Dersom E-meldingen er av typen Foresparsel, viser den ogsa i Sskemapper, under "Ubsy.

innkomne foresp.”, frem til den er besvart.

Trykk pa arkfane 2 Melding.

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

™ Send | Avbnt

|| 2Meiding 31728

]

Sl

| 2¥is motakerelavsendere

o x
bpoie || Ovetasdmpost | [G3H | Toke
Harvedlkort

| lewnalsn
Dokument
LN T

portt [ [

Sandt (2108 201

For & ga til journalnotatet, (som automatisk ble laget da meldingen kom), trykk pa knappen "Ga til" og

velg "Journal".
D Tjenestebrukes - 3059 Dottno, Finn - o %
8 Tnestetevter  [B] Arbeidspian  Faiters  Ressurs [1Sak (@) (3967) Weiep @ uster [DiRappocter & mestiinger Dy Hjem  Avsun
Hovecked  Journal Ssk  Qwosom Myfisek At Sot SeeSe @@ € D B 8 Nypersca  Endre  Lagre Meny Jowrtype Adsmistrasion
o [ | Mo oo | % Foawr, 2101 1964 | [ c0osg} F V][ u}[ﬁjb Osa. [T+ e
Sykepleiejournal B ooriaeaig [0 | [ferand Tormod ] [ [osk
[ sovesat | 2wwdeninger | 3Timakspieiepian | 4 [ s | stegemcer | ZOmiegemicoe
& [ Varpamwo Vs M EC] ]

[ Legon -
r Emeking m{01 052023 [1316 @80 [CosDoc meksegsbruker | B
= ] ] [eaem Owors 01052023 [10.10 Teoeste [ |
Do K1 _|Type GxX A psmennedS - [OPS Froot TEST komeuse ]
180623 0921 SJ emids  Foresporsel

0 (NORSK HE

120623 15% S) evids  Foeesporsel At | T s Il

i [ | omise [ -] ]
010623 1110 SI ewidm  Medisinsk biokjems NEL megtype [35 [0 (e moman Svarrappon medansk bokems (OL) J
010623 1110 SI emidm  Medisinskmikrobiokog ——
010623 1110 SJ Lsb Utiralyd (112374:23312352-6576-4328- NEI Safarectt | T
010623 1110 U emidm  Ultralyd o r —— ]
010623 1110 SJ emidm  Medisinskmikrcbiolop NE) i L
010623 1110 S! emidm  Medisinsk mikrbiolop (Endring NE Vadisgg 1 A
010623 1110 S emidm  Cysologi (Endring) e i !
010622 1110 S emidm  Hissologi (Endring) ved| [[ESSeeasam Summre 08/27u8 |
010623 1110 & emidm  Mecisingk mikrobiclog v
010623 1110 &I emidm  lvrunciog ogtranshusionemedisn  NEI
1010623 1110 S9 emiden  Medisinskmikrobiologt ovid siere
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Journalnotatet godkjennes fra fane 4 Registreringer i Journal, ved 3 markere registreringen og trykke
"Godkjenn".
- L L M L[
J_E E-melding [xml) 3 Apne
E-melding (html) » Skriv ut til standardskriver

e Skrivuttil annen skriver

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

Y Svarrapport - u] X |
Avbt Kopiér
Tilbake Frem file:///C:/Temp/SYS081725.htm
Avsender NORSK HELSENETT SF- Meldingsvalidering
Pasient Dottno, Finn Fi 21016400952 Assiden
31,3008 Drammen
Mottaker DIPS FRONT AS- Sykepleietjeneste

Svarrapport Inmunologi og transfusjonsmedisin -
Endring - Endelig rapport

Meldingsinformasjon Analysert materiale Undersekelsesresultat Opprinnelig rekvisisjon Helsetjenesteenheter

Meldingsinformasjon

Utstedt-dato 01.06.23 kl.11:10

Kommentar til Endring: Lagt til anbefaling om ny preve
svarrapporten

Analysert materiale

P e - Avomnmdnes i4  ILAAIATA4IEACAS Pnbn cmeimbabinins A4 AC 22 LI 4A24

3.7.13 Svare pa e-melding
Du gjor felgende fra meldingsbildet:

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

e Trykk pa knappen Svar.

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

e Mottaker fylles automatisk ut med avsenders id.

e Fyllutsvaret og trykk Send.

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.
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Her ett eksempel pa svar for en mottatt Henvisning 2.0 Ny tilstand:

E-mid Sep Godkj Ny reg || Endre [Iﬂ a2t Lagre || Avbryt
Vis
ioc_a| Svar + | Avvikssvar >

Henvisning2.0 videre

My e-melding

Velg Svar og den meldingstypen og tema som passer, og meldingsbildet d3pnes med Tjenestebruker og

mottaker utfylt.

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

Y nsy

(=8 R P ey S AT

) <]

[ o s S e

Svar pa forespersel 2
Epikrise
Helsefaglig dialog 4

Status pa henvisning

Tty £HIY

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

3.7.14.1 Elementer fra journal

YV bdsiding o
| Vo | Swd | A g

i Mg 1 ¥in mofte "
"~ [r—— £ =1 (o o g~
| - P

[ d Sau

| —

Tt o _l L ]

Lin B Sty Fasteie

e Erlnee Fpptag

luslusfus]iefon]infisfusin]iafonfinfisfuafin]iefon]infs fusfuefiafusfinfus fuafie] el

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

e @vriginnhold varierer etter hensikt med meldingen.

e 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 nar 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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3.7.14.2 Bytte av journaltype (som meldingen henter element fra)

Joumnaltype l| -
FJ Fysioterapijournal |a
HK Signalinformasjon Hovedkort I
P Indnaduell plan
LJ Legejournal | -
Lo _|Logopedjournal
MJ Miljg journal
PL__ |Psykiatrilukket ;|
PS Psykiatri &pen
SJ Sykepleiejoumnal v

| 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.

3.7.14.3 Logistikkmelding
Melding om dgd: Meldingen inneholder dedsdato og falgende element:
Opplysninger til meldinga
= Tilleggsopplysninger pasient L
Sivil status mm v
= Patmrende/foresatt [
Mkestad, Per [ Eklelele) v
= Kontak hel: 2 "
Erksen, Sissel [ Fastiege] [imCa7|

3.7.15 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 tili meldingsvinduet. Valg av
tjeneste for epikrisen setter verdi i dato-felt i skjema, disse kan siden endres manuelt i skjemaet ved
behov.

T pr—— -
=]
| ot giieinis e 382 8. O meldingsvindu
otarong et s 0,203 ; e
R — a
[tsiyyriont
TaTiivalgsmen g = (s e
s s 111V ]
“afiivalgsmeny G| |
v, v i
v S ke a
e
B e by : Voo
e
e o
vt ¥
foiiord ol &
el = A AT T —r
i ! —
boce :
¢ i i s i




3.7.16 E-meldingstype - Dialogmelding 1.0- overfering av journal

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

3.7.17 Manuell behandling av uavklarte journalreg for sendte e-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.

Funksjonen er tilgjengelig ved hgyreklikk pa journalregistreringen i listen pa fane 4. i Journal.

Sykepleiejournal B oo 0 e

LOversar | Twoerese [ T eiwerian [ 4 : |}

& | Vereoms Ve

] wesa ) |
Coment 06072022 iz [vor
Seb || Dlack ek

Detsh  [0B073022 1240 |
Godi|  agmened B e |
i — e B o yvesen
Forscersel Apne registrening | eget vindy |
Forvoersel Apoe regatrening i tiharende {anekort oz, Ol
Forescornel |
= = Manued kvttering av e-meksing "

; Neemahranng

Orienterng om gerestesds {
Vs slettede regutreringes |
Viksieaseon Conddterd =

Vs skjute registrennges

Vakurason Cond!dandr

Kemger tegintsering
Slett regritrerng

3.7.18 Anonymisering av Tjenestebruker knyttet til e-meldinger
Tjenestebruker er fjernet fra emne-feltet pa mottatte e-meldinger og legges ikke til som standard i
emnefelt pd 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
pad melding med ukjent tjenestebruker, initieres nadsgk.

== et S|
|
g
S SRS 7503 100 0

v PoxnEy -
enod

oo S
L L]
noxmox
LT B —
s AnAD NN~
G NYTRSTANE 38 8 202 DN ™
OG JELSFAGIS  J5 83 05 DX ~=

v xR 0
CALOG, STATS HEMS. 34 83 X000 18 Ourme &
e STHO NRTING Tewe
UTSERANGIWYORT 1383 200 8,
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3.7.1

9

Skjemautfylling for e-meldinger lagt til meldingsvinduet.

| CosDoc 22.0 ble Henvisning 2.0 meldingstyper lagt til hvor en journalregistrering méatte 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 dpnes.

W Lhddng

By

Sere S Videmersd  Owadar

£ e

Sand b Veliedd  Lagw

Crvarta ade post Gh

Loy

| 2Mesding
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Tres el
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[Hawaningd 8 mytintans . Uredeingltabanding
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Lie 1101 1080
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20 | S
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Doraae.
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oncx D6
Parace!
Perdoe
Hgrw
Lgrne
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]
s 11

3

Tromema Slagar (Samboer)
 Kostakipersan helseporonell

ASE mgeryercate | Syoata vl £ (Beharding
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Titlehteg st )
LSE pamarante Skt 1 6) (Beandiay
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Fantanyt easopharm 36,53 5201

oo ) 8. 2081

123" Beshriveise - |
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e
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07072001

0707221
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By Acteuriel fmsenteyter meing 1

B e 164M 19 Wl 2 LUETRAMY

v atmn.

I tillegg er opplasting av vedlegg for Helsefaglig dialog endret til 3 legges inn i skjema, istedenfor
parameterlisten pa venstre side av meldingsvinduet.

3.7.2

0

Opprettelse av nye E-meldinger kan initieres fra hovedmenyen

Fra «Melding»-punktet i hovedmenyen kan det initieres opprettelse av nye meldinger, «Ny e-melding» er
kun tilgjengelig etter at en tjenestebruker er valgt.

3 Tjenestebruker - 3 Danser, Line
S Tienestebruker Arbeidsplan  Faltura Ressurs [)Sak [E @) [ Meigng @& Uster {35 nnstiinger (@) Hem  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi Nyttsok Avbryl Sok  Sistd Forfak e-post [ 8 Nyperson  Endre  Lagre
o [° | Mavn: [Danser Line [ Myemeng | Foresporsel »
Kiadd | Kommunikasion av EPJ-nnhold
eg- 102 11.2013 Passiv
[ l [ l Hovedansy. Jo———Jmomrromnr] Helsefagly dialog »
1 Personalia [ 2Nettverk | Helseopplysninger ti lege »
eistatus: [z Ic,n T Trenester ']H‘,megﬁ 71 Merknad Henvisning »
If Privimob/arb [ ” II J Henvisning ny tistand »
post [ ] Innleggeisesrapport
kole/Barneh | T~ [ I Orientering om dodsfal
— — —— 4 Medisinske opplysninger
aspnaitet 10 Norge Sprdk  [NOB J:‘M‘boﬁr'\d ( b '
= : e e T Orientering om tienestetibud
4 Nes
3
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3.7.21 E-meldinger kan ikke lengre initieres fra meldingsmodulen

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

? Melding
‘ Skivit | Svar | Videresend | Overfer |  Siett Vis Send | Avbyt
| 1innboks | 2Meiding

| Mappeliste |L K | Vi Fra Emne

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

3.7.22 Lagring av kladd og opphenting av kladd i meldingsvindu

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

Y aidng O x

L] Serd Ml | Vakad  Lagw

| Linnbaks (T} | 2 Meisiingy [[35ts meaisw warrrmdere ]

Det er mulig & hente frem kladd under opprettelse av e-meldinger. Den nye knappen med teksten «Vis
kladd» vil veere aktiv dersom brukeren har lagret kladd som samstemmer med for valgt e-meldingstype
og/eller tjenestebruker.

Liste med kladder dpnes og kan velges her.
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Listen med kladdede meldinger for den valgte tjenestebrukeren vises ogsa fra kladd valget fra
hovedmenyen:

Y CosDec
8 Tenesteonter  [H] Atecspien  Faiturs  Resses [Ssk [ #1) | Metng @uster DiRscoorter S rmatiinger @ Mem Avsun
Forfal epost
o]
3.7.23 Knapp for & apne skjema i eget vindu har fatt tekst «Utvid skjema»

Nar skjemaet nd utvides vil minimeringsknappen vaere deaktivert for & unngd at skjermbildet «gjemmer»
seg. Det har ogsa endret standardstgrrelse.

Y Tjenestebruker - 3 Darser, Line

= =] *
& Tienestetruker [ Arbeidaplen  Faktun  Ressors [ Sak  [E)(13)  Medeg 05 Later G5 bnsilinger iy Hem  Avsiit
Hovediont  Jowmnal St Ouoasm Mymssk  Avent  Sek  Salte Sk g 3 B Ny person Endre  Lagre My Jodllypd  AdMRETEaHn
bk oy [T ] g remn 12111960 | ooz [ [w][ ][ 5elir oee ] [
Sykepleiejournal e 0 ] [Fertand, Tormea | o=
1Ovesitt | 2Vurderinger | 3Tilaks-leieplan [ s | srrevenndenes | trepemaer | 7cimtiegenicen ]
& (v ve — &
Legg —
Gedijent
= = Detond (3032022 [13:29 TiEnests
Cote (W0t |Tyee Gotki | pamesnet]i08 v [Bergen st
60120 075 S) emidm  Sykehusepibriss NE Aty | | 1 | =
Omrhse -
Regtyr 164 [w][0001 » [Waisnasion, Samtyine
Referer | Rederer
Oversirit |

Gatekke Hvatanerng 0 | B sortykbssarmpstont og shrtykbin il vpksnerng. |

whun siema

3.7.24 Slettede meldinger under avdelingspost

Bruker som har tilgang har nd mulighet til & 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 3 slette og se slettede meldinger har navnet: mle_historisk

Denne ma legges til av kundene selv til de rollene denne er gnsket pa.
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3.7.25 Dekningsomr inkl v/Import og synk av data fra adr.-registeret
Nar tjenesteomrader blir importert eller synkronisert opp mot adresseregisteret vil nd ogsa
tjenesteomrader relatert til dekningsomrader bli importert/oppdatert, samt knytninger mellom

tjienesteomrader i tilknytning til dekningsomrader bli lagt inn i CosDoc. Dette er relevant informasjon ved
interkommunale samarbeid.

| sk pa mottaker for e-meldinger, vil dekningsomrader bli tatt hensyn til, slik at resultatlisten tar med
tjienesteomradet som har dekningsomrade for sgketreff.

3.7.26 Vaksineringsregistrering til SYSVAK sendes na 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 »
L Epikrise

% notat
04 Legemiddelopplysninger

Bk | et | Gody M esefagiig dilog »
Ny e-melding >

Helseopplysninger til lege »

0 ytilstand

apport til sykehus

Melding om dodsfall
Medisinske opplysninger (fralege)  »

Grientering om tienestetilbud

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 forhand ma dette legges inn i
konfigurasjonen av e-meldingen her:

D E-metdinger *
Wy | e |[Fescomn [Lage || A Mook || Sac [smensk|[<c <[> [ Tioske
usi |
F Kenisgreidsdd [
. e + [rencetes: = M S
Sijems enseeRaqien iotatiet [ ST
Sttark -l Tema
wersramsse = S0 1000 =1
Paramater FraamentiSvar [avtaie [ versioner |
Farameter
Hode Objekt Beskrivelse Loe [Nivd |KanSer|Pabuck Forhva Kan vel Ka
< >
Stangard mottaksrs Enare
idert o o
der Navn S il Beh ans == —
VS Nasionaltvaksinasionsregisier (SYSVA Mctiaker [ O = Eare
M byt
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3.8 Henvisning 2.0: Tilleggsveiledning til meldingstyper forv. 2.0

Henvisning 2.0 inkluderer meldingstypene «Ny Tilstand» og «Viderehenvisning», dialogmelding 1.1 er
ogsa brukt. Meldingene «Ny tilstand» og «Viderehenvisning» lages ved pa vanlig mate ved a lage nye e-
meldinger, for sa & bruke meldingsvinduet for 3 legge til data fra andre registreringer og sende
meldingen. Viderehenvisning ma lages fra journalregistreringen for den mottatte henvisningen.
Meldingstypene vil ha skjemadataii tillegg til notatfelt og opplysninger hentet fra andre
journalregistreringer. Skjemainnfylling er beskrevet i en annen seksjon av brukerdokumentasjonen.

3.8.1 Mottatt Henvisning 2.0

Mottatt henvisning 2.0 ny tilstand og viderehenvisning vises i Journal 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 pé fil-ikonene inne i skjemaet.

Omride | _l

Regtype [133 001 [Henvisning 2.0 mettatt, My tistand inn |

Referert i Referer

Overskrift ||-| envisning ny stand vedr Finn Dottno ]

Dokument(htmi-visning).

- :Dolcurr-enilfntrrﬂ-vsnmg:a 1353 KB
Dokument (xxmi-visning). f 1
Dodument{xmi-visning). 137 KB
Vediegg 1 - =
4 | |Beskriveise til vediegget 8131 KB
Vediegg 2
Vediegg samiet fistorrelse 2652 KB [ 2T MB

Notat Fra Meldingsvahdenng (NORSK HELSENETT SF)
Se tilknytia dokument
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3.8.2 Sende viderehenvisning av mottatt henvisning

En mottatt henvisning kan videresendes til ny mottaker, dette behandles fra journalregisteret fane 4. Den

mottatte henvisningen ma veere 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.

2. Dersom journalregistreringen ikke er godkjent allerede, ma den godkjennes far du kan ga videre.

3. Klikk E-mld-knappen og velg «<Henvisning2.0 videre» og velg tema for meldingen.

oc_a Svar L erohiekter: 10431

Henvisning2.0 videre  » Utredning/behandling

Ny e-melding Rad til henviser

@vrige henvisninger

4. Meldingsvinduet apnes 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.

3.9 Innleggelsesrapport:Sykepleiedok/Legemidler
’adm\.v/overfming

Hoyreklikk pa elementet Legemidler administrert ved overfering:

Type e-mid. |Innleggels-3$rapp-3rt til sykehus _I

12 3" Beskrivelse

= Sykepleierdokumentasjon
Legemidler admimisirert ved gyarfmrina M
= Sykepleiesammentatning My Legemidler administrert ved overfaring
sfdgsdig Rediger

= Vurderinger Vis
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Velg Rediger for 8 komme til bildet for Faste legemiddel.

o Faste legemiddel - o
Tjenestebruker 3059 | Dottne. Finn |21.01.1964 | o09s2| Fowndn (o205 [<I>]0000 [v) MM
Doset  G/Meved  Gikkefsst Gtiufosks,  Fomkmming  Seponet . 2% || Mo
Gitt Lege_ Legemiddel [Syn Fom |Styke  [Dose  Gitt Ui lkke Status Indikasjon  Merknad
00 0300 v 2143 Penfine Smm 0 26mm3ig w0 O A O v
0600 0800 |v| 2142 Ibux O Ge 5% 1w O A O v
0800 0800 |w 2142 Ibux 0O Gel 5% w O &8 0O -
1200 1200 v 2143 Penfine Bm 0 26mm3lg 1w O BHd 0O v
1200 1200 |w| 2142 I O Gel 5% 1w O O v
1200 1200 v 2142 I O Gel 5% 1 O O v
1600 1600 || 2143 Penfine Gmm 0.26mm3Tg s O & 0O >
1600 1600 v 2142 Ibux O c« 5% w O &8 0O -
ME00 1600 v 2142 Ibux O Gel 5% 1w O BHd 0O v
2000 2000 v 2143 Penfine Bmm 026mmi3lg 20 O [} v
OO0 2000 |v| 2142 I O Gel 5% 1w 0 [m] v
OO0 2000 |w 2942 I O Gel 5% 1w O &8 0O -
<
Medknad
Adm.echet [ | DIPS Frort TEST kommune
Giiav  [SYS  [Systemadmristrtor | [Sac
Lagre | | Anbot |

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 @

Kategori | [ _] |

Nawn |Hiprex |

Gitt

Dato/kl.  [22.06.2009 [12:00 vakt [0 C Gitt & Utlevert

Antall 1|x 3 Itableﬂ =]

Indikasjon \

Merknad | ‘

Adm enhet |1D ;‘Heimetenestene |

Gitt av |TOF IFarIandv Tormod |konsu|ent |
Lagre ‘ Avbryt

For a registrere Gitt legemiddel, gjer du folgende:
« Marker kolonneoverskriften oppe, og det settes hake under antall feltet.

Du kan markere flere kolonner samtidig.

“\ Gitt/Utlevert medisin 22.06.2009 @

Gitt/Utlevert Kl | Utlevert
Dose: :

2 Paralgin forte tab 05.00 Git
Dose:

1 Hiprextab 1g

1 Hiprextab 1g 08.00 Gitt

2 Inderal tab 10mg
2 Marevan tah 2.5mg
2 Paralgin forte tab

« Trykk Lagre-knappen, og falgende bilde vises:

[\ Gitt legemiddel

[Tienestateker 2 [keognes, Karoline }01.071an oma{
jrocwots_ ] S
UERET Lagemiddelam Fomn Do 0500 0800 1200 1800 2100 Usevet  Dotening Sop
Avdoling/adm. anhet:
Faste lngemidion wko dosett, (ke melidosepoksot
200605  Feprex tnblemer 19 1 1 1 1 peos
1o | 0800(1xY)
020408 Mprox tsbleter 19 11 G
Utevert LM
241104 incdecnl tableter  10mg [
o | 0800(1x2)
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For a registrere Utlevert legemiddel gjgr du falgende:

Hold musepeker over et legemiddel og hayreklikk, velg Utlevert LM fra menyen.

7\ Gitt legemiddel @

Kategori ' C _I I

Navn |Hiprex |
Gitt

Dato/kl.  [22.06.2009 [12:00 Vakt [D  ~ " Gitt @ Utlevert

Antall 1|x (3 Itablett j

Indikasjon

Merknad

Adm_enhet |1U ;IHeimetenestene |
Gitt av [TOF  [Ferland, Tormod [konsulent |

Annet |ed Icl Lagre Avbryt

Fyllut antall tabletter i bildet og trykk Lagre.

Svar Ja ndr du far spersmal om du vil godkjenne.

[12] St Legemiddelnawn Formm  Shrke | 050008001200 1800 2100 Utevert |Dosering
|~ Avdeling/adm.enhet:
- Faste legemidler. ikke dosett. ikke multidosepakket

;020405 Hiprex tabletter 1g 1 1 1 1

52 B 08.00 (1 1) + 10:46 (3x 1 tablett)

Antall tabletter som er utlevert, viser i kolonnen Utlevert.

Trykk Tilbake for 3 komme tilbake til E-meldingen.
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3.10 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.

3.10.1

Dette gjores via meldingsbildet.

Opprette ny partner fra Adresseregister

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

Velg gnsket meldingstype, f.eks Forespgrsel.

Meldingsbildet vises:

Y Melding ] x
My Savit Svr | Viderssend  Ovesder Sem Vs Send | Awbrt Crverta adm post Ghti | Tibake
[ 1 mntoks (2) | 2melding. 1] 3 vis mottakersiavaendere |
Fra Systemadmant ator Tiome [TOSUS) Prioitet [M | Nomal w
mn -] Senct ]
=l K| S
Emng | - Heis wedr . Ranyr J Sameyike Lo
Type e, [Foresparesl = | Tier 1103 posss NSk
| I Helseopphyeninger
Trykk pd knappen S@K.

98




D Regi til melding: NYTTDOK
Seki
o] ot | EICET e
e [ :I' = NHN-Adresser
[ J < Fant33 >
Sckeresultat
Kode Navn Adresse Postnr | Poststed Referanse
Fastiege og annen
286 Legekontoret i Dystre Slidre Postboks 44 293 HEGGENES privat virksomhet som
yler heiseyjenester
93088 msl)e ved sykehjem mv. (VESTRE SUI Vis d eut,a . SUIDRE m'e;:tﬂ!:v ved
Kopier Kopier slie Last ned organisasjon D Encke GID Ny GID Sett
MOTTAKER MELDING
Kode Navn Adresse Postnr | Poststed Referanse
Nytt valg Endre valg Slett valg & Lagre Avbt

Dersom man ikke husker legens navn, kan man gjare sgk etter legesenteret for & fa informasjon om

legene:

e Velg 2 NHN-Adressering i feltet Adressebok.

o Leggsokekriteriet i feltet Fulltekst og trykk pa knappen Sgk.

e Sgkeresultat listes ut.

e Marker gnsket legekontor, hayreklikk og velg Vis hele organisasjonen.
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Dette bildet dpnes:

D svs124038.htm - o x
@ Oppdater ~ Avbrt ]  Kopiér

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

Organisasjon -
Fastlege og annen

privat virksomhet Annen forebyggende helsetjeneste Orgnr. 973721046

som yter -
helsetjenester

Navn: OYSTRE SLIDRE KOMMUNE LEGEKONTORET HER-id: 2286

5gen & e o 3453 Qystre

Disp vn: L 1 Qystre Slidre Kommune S lidre

Postad: Postboks 44 2939 HEGGENES
Besoksadresse Bygdinvegen 2134 2940 HEGGENES
Digitalt sertifikat

EDI (Standard s

elektronisk melding) ik

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 E:;ﬂ_ 17.07.2020

Person

Navn: Ame Undheim HER-id: 149064 -

Informasjon om legesenteret og de ansatte legene vises.

Trykk pa X (heyre hjerne) for a lukke bildet.

N&r man kjenner navnet pa legen (mottaker) ssker man direkte pa legenavn:

Sek | identtetsragisteret
,[ I Fultekst I:.meun:nem ] Avn Sek

wir ] |

8 Returmelding fra kall - a X

:.__ ociserer av ¢ gansasy d NHN 28.07.2022 12:45:11. Programversjon 1.0.8210.23114 puid
:
pedisin
av med NHN 28.07.2022 12:45:11. Programversion 1.0.8210.23114
(budd 24,06 2022 1250.28)
5 jonen 2286/ ( | Byste Sicke)
NY -Legekortoret | Qystre Sk, HerlD 2286, kode LIGS gyidg 01.01,175331.129999
o NY Ame Undhem, HerlD 149064, kode AU yidg 24.01.2020-31.12.9999, Org - Lagekontoret | Gystre Sidre Gi0 e
N Tormy Sk, HerD 77151, kode T53 o 1506 201231 12399, O Logekorons | Oy S
NY Eva @yen, HerlD 77150, kods E gyidg 15.06.2012:31.12 399, Ory.- Legekortoret | Gystre Sidre
Meling, HerlD 142489, kode MAM g 11.03.2013:01.012100, Org.: L | Gystre
Kode  INevn| | rikvorsses ferchg 28.07.2022 12:45:14, Actalinye 5. Artal encra 0, Atalvenda 0, Artal fed 0 4
Myt vaig Endre valg Sleft valg Q Lagm Avbot
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 Velg 2 NHN-Adressering i feltet Adressebok

¢ 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

Legen ligger nd som valgt mottaker:

D Registrere mottakere til melding: NYTTDOK X
Sek
Herd!] | Fumekst [ame Undnem | [An || sk Adressebok:
NHN: = = : : ENHM-Aqrmengg
LI | < | Fant2 >
Sokeresultat = &
Kode Navn Adresse Postnr | Poststed Referanse

Kopier ale Vis detaler GID Ende GID ty GID St
MOTTAKER MELDING 1k
Kode -~ Navn Adresse Postnr | Poststed Referanse
Arne Undheim (Legekontoret i Dystre Slidre) Postboks 44 2939 HEGGENES
Mevag || Endevdg | | Setvag =) Lagee Aot
Trykk Lagre.

Dette bildet apnes:

D Melding o x
Hyriemesidng Sk ut v Videwsand | Overfer Sintt Vs Sard Bt Vis idackel Lasgrm Crentn nckes post Gid Tikwicn
[ inmbeks (1250) | 2 Mekding 3 ¥is motiakerelavsendere

Fra Systemadreatatin | Tieme | =1 proetst [N [ Homd v

Tl [a0 v Jarmt unaneim (Lagerontoret i @ysire Sare) | se Sendt ]

e | i | | sa

Emne: ‘Forespersal ] Samtykie -
LT e— | T (1615 |and, Andne 0.01.18%9 20032 [ SR
| |Hetseopphyeminger

resd

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 utregning av
fakturagrunnlag.

4.1.1 Personopplysninger

D Tjenestebruker - 3053 Detine, Finn - o E
8 Teoesteoruber [ dsteddsgln  Faktura  Ressurs [[Sak [E](398%)  Wedng @ Uster [TyRapcorter () hnssnger Sy Miem  Avsitt
Howediort  Joumal  Sak  Bkonomi Ny sak Avbeyt Sak Simte Sek . 8 Ny Endre Lagre Meny  Admnatrason
o [0 | Mam: | 8 Fooer: 2011964 | [“ooasa] [F [ [ ][ 59]ér Dect v]| E=
|1 Permomapp! 3 Oversik husst A IrEstusjonsep phokd § Ettertaregning £ Reskonte 1
Thke opel Heasiand
Tike | Hussiand Fradsto | Til daio 5. deio Merknad Satus

oo e _ | ] = O o B o0

Betalngsform ™[ ]

Emerberegning -

WA Trypa e

BrevulNATrygs  []  Brev mikesscerselominygd [

Brev 8 igningsioator [ e

— Ralle Hawm

Egenerkimring Sist motta bging Do, Finn

Obssatn

Uerinad

i el | | M trypdesreic [

Trkk aite
Lagre Aoebiryt
[DHPS Fronk CosDoc 2240601 SYS/0 - ini qLam?. - _CesDoc_12). GDI-chjekter: 2091 (brukercbjelter 2132)

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

Trykk pa knappen Avbryt for 4 gé ut av bildet uten & lagre data.

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




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 fadsels- og personnummeret.

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

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

« Hele belgpet 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 8 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.

Egenerkleering: Dato for innkommet underskrevet fullmakt til innhenting av gkonomiopplysninger.
Siste mottatt ligning: Arstall for sist mottatte ligning.

Obsdato: Dato som brukes i rapport over for f.eks. ndr 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 gverst 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 nar 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 hoyre 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/dedsfall/mindrearige barn blir voksne gir endring
i sammensetning av husstanden).

S.dato: Dato for nar denne husstandsammensetningen sist ble brukt ved fakturering.

Feltbeskrivelse 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

Ligningsverdi blirimportert fra KS fiks plattform pa knappen Importer ligningsverdi. For a spesifisere
hvilket arstall som ligningsverdien hentes fra legges dato inn i “Periode - Fra”-feltet.

Trykk pa ny ligning slik at det gjgres kall mot KS Fiks, legg deretter i manuelle felter for “hjelpestgnad til
hjelp i huset” og “omsorgslgnn”. Ved lagring av verdier vil det gjares nytt kall mot KS fiks som hensyntar
de manuelle feltene. Det blir laget en PDF rapport som viser utregningen. Denne vil bli lagt inn i
vedtaksbrev ved bruk av korrekt bokmerke, se mer under kapittel 9.1- bokmerker.

Klikk pa mappen 2 Hjemmetjenester og du far opp dette bildet. Klikk Ny.

] Nevn: [perse, virig ] ) Feaun [ oac ] [s&
2 [ 3 oversikt nuss T 2institus; E [ERemonts ]
Netto inntekt H.pers Hak
Person [z persite, varig ] M3 [V Persie, Varig
Personens neto] 10500,0] _ Dvekteregisting avneto [ ] Periode
Andre i husst Sum (pr tidio) oo] mnter. [ g Bruksperiode n [ ] Importer Ligningsverdi
Detalj Husstang
Beskrivelse Ui [Imp. Belap [Man. Eelop [Bruk Belop TiBr_|Fodidato | Naun
Netio inntekt 0.00 000 ] [ 18121978 | Persille, Varlig
Utenlandsk pension 000 1000000 Manuell 100000 | 4714 06081928  Vewstol, Konservativ
Hielpestanzd tl hielpi hus 000 2000,00 Manuell 2000
Omsorgslonn 000 1500,00 Manuell 15000
1d Type | Fradato Til dato SdatoHj. |Pers.netto  |Vis uregning
2e725GH 01 01 2023 936 026 [22])
28673 25}
28670 25}
28667, [E2]
286530 0101202 3172202 2w A
iy Kopi Lagre | | Avbryt
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Klikk pa Importer Likningsverdi

Legg inn manuelle belgp i de variable postene i skjemaet

D [ | Navn: [persile, varig

Fedtinr: 18.12.1979

FIM A

ir Ded [Iv] 5=

D Tienestebruker - 1334 Persille, Varlig - [} X
S Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faklura  Ressurs  [[] Sak (9 Melding 05 Lister [[JRapporter 8% nnstilinger 0y Hjem  Avslutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi Nyttssk Avbryt Sek SisteSek @ &€ D D & Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon
1334 Navn: |Persille, Varli ,  Fedtinr: |12.12.1979 H K] ar Ded: Sek
D | \ \ s | @ [-] ]
1 Personoppl T 3 Oversikt husst. T 4 Institusjonsopphold T 5 Etterberegning T 6 Reskontro
Hetto inntekt H.pers ftak
Person [1224 [persill, varig | [Persite, Varig |
Personens nem) Direkte registring av netto.: [ ] Perinde
Type o0 [<[ordin=r i
Andre i husst |:| Sum (pr tikdto} 576667,00| Innt g oz | T | | | importer Lignngsverdi |
Detal Husstand
Beskrivelse i [Imp. Belep |Man. Belep | Bruk Belop [TiBr_|Fodidate  |Nawn ]
0.00 0.00 0.00 1333 06.08.1929  Vevstol. Konservativ
Hielpestanad til hjelpi hus 0.00 0.00 0.00 ilig
Omsorgslenn 0.00 0.00 0.00 1336 28.02.1915 Lykke, Ekstra
1d Type | Fradato Til dato Sdato Hj Pers.netto | Vis utregning |
12638 01.01.2024 £78 627
1003(0 01012022 31122023 30.11.2023 500 025
942
876

1 Personoppl 2 Hjemmetjenester

Netto inntekt

[z oversikthusst

[ #nstitusjonsapphala

| 5 terberegning [ &Reskontro

]

Person BB [Persille, Varig

H.pers.ftak

4113 . \Persme. Varlig

Personens netto]  10500,00] Direkde registring av netta: [ ] Periode

Andre i husst Sum (pr tildto) Innt.gr. Br [pr122022 | w0 | | \ Importer Ligningsverdi
Detaf Husstand

Beskrivelse [LAr [imp. Belap [Wan Belep |Eruk Belap

Netio inntekt 0.00 0.00 ]

Utenlandsk pensjon 000 1000000 |Manuell 100000 4114 06.08.1929  Vevstol, Konservativ
Hielpestenad til hielpi hus 000| 2000 20000

Omsorgslann 000| 1500.00|Manuell -1500.0
Id Type | Fradato Til dato S.datoHi Pers. nefio | Vis utregning |

22735 (O 01012023 3606 [}

28673 [}

28670) [}

28667 [}

286530 0101202 3112202 929306 [

Hy Kopi
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Ny skjemalinje vises, og PDF ikonet til hayre gir en visning av utregningen

4113 Navn: (Persille, Vari Fadtinr:

D ‘ ‘ ‘ ersille, Varlig [} ‘ %
1 Personappl 2 Hjemmetjenester [ 2oversikt husst | ainstitusjonsoppnola | & Etterbereaning | Reskontro
Netto inntekt H.pers ftak
Person [73__ [persite, varig | s | [Fersile, varig

Personens neﬂn Direkte registring av netto.: Periode
Type
Andre i husst :' Sum (pr tidto) 942 025.00] Innt.gr.

01.12.2023 Til Importer Ligningsverdi

Detal Husstand
Beshrivelse Lir  [Imp. Belep |Man. Belep |Bruk Belop
2021 33154600 0,00 Importert 5315460
Utenlandsk pensjon 000 1000000 Manuell 100000 | 4114 06081529  Vevstol, Konservativ
Hielpestenad il hielpi hus 000 2000.00 Manuell 20004
Omsorgslenn 000 150000 Manuell -1500.0

Til dato Sdato Hj Pers.nefto | Vis utregning |
942 046
07012023 30.112023 936 046

01.01.2022 1122022 929 306

Lagre Avbryt

Dokumentinnhold i PDF kan f.eks se slik ut:

L
Skattegrunnlag
Prom— i s
sudie Oppejor
Tniekesir 2021
[R———— Prakiok isand
Husstand kr 931 546
+ Alminaelig inatek for seefvadeag e 996 837
Alminnelg ikt fo secracrag ko6 87
- Summerte gevimstponter ke as 6am
Gevint ved slg v akser e 4558
- Semmmerte poster oppjusiert av gevinst ez
Oppusering v grviast ved sl av ks k2013
* Hjclpeton fra Flketeyglen ke zoon
Hielpesinnad fra Folketrygden k2000
- Omsurgslann etter helse- og omsargstjenesteloven § 3.5 e 1500
Omsorgslons exe bese- o cmsorgsjenestcoven § 16 k150
ol ks s
VARLIG PERSILLE kr 931 546
Personidersfiktoe 187908400
[— Soker
st Oppsjor
FAR—— 0820z
Regsiringandpanka 3082023 134
+ Alminaelig innteka for sarfradeag ke 996 837
[ ——— -
- Summere gevinsspasier ke a5 6an
Gevint ved slg v akser e 0
- Summerte poster oppjustert av gevinst ke 20 103
Oppiusering v gevissved sl v sksier k2013
+ Wjelpestan fra Folkesrygien ke 2000
Hiepestwd fe Folkeeysen kezom
- Oxmsoryslon etter helse- wg omsorgsjenesteloven § 35 ke 1500
Omsaorgslans exte hese- o cmsanysjenestclovea § 3.6 k150
Total kr 931 546
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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 3 legge

inn opplysninger om.

H.pers.ftak

3059 ~ || [Dottno, Finn

Periode

Pericde Fra |u1.u1.2023 | Til | | Importer Ligningsverdi
sistbrukt ||

Husstand
Ti.Br... | Fadt dato Mavn

3059

Her vises den/de perioden(e) som det er registrert inntektsopplysninger for, pa den personen en valgte i

tabell 1. Blankt i "Til dato" indikerer at dette er gjeldende periode.

] T Fra datg Til dsta S.daioHy | Pars neto
17| 01.04.2004
2

183 600

mr-nnp«| Sal|wa|me,t|

Netto inntekt. CosDoc henter opplysninger om gkonomien til Tjenestebrukeren og husstanden fra
importert likningsverdi, eller det kan manuelt legges inn opplysninger om gkonomien.

Netto inntekt

Person [058 [Dottno, Finn |

Personens neﬂul:l Direkte registring av netto..  []
Andre i husst I:I Sum (pr tildte) I:l Innt.gr. l:l

Detalj
Beskrivelss Lir |Imp. Belep | Man. Belep | Bruk Belep

0,00 0,00 0.0
Utenlandsk pensjon 0.00 0,00 0d
Hjelpestenad til hjelpi hus 0,00 0,00 0d
Omsorgslann 0.00 0,00 0d
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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 nar det faktureres pa denne Tjenestebruker (godkjent
dato). Feltet laser opplysningene om hjemmebaserte tjenester.

Husstand: Her blir personene hentet fra Personalia og Nettverk pa hovedkortet. I tillegg til
Tjenestebruker vises den personen/de personene som det er avkrysset for er husstandsmedlem i
Nettverk.

Tj.Br..: Viser id-nr 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-nr 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 importert likningsverdi, eller det kan manuelt legges 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: Belgpet viser sum nettoinntekt for de andre husstandsmedlemmene
Sum (pr tildto): Viser husstandens samlede nettoinntekt.

Innt.gr: Viser hvilken inntektsgruppe husstanden er plassert i.
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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 importert likningsverdi. Kan og registreres manuelt.
Utenlandsk pensjon: Skrives inn manuelt.

Hjelpestenad til hjelp i huset: Skrives inn manuelt.

Omsorgslenn: Skrives inn manuelt. NB! skal vaere et positivt tall (systemet trekker dette tallet fra nar
personens nettoinntekt blir beregnet).

Fra: Hvor opplysningene om inntekten blir hentet fra.
LAr: Inntektsaret som opplysningene er hentet fra.
Man. Belop: Belopet 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, nér en trykker Lagre.

For & lukke bildet Tjenestebrukers skonomi og returnere til Hovedkort trykker du pa knappen Tilbake
oppe i hgyre hjerne.

4.1.3 Oversikt husstandnetto

Klikk pa arkfane 3 Oversikt husst.
Y Tjenestebruker - 1103 Plattimonte, Ranur

8 Tenestebruker [[) Arbeidsplan  Fakura  Ressurs [D)Ssk [E(77)  Medng () Lister {3} hnstiinger () Hiem  Avsitt

Hovedkort  Joumal Sak  @konomi Nyttsek  Avbeyt ok SsteSek R & D W Ny person e Lagre Meny Adm
CIE | Mavn: [Puttmonte, Ranar 5 Foathor: 22 10 1501 | [oosse] fH [ [ W][[+1]ér 1
1 Personopp ¢ Hjem 3 Oversikt husst. 2 Institusjonsopphoid £ Enterberegning
Oversikt over husstandens netto innteid
Fra dato Tl dato Tekst Tibe. @ko. OkoFradato QkoTidato OkoS dato Husstnetto | Gr. Medl
01.01.202 <Husstand> 1103 1134 01.01.2022 334567 H3 "1103° 1132
Plattimente, Ranur 1103 194 01.01.202 234 567
Plattimonte, Etiem 1R 152 01.01.2022 100 000
01.01.2020 31122021 <Husstand> 1103 1128 17.092019  31.12.2021 534567 H5 11031321137
Plattimonte, Ranur 1103 180 01.012020  31.122021 234 567
Plattimente, Ettem 1132 183 01.01.2020 31122021 100 000
Husstand, Medlem 137 193 01012018 31122021 200 000
17.092019 31122019 <Husstand> 1103 1128 17.092019  31.12.2021 434567 H4 "M03 . NM3ZN3I7
Platimonte, Ranur 1103 179 01012019 31122018 234567
Husstand, Medlem 137 193 01.012018 31122021 200 000
01.01.2019 16.092019  <Husstand> 1103 1099 01.01.2018  16.092019 234567 H2 "1103
Plattimonte, Ranur 103 178 01012019 31122019 224 567
01.07208 31.122018  <Husstand> 1103 1099 01.01.2018  16.09.2019 234567 H2 "1103
Plasimonte, Ranur 1103 153 01072018  31.122018 234 567
01.042018 30.062018  <Husstand> 1103 1099 01.012018  16.09.2019 H1 ‘1103
Plattimonte. Ranur 103 152 01.04 2018 30062018
01.012018 31.032018  <Husstand> 1103 1099 01.012018  16.09.2019 H1 ‘1o
01.01.2017 31122017  <Enslig> 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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4.1.4 Institusjonsopphold

Pa fane 4 “institusjonsopphold” beregnes hva en Tjenestebruker skal betale ved langtidsopphold pa
institusjon. CosDoc benytter en webside som henter informasjon fra KS sin beregningskalkulator, og
benytter dette til videre utregning i CosDoc.

Klikk pa fane 4 Institusjonsopphold og klikk sa pa Ny versjon

Y Tjenestebruker - 1336 Lykke, Ekstra

[m] X
& Tienestebruker Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [[JSak [ (1) Meidng O Lister [[]Rapporter & nnstiinger () Hjem  Avsiutt
Hovedtot Joumal Sak  @konomi  Nyftssk  Avbryd  Sek  SisleSok & % @ MNyperson Endre Lagre  Meny Administrasion
o [ ] Mevn: [Lykde, Exstra ] ) Foau H L.‘i’ oes| ] Sok
| 1Personsppl | 2 Hjemmetjenester 3/0versikt husst ‘ ia i| sEnerseregning & Reskontra
Innteker Fradrag Til egen disposision Periode

Skaltetrekic tr kont :| 25% av grunnbeiep [ 2068500  Periode Fra  [17.112023 | Vs ligning E
Pensi fratbont [ Ts%avirbele [ 7os000 T ‘ ]

NAV innteid

1s%avintovers | 778043  Sst bkt | |

G-verdi: 44 [v[18620,00 01.052023-

Reg. Dato 20.11.2023
mntsigema [ |
Dobbeltrom O NAV trekk fra :l

Egenbetaling for langtidsapghekd insttusjon

Utregnings- .
Ber trygdetrekc | 000] Trygdetreid [~ 00g] Res. O motote [0 B

Sum egen disp. 114 309,30

Ber foktureres | 4347272 Fadureres [ asarang] Res []
Ber. renteded | ncn‘ Rentedel 0,00 rep. O Vederiag I 00
Id_|TypdFradato |Tildato |S.dato || Trygdelrekk Faklureres | Rentedel |
17.11.2023 0 am 0 [}
5]
30.09.2023 13616 425 2805
||va=mrm l Sett Lagre || Avbryt

Sett hake i dobbeltrom dersom beboer er ufrivillig lagt pad dobbeltrom. Dette ma gjeres fer en henterinn
skatteopplysninger fra KS.
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D Tyenestebruker - 1336 Lykke, Ekstra - O
8 Tienestebruker Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[3Sak [E(11) Melding 5 Lister [JRapporter £8) nnstilinger &y Hiem  Avsiutt

Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nyttssk  Avbryt SisteSek @& € » B 8 Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon

o [i6 | Mavn: [Lykie, Ekstra | @) Foaine 202195 A v W‘ir Ded:

Sek |

[ 1 Persanappi | 2 Hjemmeyenester | 2 Oversikt husst. |4

| & Etterberegning | &Reskontro

Inntekter Fradrag Til egen disposisjon Periode
Skattetrekk tr kont l:' 25% av grunnbelep | zssss,m‘ Periode Fra |2n,112023 ]
Pensj. fra tr. kont |:| 75% av fribelop | qum‘ Til | ]
15% av int over G | | sstouit [ |
G-verd! 44 [“[18620,00 01.052023-
Sum egen disp 63 705,00
Reg.Dato  [20.112023
e [
Status P [~ [Pibegynt
0 |
Egenbetaing for langidsopphold institusjon
Utregnings-
secvosereis [ o] Tvsserels [ 0] Rop 0 e [ ]
Ber faktureres. | 0,00] Faktureres | 000 Reg. I
Ber. rentedel [ 0,00 Rentedel | 0,00 Reg. [ Vederlag
TypdFradsto |Tildato  |S.dsto || Trygdetrekk| Faktureres | Rentedel |
17.01.20; 0 43473 0 [2)
22}
01.01.2023 0,09.2023 13616 425 2805
Kopi G| [avent
Trykk “Vis ligning” og en webside vil apnes
D Tjenestebruker - 1336 Lykke, Ekstra - o X
& Tenestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [[JSak [ (1) Meding O3 Lister [[)Rapporter 483 innstiinger () Hiem  Avsiutt
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Avbryt Sek SsteSek @ € P W & Myperson  Endre  Lagre Meny  Administrasion
Sek

D [5% Navn: [Lykke, Eksra

@ o o]

|ZHEI |

[[1 Persancppi | 2 Hiemmetjenester |3 oversiktnusst

Inntekter Fradrag Tilegen disposision
Statietrekktrkont [ ] 26% av grunnoeiop |25 655,00
e 7

15% av int. aver G I:l

Sum egen disp.

Dobbettrom =]
Egenbetaling for langtidsopphold institusjon

| 2siitusionsopphoid

| 5 Etterberegning ] &Reskontra

Periode

P T |
n ]

Sist brukt:

G-verdi.

Reg. Dato 20.11.2023
i —
Status

P [« |Pabeoynt
) m—

01.01.2023 30.09.2023 13616 425 2805
Ny version | Kopi Lgre | [Avornt

secmgoevss [ oo Tk [ 000 e O s
Ber. faktureres | 0,00 Faktureres | 0,00 Reg [
Ber rentecel | 0,00 Rentedel | 0,00 Res. [ Vederlag

]

]
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5 Skatteopplysninger via knapp Vis Ligning

5.1 Apner webside for skatteopplysninger

Nar du dpner websiden, sendes det inn fedselsnummer pa sgker og husstandsmedlemmer

Her er en oversikt over hva som vises :

7 Institusjonsopphold

» Skatteopplysninger - Langtidsopphold Institusjon

Inntektsar

2022

v
2 Lykke, Ekstra

-~

Manuelle poster

© LEGG TIL POST

Skjsnnsmessige poster

© LEGG TIL SKJONNSMESSIG POST

Husstandsmedlemmer
:&: Vevstol, Konservativ @

Relasjon*

Manuelle poster

Eksempelvisning av noen felter brukt pa seker:

112



Manuelle poster
Past* Belop*
Summerte ikke skattepliktig inntekt fra Folketrygden/NAV - som ikke fremkommer | skattecppgjoret - 150 000 ]
Past Belop*
Tillegg ikke skattepliktige inntekter som ikke er tilgjengelig fra SKE/NAV - 30000 ¥
Past* Belop*
Korrigering av rente - tillegg i inntektsgrunnlaget - 4000 [ ]
Post* Belop®
Korrigering av rente - fradrag | inntektsgrunnlaget - 6000 |
Post® Belop®
Avkastning pd engangserstatning til beboer - 1200 |
Ekjnnnsmessige poster
Post* Beskriveise® Balop®
Manuelle andre inntektsposter til fradrag - Beskrivelse... 1200 ]
Post* Beskriveise” Belop®
Manuelle andre inntekisposter som tillegg - Beskrivelse... 1250 ]
Post* Beskrivelse* Belop*
Skatt til fradrag i beregningsgrunnlaget - Beskrivelse 2999 [ ]
Post* Beskriveise® Belop®
Skatt som tillegg i beregningsgrunnlaget - Beskrivelse... 3999 [ ]
Post* Beskrivelse® Baiopt
Manuelle fradrag etter §5, 4. ledd - Beskrivelse... 4000 |

5.2 Felter pa Vis ligningsiden for skatteopplysninger

e RettInntektsar ma legges inn

Det vises farst per default aret som perioden fra-til tilhgrer:

Inntektsar

2023

s
1
(i) Fant ingen postdefinisjoner for gitt arstall.

@ Kan kun hente data fra inntektsar 2021 og 2022.
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Post*

Manuelle andre inntektsposter til fradrag - Beskrivelse. 1200

[
~
Kommune - Korrigering av rente - 1000

Trykk pil ned for & hente ar 2022
Ved endring av inntektsar med piler opp/ned vil manuelle poster og skjgnnsmessige poster
fiernes for det aret, og legges inn for nytt inntektsar.

Inntektsar

2022

~
W
Informasjon om tj.bruker/sgker:
Husstandsmedlem hentes fra CosDoc under @konomi i fane 1. Dersom informasjon om

husstandsmedlem ikke er korrekt, bgr informasjon endres under Nettverk pa Hovedkort. Det er
ogsa mulig a legge Husstandsmedlem manuelt pa websiden.

Legg inn Manuelle poster

Post velges fra nedtrekksliste og er obligatorisk felt nar den farst er valgt.
Slett registrering hvis den ikke lenger er aktuell.

Belgp kan skrives inn direkte i felt Belopsfelt godtar kun heltall, og kan ikke veere negativt.

Piltaster opp/ned kan brukes til & korrigere sma belap, men er det store avvik er det best & skrive
inn belgpet pa nytt.

Legg inn skjgnnsmessige poster

Beskrivelge” Belop®

L]

Post velges fra nedtrekksliste og er obligatorisk felt nar den ferst er valgt.
Slett registrering hvis den ikke lenger er aktuell.

Beskrivelsefelt for kort beskrivelse er obligatorisk nar Post er valgt.
Belopsfelt virker likt som beskrevet over.
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Informasjon om Husstandsmedlemmer

Nar du klikker pa Legg til husstandsmedlem, vises dette bildet:

Legg til nytt husstandsmedlem

LEGGTIL  AVBRYT

Fedselsnummer - Felt ma inneholde 11 siffer. Hvis fadselsnr ikke er gyldig, vil det komme varsel
om dette for info sendes til KS.

Navn - Navn pa husstandsmedlem (Sjekk for skrivefeil siden det er ingen gyldighetssjekk i feltet).
Relasjon - velg rett relasjon

Trykk deretter Legg til

Ektefella

Partner
Samboer

Barn

Ektefelle/Partner/samboer - Beregnet etterlattepensjon

Nar du velger posten beregnet etterlattepensjon, er formalet a bidra med en beregning av en
«tenkt etterlattepensjon» som del av forsgrgerfradraget i henhold til Forskrift om egenandel for
kommunale helse- og omsorgstjenester § 5 andre ledd.

Manuelle poster
Post” Belop*

Beregnet etterlattpensjon - B 0
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Kalkulator for beregning: &

Alternative beregningsmetoder brukes utfra oppgitte belap:

Alternativ 1 Grunnbelgpet/grunnpensjonen + 55 % av beboers

(hovedregel) tilleggspensjon + 55 % av ektefelles tilleggspensjon = Tenkt
etterlattepensjon

Alternativ 2 (For tilfellene der 55 % av tilleggspensjon gir lavere tillegg

(minstegarantiregel) enn et fullt seertillegg) Grunnbelsp/grunnpensjon +
saertillegg (grunnbelopets storrelse) = Tenkt
etterlattepensjon

Alternativ 3 Grunnbelgpet/grunnpensjon + hjemmeboende ektefelles

(beboer har lav tilleggspensjon, men tilleggspensjon = Tenkt etterlattepensjon

hjemmeboende ektefelles egen
tilleggspensjon er hgyere enn
seertillegget)

For & unnga stor tilbakebetaling etter etterberegning, kan ligningsinntekten som er innhentet
oppjusteres til forrige maneds inntekt.

Ved & trykke pa symbolet for kalkulator (Se ikon over) mellom Post og Belap, vises ett av disse
bildene, avhengig av hvilken regel som anvendes:

B Beregnet etterlattepensjon Beregnet ettetlattepensjon

Grunnbelop pr & Grunnpensjon pr mnd Grunnbeloppr Grunnpension or mnd
118 620,00 9885,00 c 118 620,00 988500 ]

Tilleggspensjon beboer pr mng Tileggspensjon beboer pr mnd

0,00 0,00

Tillaggspensjon extefelie pr mnd Tilleggspensjon ektefele pr mna

0,00 10 000,00

Seertilegg pr mad Sartilegg pr mnd

9885,00 9 885,00

jel: Minstegarantiregel for de tilfellene der 55 % av

jon, men hjsmmeboende

jon gir lavere tillegg enn et fult szerillegg tilegget
Erterittepension pr. i Enerattepension pr. mna Eteriattepansion pr. 4 Ettenattepension pr. mng
237 240,00 1977000 238 620,00 1988500
BRUK AVBRYT BRUK AVBRYT
B Beregnet etterlattepensjon
Grunnbeiop pr & Grunnpensjon pr mag
118 620,00 988500 c

Tilleggspension beboer pr mnd
9 900,00

Tillaggspensjon ektafele pr mng

990000

Swrtillegg pr mnd

988500
(@ Anvendt regel: Hovedregel
Etteriatiepension pr. i1 Etteriattepension pr. md
249 300,00 2077500

BRUK  AVBRYT



Skjgnnsmessige poster for Ektefelle/Partner/samboer
Det er obligatorisk a oppgi post, beskrivelse og belap. Kan importeres selv om belep er 0.

Post* Belop*
~
- Beskrivelss 0 L]
v

Andre brutto inntektsposter - fradrag i inntektsgrunnlaget

Andre brutto inntektsposter - tillegg i inntekisgrunnlaget

Husstandsmedlem Barn

Post Stipulert pensjon fra folketrygden (Barnepensjon)

Post* Belop®

Stipulert pensjon fra folketrygden - 2] ] [ ]

Kalkulator for beregning ]

Ved a trykke pa symbolet mellom Post og Belap, vises bildet under. Utregning er basert pa 40% pa forste
barn og 25% pa hvert enkelt etterfalgende barn.

B Beregnet barnepensjon

Grunnbelgp: 118 620,00

Navn Belop Kalkulering h
Persille, Varlig A7 448,00 1. barn - 40 % av grunnbelppet
Sylte, Agurk 29 655,00 Andre barn - 25 % av grunnbelopet

@ Bruk vil overstyre verdi i eksisterende manuelle poster av typen
barnepensjon.

BRUK AVBRYT

Vises som «flytende knapper» nederst i dpnet vindu

J» IMPORTER © AVBRYT
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e IMPORTER - Sender data til KS fgr returnerer med oppdaterte verdier, som legges inn med
skattegrunnlag data i Pdf i CosDoc Basis. PDF legger seg pé det enkelt gk.skjema, men ogsa i
oversikt over gk.skjema/versjoner. Da lagres webapp og kan hentes opp igjen via vis ligning for
lagring i CosDocBasis.

e AVBRYT - Lukker webapp med skatteopplysninger for a fa tilgang til Cosdoc Basis. Alle data som
er registrerte i webapp kan hentes opp pa nytt ved & trykke knapp Vis ligning.

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.

3.1.4.3 Lage e-melding til NAV - innrapportering av trygdetrekk

NAV inntekt

Knappen Nav inntekt vil kun gi nedvendig informasjon da KS ikke benytter denne informasjonen til
utregning av inntektsgrunnlaget. Kan ev. benyttes for 3 manuelt justere avvik mellom historisk inntekt
vist pa skatt opp mot dagens inntekt som fremkommer fra NAV.

Vanlig praksis med a sende Nav trekk er fremdeles mulig.

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’.

Pensj. 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 Manedsbelgp.

NB! Beregning for Krigspensjonister utfgres ikke lenger i CosDoc Basis, og ivaretas nd av kommunens
egne prosedyrer.
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Husk!

Skattetrekk tr.kont:

Til egen disposisjon:
25 % av grunnbelap:

75 % av fribelap:

15% av innt. over:

Sum egen disp.:

Formuesinntektene blir delt pa 2 ved uskiftet bu.

Her registreres skattetrekk av trygd fra NAV:

e v/innlasting fra fil fra NAV (P40).
e v/data fra skattemelding: Manuell inntasting som manedsbelgp.
Herer til Fradrag - Trygdedel.

Systemet bruker grunnbelep og prosentsats fra Konstanter registeret.
Systemet bruker fribelgp og prosentsats fra Konstanter registeret.
Beregnes av netto inntekt. Systemet bruker prosentsats fra Konstanter
registeret

Sum av verdiene ovenfor.

Nar systemet skal vurdere om det skal gis ekstra fradrag, tas det hensyn til falgende
inntektskategorier; trygd, annen pensjon, naringsinntekt, annen formuesinntekt, skattefri inntekt
og annen inntekt. Fra summen av disse trekkes forskuddskatt, skattetrekk, trekk i trygd og

fakturabelop.

Differansen viser hvor mye som er utbetalt. Hvis differansen er mindre enn det belgpet en
minstepensjonist ville ha disponibelt pr. méaned, trer fradraget i funksjon.

Egenbetaling for langtidsopphold i institusjon:

Ber. trygdetrekk:

Trygdetrekk:

Reg:
Ber. faktureres:

Faktureres:

Reg:

Ber. rentedel:

Rentedel:

Reg:
Utregningsmetode:

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 feltet Reg .
blir l3st opp.

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 belgpet.
Verdi 0 - Vanlig. Metoden settes automatisk i last felt.
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Trekktype: Systemet beregner trygdetrekket etter samme regelen som NAV. Dersom de to
utregningsmetodene stemmer, blir A (automatisk) valgt, ellers M (manuelt) =
nar det er lagt inn andre belgp som pavirker vedtaket, som NAV ikke har. (M)-
melding oversendes NAV for at de skal endre sin utregning.
Hake i feltet til hayre, gir mulighet til 3 velge.

M= Manuell.
A= Automatisk.
Egenbetaling: Denne summen er utregnet egenbetaling pr. mdned.

Oversikt over @konomiskjema versjoner

[ld [Typs [Fradso Tidsto |5 daioHj || Pess. netio ]

| wrjo ononzmo 3.10.208 153000
B4

: |0 DL122005 3122006 3112 2006 142 000

| 430 0.002006 S00V0.2006 3071 2006 142 000

| &0 0L.0.2004 302205 12350

Hver linje representerer et gkonomiskjema.
Dette sorteres etter Fra dato om det ikke eksisterer overlapping, eller etter ID ved overlapping.
Det siste aret vises gverst.

En svak grafarge vises pa erstattet i hele perioden, en sterkere grafarge pa delvis erstattet.

Fra dato/Til dato: Perioden som dataene gjelder for.

S.dato Hj.: Dato for ndr 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.
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5.2.1.1.1 Enkepensjon av folketrygd

Start med a registrere Har hjemmeboende ektefelle og/eller Forsgrger antall barn:

Enkepensjon av folketrygd
Har higmmeboende ektefelle  [] Forserger antall barn ljl

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: Hiemmeboende ektefelle sin grunn- og tilleggspensjon fra folketrygden.
Trekkes fra Full enkepensjon-belgpet

Forsgrgets lonnsinntekt: Hjemmeboende ektefelle’s lannsinntekt. Trekkes fra Full enkepensjon-belgpet.

Redusert enkepensjon: Full enkepensjon, fratrukket Forsgrgets egen pensjon og ev. lennsinntekt.

5.2.1.2 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.

5.2.1.3 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.

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.
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Beregning:

Bildet under viser forsgrgerfradrag til en person med pensjon kun fra Trygdekontoret:
Beregning

Beregnet forsergerfradrag 55537z Forsergeriradrag Reg [~
Trygdedelen 555372 Trygdedelen Reg [

Bilder under viser forsgrgerfradrag til en person som har pensjon fra flere enheter:

Beregning
Beregnetforsgrgerfradrag :] Forsgrgerfradrag Reg I :I
Trygdedelen | Trygdedelen Reo I [Ihazvaeig|

Beregnet forsgrgerfradrag: Summen av redusert enkepensjon, barnepensjon, annen pensjon fra
trygdekontoret, kommunal/privat pensjon og andre fradrag pr. mnd.

Trygdedelen: Den delen av Beregnet forsgrgerfradrag som stammer fra trygd. Som over, men uten
summene fra kommunal/privat pensjon og andre fradrag. Sum pr. méned.

Forsgrgerfradrag: Forsergerfradrag er Beregnet forsgrgerfradrag multiplisert med 12 for a finne
arsbelgpet.

Trygdedelen: Den delen av Beregnet forsgrgerfradrag som stammer fra trygd multiplisert med 12 for &
finne arsbelapet.

Reg: Ved & sette hake i Forsgrgerfradrag og eller Trygdedelen kan du registrere fradragsbelgpet inn
direkte.

5.2.2 Kontrollberegning
Klikk pa arkfane 5 Etterberegning.

Kontroll beregning kan gjgres for langtidsopphold (default), kortidsopphold over 60 degn eller for begge
to samtidig.

D Tjenestebruker - 1103 Plattimonte, Ranur — [m] x

 Tenestebruker [ Arbeisplan  Faktura  Ressurs [JSck [(1(%)  Welsng (3 Lster {3 nstlinger @y Hem  Avsit
Hovedtort loumal Ssk  Okomomi Nyt Awryi  Sex

Nyperson  Endre  Lagre  Meny  Administrasjon

o [0z | Navn: [Patimonts, Ranur ] Fadtnr: H O v|[H[#er oes [ Sac
(e [z [aovemtamsst [[arsthsionsopmea T setterversgning [reskonio ]
Inntekter Uskifta bu Fradrag Periodiserte utgifter Periode
Pens. fra NAV T Tzmen Type [Fre [Tl |Asbolop [Kowbelop ~Arstal Vs igning
oo Gromer 2 [ Periode Fra
e e I:l Fors fradrag |:| i
Idpdsmnd Boutgifter |:| Sist brukt:
Rentenrieier [ | Anea iaciaa ] [ Reg.Dato
awsupye [ Dobbetrom (mnd) s Langtiortid [
Angrs formussinnt [~ | Oppaitoe o
sttt [ | g Farste dato Status s
e Sum Site dato Deosdto
e ey 1 Aantal dager undtorcm. g
I = Antall mnd Antallmnd
vederagtvanio) [ ] ot O[] GG
O Wyberegnng [ Spes &
@ Ar O mnd O Levetd O Opphold Differanse |:| Frivelop:

Krigspensionist & Do [nbeiall [Ny berear | Diflranes Bl fordet pd nsttusion

R 2018 %5 Inst[Sk_|Dg |[Inbet |Nybere_[Dif
Statifiimendol [ | 2018 107 0 0 03 [JEd s 0 0 0
Full krigspensjon |:|
ny Sett | | Laore | | Avbryt
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Rammen Inntekter:

Feltet 'Uskiftet bu' hentes automatisk fra inntektsskjemaet fane 4 Institusjonsopphold.

Inntektsfeltene i dedsmnd pa hhv. Pens;. fra tr.kont og Andre pensjoner viser bare nar Tjenestebruker er
ded.

De fylles da ut med belgp utbetalt i dedsmaneden. Ved dad skal alle inntekter (renteinntekter,
aksjeutbytte, osv.) oppgis frem til dedstidspunkt.

CosDoc vil gjgre belepene om til arsbelgp.

Ramme Krigspensjonist: Ikke i bruk

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.

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 falgende:

« Velg fanen Etterberegning og start med a trykke Ny versjon. Kontroller at aret 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 B Reskontro
Periode
Arstal
Periode Fra
Til
Sist brukt:
Reg. Dato
Langtidfiorttid
Oppgi type

1 Korttd over 60 dg
Status 2 Langtid + korttid

123



« Skriv inn spesifiserte arsinntekter, eller hak av Ligningsinntekt og skriv inn totalbelapet oppgitt pa

ligningen. Evt skriv inn andre inntekter som ikke er med i ligningen (f.eks utenlandsk pensjon).

e Skrivinn 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.

o Trykk

Lagre og svar Ja pa spgrsmalet om status pa skjemaet skal settes til Godkjent.

e Brev til Tjenestemottaker / evt dedsbo kan skrives ut tilsvarende som vederlagsbrevet.

« Dann fakturakjering type S for aktuelt ar, og differansebelapet kan overfares til fakturasystemet.
Gjeres enklest samlet nar alle etterbergningsskjemaene er ferdige.

* Lage fakturakjgring for oversending til fakturasystem bare for aktiv Tjenestebruker

« Meny: @konomi / Ny faktura. S-kjering for aktuelt ar blir preutfylt, dann grunnlag, godkjenn og

fakturer.

Massebrev med korreksjonsberegningen kan lages fra fakturert S-kjering

5.2.2.1 Etterberegning hvis en ikke har brukt CosDoc faktura i avregningsaret

Info! Etterberegning kan gjeres selv om en ikke har brukt CosDoc faktura i avregningsaret. Falgende
forutsetninger ma vaere 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.

2. Kontroller at Fakturer fra dato pa tjenesten er korrekt. Fakt.fra dato er forste dag i
betalingsperioden hvis tjenesten startet i avregningsaret.

3. 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 arsbelap)
« 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.

124



e Lage fakturakjgring for oversending til fakturasystem for en
Tjenestebruker

e Meny: @konomi /Ny faktura.
« S-kjering for aktuelt ar blir preutfylt, dann grunnlag, godkjenn og

fakturer

FELTBESKRIVELSER FOR ETTERBEREGNING:

Rammen Inntekter:
Uskifta bu: Hakefelt, oppdateres fra 4 Institusjonsopphold.

Pens;j. fra NAV Tr: Pensjon fra NAV Trygd (arsbelgp).

I 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).

I dedsmnd: Feltet brukes bare hvis tjenestebruker er ded i avregningsaret.
Renteinntekter: Arsbelap.

Aksjeutbytte: Arsbelap.

Andre: Andre formuesinntekter. Arsbelap.

Skattefri inntekt: Arsbelap.

Nzeringsinntekter: Arsbelap.

Andre inntekter: Arsbelap.

Ligningsinntekt: Hakefelt. Falgende melding vises nar hake settes: ’Eventuell detaljspesifikasjon av
inntekter vil bli slettet’.

Nar en svarer OK, dimmes alle inntekstfelt utenom Ligningsinntekt, skattefri inntekt og andre inntekter.
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Rammen Fradrag:

Utligna skatt:
Gjeldsrenter:

Fors. fradrag:

Boutgifter:

Andre fradrag:

Arsbelop.
Arsbelap.

Forsgrgerfradrag. Oppdateres fra 4. Institusjonsopphold. Detaljer for periode
vises i rammen Periodiserte utgifter.

Ev. hake i feltet betyr at feltet er redigerbart, og belgp kan skrives inn direkte. Direkte
innskrevne belgp gjelder da som arsbelap.

Oppdateres fra fane 4 Institusjonsopphold. Detaljer for periode vises i rammen
Periodiserte utgifter.

Ev. hake i feltet betyr at feltet er redigerbart, og belep kan skrives inn direkte. Direkte
innskrevne belgp gjelder da som arsbelap.

Oppdateres fra fane 4 Institusjonsopphold. Detaljer for periode vises i rammen
Periodiserte utgifter.

Ev. hake i feltet betyr at feltet er redigerbart, og belep kan skrives inn direkte. Direkte
innskrevne belgp gjelder da som arsbelap.

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.

Arsbelop: Arsbelap 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: Ikke i bruk
Skattefri mendel: Arsbelop.

Full krigspensjon: Arsbelap.
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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.

Dedsdato: Oppdateres fra hovedkortet, er utfylt hvis Tjenestebruker har dedd i avregningsperioden.
Mnd fgr dm: Antall hele maneder for 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.

5.2.3 Reskontro
Klikk pa arkfane 6 Reskontro og du far opp dette bildet.

[lPErsDﬂupp\ Tngsmmsuenssm T 3 Oversikt husst Tynstms]unsupphum TiEﬁErl)ErEgnmg Tgﬁegknmm L
Reskontro

Id Ar Mnd | Sendt |Mnd | Dato ForfDato Vare Adm.enh | Debet Kredit Rest Type | St
2233 vl 5 201 8 24082021 IF 1000 3689 3689 F F
2232|201 g a2 8 24.08.2021 T 1000 12681 0 T F

9| 16350 3689 12661

Total 16350 3689 12661

Ny Endre Faktura O visker [ visere

Bildet viser status for valgt tjeneste/periode der # = alle tjenester, eller velg en og en tjeneste fra
nedtrekkslisten.
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Velg periode.

Perinde: |1 |~ | (2021 |~ | [ER v <] [=
Maned F—
Vare Adm.enh | Debet Tormaneder Rest
IF 1000 3 6| Kvartal
) 1000 12 p{Halvar
1Cc 2 17

|1 7 -felt som skifter innhold etter hva som blir valgt i siste nedtrekkslisten (Ar) ndr du blar med pilene

010 ~|_ pyllefelt for valg av 3rstallet som reskontroen skal vise for.

| Y- valgene her er M&ned, To M&neder, Kvartal, Halvér og Ar. Med valg av maned vil (1)
innholde 12 valg (jan-des), men er Ar valgt, vil (1) kun inneholde 1 valg (hele aret).
Nede i bildet i hgyre hjgrne ligger to valg - "Faktura - vis korr/vis gre"

Nar Vis korr er haket av vises tidligere versjon av fakturert/innbetalt belgp. Aktuelt etter at en har kjort 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’.

5.2.3.1 Vise fakturaen

Klikk pa Faktura, nede til hayre i bildet for a se siste manedsfakturaen:

(e (e ) (] varn ¥ s

Reskontrofanen viser nd Faktura.
Velg i kategori (I/H) for & se henholdsvis faktura for langtidsvederlag, og faktura fra hjemmebaserte

tjenester.

Faktura
Kategori |] "

= H Hjemmebasert
1)2]* |F Institusjonsopphol
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Bildet viser sum faktura gverst, deretter detalj-linjene som fakturaen bestar av:

b Tienestebauker - 3 Danser, Line - o x
8 Twnsstenroher [ Arcedapas  Faitus  Resses (S [EI07 Mewng 08 ater G weatBnger @ Hem  Avsun
Hovesieel  Joursal  Sab DRonomi i At A S B Myperson  Endre  Lagre Mgy Adminiiraagn
o | ] Mo [Canser Line | Foane: 12010 | [ e [f [w][ #|[ s)de oea| | S
| Persanep B Reskontro
Faidura
Kaleger | - ]
1|2]* |[F |[Tesmin |Mnd |Gockjendt A Faktured Fra Tl Vare Admoenh | Debet Kredit Bet | Type
Tt BEETIM  4m2364 |4
12 W7 3 0505201F CGK  05.05.20017 B207 8207 4 F
i Wi7 2 DE.OSMIT CGK  05.06.017 184 360 OcF
LT s 12 406 TOF  14.01.2006 218461 28461 B F
4 XMW 12 2702X16 TOF 70ZA6 03T 20023 B4 F
3 MW 102110201 SYS 20100200 TG &M 80 | F
01102004 F 100 3689 368 M F
0.oaans F o JEEH el HF
0ca.ans F 100 368 1683 M F
norama F L EL e HF
I — I [l F ] 3655 s M F
I 204 02014 SYE N.10204 1082008 - - 1688 6 B F
01042014 ] 3689 i3 A F
0103ne 31033002 100 368 e HrF
morane 2020 ] e e HEr
Mioiane 3100300 1] 165 s 4 F
1 M1 120311313 TOF 0311203 15577 1557 HE F

Det er default satt opp at fakturaen er betalt. | sumlinjen kan en fjerne haken, for @ markere at fakturaen
ikke er betalt.

Dette vil nullstille kredit-feltet pa alle linjene. Reskontroen oppdateres ikke for 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 kjoring, selv om det ikke er endringer i
ogkonomibildet.

Klikk pa knappen Reskontro for a ga tilbake til reskontrovisning.

5.3 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.
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Denne viser et bilde med tilleggsopplysninger:

? Faktureringsopplysninger X

Tienestz [pg [Praktisk bistand
Stopp fakturering | | |
Falturer trygdetrekle  [] Brev til NAV Tryod
Markcer fakiuraen | Brev til ligningskontor |

Institusjon fra. I:I Forespersel trygd (NAV)  []

Fakturer f.o.m. |12_|J4.2|321 | t.u.m.l

Tilknytta varer

Sist fakturert datt1:| 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 fijernet blir
tjenesten ogsa fakturert i tidligere perioder. - Begrunnelse kan skrives i merknadsfeltet.

Fakturer trygdetrekk: Trygdetrekket for langtidsopphold i ferste méneden blir alltid fakturert dersom
denne ikke er fullmaned. Kryss her betyr at trygdetrekket fortsetter  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.

Foresparsel 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
eriCosDoc). CosDoc vil da holde styr pad om ferste 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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5.4 Fakturering - Prosedyre og Feltforklaringer

5.4.1 Fakturere en/flere tjenester/Danne fakturagrunnlag

Velg Faktura i hovedmenylinjen, og trykk Ny.

Y Faitura - 0 x
8 Tenestetruker [l Arbedspian  Faktura  Ressws [D)Ssk [E1(77)  Meing &5 Uster (&) mostiinger () Mem  Avsam
Ny Set [Fllagre  Avorgt Nymset  Sek  Saste sek R E D B s
[Viser 40 av 40 element.
L] ‘M »h (Kot (Type Admer Tibe | TieresteTyper | GeunrlagDmo |Geliw) GodkiDewo | Godkis FakiDato Fakta, Sate ~
a2 4 0R2H ] 03622  SYS 0
@ & 221 =] [
@ 4 a2 =] 0362002 SYS 03BAR  SYS G
¥ 6 w2H O & x
B 5 2a2HM o P8 10052022 SYS 00622 SYS G
7 6 2202H 0 FS K
% 2 aw@HW O 3
Spesifiserer hva som skal veere med i kjgringen - alle gule felt ma fylles ut.
Y Faltwa - o x
8 Tenestebruker [ Arbeidaplan  Fakiurs  Ressurs [DiSax FE07  Mekng S lnter ) postieger (S Hiem Avakat
My Kopl [Eliegre  asbnt  Wyftsek  Sek Smtesm (8 @ B BB asme
1]
e e [ JR[ ] o [ [oma
. " =
At pwhal =l Gedlendt | | & [ ]
i o [Sforwem | el || | ~ [T =1
e Sl fler e
1D |Tj.beIC] Ty FraDuio | Til TDwio | T,T |Vare Zeinll | Enbet | Pris Pril Ko, | Belep Belope Tok | Type Stzhus
Trykk Lagre.
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Feltbeskrivelser
Her er det to felt, maned og ar, som ma fylles ut. Klikk pa farste 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 veere med i kjgringen. Klikk pa Sek, hak av for den/de
tjenestene som skal vaere med i fakturakjeringen.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.

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 | v
Fakturalinjer o] Ordinzsr
K Etterberekning - hjemmebasert
D |TibrlC|TjL Etterberekning(K) + ubetalt fra resk
Q Ordinzer uten begrensning pa 3 ar
Kategori |
Type | v
Falturalinjer 0 Ordinaer
M Ordinger + etterberegning + forf.rent
D Tj.br.IC| Tj| M M-kjaring + ubstalt fra reskantro
R Feorfalte renter
S Skatteoppgjer
E Etterberekning - institusjensopphold
a Ordinzer uten begrensning pa 3 ar
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Forklaring til hver type:

Kategori Type Forklaring
H O  Ordinzer periode kjgring.
H K Etterberegning pa hjemmebaserte tjenester.
H L  Som K men tar med ubetalt fakturagr. fra reskontro.
H Q Ordinaer kjgring uten begrensning pa 3 ar tilbake i tid.
Kategori Type Forklaring
| (0] Ordineer periode kjaring.
| N Ordineer kjgring, men tar med etterberegning ved endring av inntektsopplysninger,
og tar med beregnet forfalte renter.
| M Som N-kjering, med tar i tillegg med ubetalt fakturabelop fra reskontro.
| R Kjering for kun renter.
| S Kjering kun for etteroppgjer ligning (fra arkfane 5 Etterberegning).
| E Kjering av kun etterberegning ved endring av inntektsopplysninger.
| Q Ordinaer kjering uten begrensning pa 3 ar tilbake i tid.

Moduler av fakturakjgringer

Periode || Periode
Kode Kjgring fra il Tjbr|| Grunnlag Merknad
5 Fakturerer alle ufakturerte, innvilgede

0 |[Ordinar Mnd/ar Tjenestene || ) . o
tjienester frem til og med gitt periode
Gar gjennom alle fakturalinjer/maned i
perioden og kontrollerer om det finnes

E Etterberegning [|Ar Ar Fakturalinjer [lnyere opplysninger (vare/pris/gkonomi) i
angitt maned. Antar at den med hgyest
Igpenr. er nyest.

~ Forfalte renter / Mnd/3r F linje/resk Gar gjennom reskontro og fakturerer alle

alle renter rentekrav som har forfall fgr periodeslutt
Gar gjennom alle fakturalinjer med
RERiaies o Fakturalinjer/ rem_:estat.us.{ogsa kalt ordrelinjer]_ pa deh

rk L Kjgringnr rentestatus  |[PMEitte kjgringen, og fakturerer disse. Blir
brukt som et delprogram ved
etterberegning ved dgdsfall.

" Etterh ) Etter- Gar giennom alle etterberegningsskjema

erberegnin .
gning beregning og fakturerer ufakturerte belgp.
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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 overfaring 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)

Y Falta o ®

& Tenestebruker [ arbeiisplan  Faktura  Ressurs [[35ak E 0% Meiding §E Lnter ) eostinger (i Hiem  Avaka

Wy Kop  [Ellegre  Avent Nyttask Sek Smtesst & € 5 B Adwe

.erw_ a2 [~ Kategori Perode Fra | T Do

Enert. fra H | Fodant
Tienestebruter: | | | st
Terestetyper | |;._ Grl dennet [ ] oav | T 1 Fatrer
Adm. enhet 3 Godigenal Av Loggng
Type 0 v | Fakturert 1 av [ Status.
Fastralrger S "Wl -
D TibwIC| Tienestabruber FraDwo Til Thmo |TiT |Vare doiall | Enbet | Pris Pri| Korr, | Belop Belop e Tak | Type Stans

Trykk pa knappen Dann Grl og fakturagrunnlag for valgt periode/tjeneste(r) dannes.

Statuskoder pa fakturalinjene

D Dannet - status ved ordinzer danning av fakturagrunnlag
R Registrert manuelt

Feilstatus (Error)

Last

E
F
O Observasjon (kommer fra merknad pé tjenesten)
G  Godkjent

Vv

Fakturert

Forskijellige typer fakturalinjer
O  Ordinaer type (Dannet maskinelt)

V  Virtuell - skal ikke faktureres (Dannet maskinelt)
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5.4.2 Kontroller fakturalinjene/ev. korriger feillinjer

Fakturagrunnlaget som blir laget, vises i tabellen under.

Faktursiinjer

Kjering nr 3 av 143

£1& O | @konomi

1o}
17724
17728
17729
18031
18032/
18033
18034
18035/
18036
18037
18038
18039
18040
18041
18147
18148
18149
18150
18151

1ona

Godkj

Tj.br.IC Tjenestebruker

21 D4a, Pasient

21 Dda, Pasient

21 0da, Pasient
1158 Kvamme, Erling
1158 Kvamme, Erling
1158 Kvamme, Erling
1158 Kvamme, Erling
1158 Kvamme, Erling
1158 Kvamme, Erling
1158 Kvamme, Erling
1158 Kvamme, Erling
1158 Kvamme, Erling
1158 Kvamme, Erling
1158 Kvamme, Erling
1252 Rustad, Kalle
1252 Rustad, Kalle
1252 Rustad, Kalle
1252 Rustad, Kalle
Rustad,

Sortering

Gruppesum: (@) Ja

Pri| Korr, Belep

1

Samle filer
FraDate |Til TDaie |TiT |Vare Antall | Enhet |Pris
01032022 31032022 PB Praktiskhielp 0.08 fimer 450,00
01072022 31.07.2022 FB  Frakiiskhielp 16,00 timer 450,00
01082022 31082022 PB Prekiiskhielp 8,00 fimer 450.00
01012022 31012022 PB  Praktiskhjelp 32,00 timer 450,00
01022022 28022022 PB Prakiiskhielp 28,00 fimer 450,00
01032022 31032022 PB  Prekiiskhielp 32,00 timer 450.00
01042022 30042022 PB Praktiskhielp 31,00 timer 450,00
01052022 31.052022 PB Prekiiskhielp 32,00 timer 450.00
01062022 30.062022 PB Praktiskhiclp 30,00 timer 450,00
01072022 31072022 PB  Praktiskhjelp 32,00 timer 450,00
01082022 31082022 PB Prakiiskhielp 32,00 timer 450,00
01092022 30032022 PB Praktiskhielp 30,00 timer 450,00
07132732 21209950 00 Ceelilalbia LR 450,00

450.00
Viser antall godkjente faktura (Haeyre felt), 50.00
og antall feillinjer (Venstre felt) 50.00
450,00
i 450,00
01112022 30.11.2022 PB  Prektiskhielp 2241 fimer 450.00
A1ATA0 AN DD Middon 210 cu or nn
) Nei Rekker:
@ OTbr OVae OT O Fodr Kolonner:

5.4.2.1 Manuell endring av antall og pris

I linjer som er feilfrie, kan en overstyre antallet som er utregnet. Det gjgr en ved a skrive nytt antall
direkte i tabellen.

Dersom det nye antallet plasserer linjen i en annen prisgruppe, far man spgrsmal om man vil endre

prisen.

36.00

7 200,00
3600.00
14 400,00
12 600.00
14 400,00
13 950,00
14 400,00
13 500,00
14 400,00
14 400,00
13 500,00
14 400,00
5850.00
10 831,50
11578,50
11205.00
11578,50
10084.50

1798 A0

@ Fakt OAMe OFel O Tede O Nul

Belope. Tak | Type| Stati| A

3600 F
930,00 F
93000 F
120000 F
120000 F
120000 F
120000 F
120000 F
120000 F
120000 F
120000 F
120000 F
120000 F
120000 F
21500 F
21500 F
21500 F
21500 F
21500 F

170R 00 ©

® Kot O Ale O M

Prisen kan ogsa overstyres manuelt innenfor de aktuelle prisene i vare/prisregisteret.

5.4.3 Handtering av feillinjer

Feillinjene er markerte med rgd farge. Nar en markerer "Feil" og "Mrk", vises bare feillinjene og arsaken
til feilen. Feillinjene kommer av manglende utfylling av hjelperegister, eller skonomiopplysninger pa

Tjenestebrukeren.

Merk at disse skonomiopplysningene er periodiserte, og opplysningene ma gjelde rett periode.

5.4.3.1 Rette opp i arsak til feil
« Trykk pa Admin i menylinje 2, for & fa opp menyen Systemfunksjoner i fakturasystemet. Her kan en
rette innstillingene i registrene.

« Marker aktuell feillinje, og trykk @konomi-knappen, for a fa opp gkonomibilde til
Tjenestebrukeren. Her kan en fylle ut opplysningene som mangler.

B

AM A MMM M A A M T T T AT T M om

« Marker aktuell feillinje, og trykk Tjenestebruker for a fa opp til hovedkortet til Tjenestebrukeren.

En far spgrsmal om skifte av Tjenestebruker hvis det gjelder annen Tjenestebruker enn den som

har fokus pa Hovedkort.
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5.4.3.2 Forkaste ett dannet grunnlag

« Du kan forkaste grunnlaget og etterpa bruke Dann grunnlag pa ny.

« Trykk pa knappen Forkast. Da viser dialogboksen:

CosDoc Basis x

Vil du forkaste kjgringen (fjerne fakturalinjene)

e

« Trykk Ok og fakturalinjene fjernes.

Ved delt pris (IK>60 dg) og feili en linje, blir ikke resten av perioden beregnet.

Dvs. en far ikke ut linjen som har grunnlag i gkonomi institusjonsopphold fer farste linjen er rett, men
veer obs. pa 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 fer alle linjene er uten feil, men om en m3, sa
vil feillinjene komme med pa neste fakturakjering, samt at de blir fert inn i loggen.

5.4.3.3 Godkjenne fakturakjering
Trykk pa knappen Godkjenn og programmet vil oppdaterer feltet Sist brukt dato pa aktuelle
Tjenestebrukere sine tjenester og skonomiopplysninger, samt hjelperegistrene.

Etter at grunnlaget er godkjent, er det last, og kan ikke endres pa.

5.4.3.4 Danne transaksjonsfil for overfgring til fakturasystem

« 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 kjoring, 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 overfert til fakturasystemet manuelt, eller som en systemjobb.
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5.4.3.5 Utseende av skjermbildet/utskrift

Utseende pa skjermbildet kan endres med Vis - knappene nede i bildet.

Godyj |5 I 1 Gruppesem (&) Ja () Nei Ropker ) Pkt () Al () Fel ) Tk () bl

Soteringe @MW O Tk Ovee OT. O Fotw Kolonner: () Kot () Ale () Mk

Dette kan endres:

e Spesifisere sorteringsrekkefalge og om gruppesummene skal regnes ut.

e Spesifisere hvilke rekker (linjer) som skal vaere med.

e Fauttrygdedelen av langtidsopphold som virtuell linje, og disse kan gjares usynlige.
e Spesifisere at alle kolonner skal vises. Kortversjonen er den normale.

e Draikolonnene for a gjore de smalere eller bredere.

5.4.3.6 Utskrifter

Med utskriftsknappen midt i bildet til hayre, far en frem en liste over rapporter som kan skrives ut
direkte.

Utskrift
Mummerert liste
Bunkesum
Feilliste
Mullinjer
Trygd/Renter
Kentrolliste

MNye tjenestebrukere

Tilgode skatt

Restskatt - fedselsnr

Restskatt - institusjon
Betalingskort - gjenv. restskatt



Med «danneWord-dokument»-knappen, fér du tilgang til Fakturaskriv-funksjonen.

D velg liste - m] x
Velg fra listen
Brev til dedsboet med avregning TJE-FAK
Brev til tjb/parerende med beregning TJE-UTR
~ Fakturering av egenbetaling ved oppheld i institusjon TJE-EGE
+ Skatteoppgjer TJE-SK
= Brev til kemneren med oppfordring om utbetaling - enkeltbrev TJE-KEM
~~[=] Brew til kemneren med oppfordring om utbetaling - liste KEM-UTE
- Fakturering av egenbetaling ved hjemmebaserte fjenester TJE-SKH
Avbryt oK

5.5 Arsrutiner

Velg Systemfunksjoner fra Administrasjon pa menylinje 2.

D Systemfunksjoner i fakturasystemet - O *

Systemfunksjoner i fakturasystemet

= E—

- Systemoppsett

- Konstanter

- Inntektsgrupper

- Fakturatak

- Vare/Pris

- Tjenestetype/fdm.enhetVare

- Spesifikasjon av netto inntekt- Hjemmebasert
- Akkumulator for fakturatak

~E Hjelperegister - Grunnmodul

" Aktivitetstyper

- Arsrutines

- Ligningsfil

Les inn Ligningsfil

‘- Slett fra Ligningsfil

E| Overfare inntekizopply=ninger W
< >

oK Tilbake




5.5.1 Ligningsfil

Info: Nar oppslag mot ligningsopplysninger fra Infotorg er satt opp, utgar Les inn ligningsfil og Slett
ligningsfil. De er tatt inn i rutinen Overfare inntekstsopplysninger - Hiemmebaserte.

Dobbeltklikk pa menypunktet Les inn ligningsfil, eller marker menypunktet og trykk OK.

W Systemfunksjoner i fakturasystemet — O X

Systemfunksjoner i fakturasystemet

Les inn ligningsfil
Fil | |

Ar for bruk i fakturasystemet B

Ligningsdr ~

Belepa gjelder fra dato l:l Restskatt (-}

| g

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 dret opplysningene skal brukes i.

fakturasystemet

Velg Arstall fra - Det aret ligningen er for.

Ligningsar

Belopet gjelder fradato | Velg dato, som oftest 01.01.xx, men 01.xx.xx kan ogsa veere aktuelt om
en leser inn ny ligningsfil pa hgsten, og vil lage nye skonomiskjema fra
det tidspunkt.
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5.5.1.1 Slett fra Ligningsfil

Slett ligningsfilen som ikke skal gjelde lenger, for import av ny fil.

« Dobbeltklikk pa menypunktet Slett fra ligningsfil, eller marker menypunktet og trykk OK.

? Systernfunksjoner i fakturasystemet — O

Systemfunksjoner i fakturasystemet

Slett ligningsfil

Ar for bruk i fakturasystemet i

Restskatt (-)

« Skrivinn arstallet som du vil slette og trykk OK.

(nar en skal lese inn ligningstall for bruk i 2016, skal en ferst slette ligningstallene en brukte i 2015).

5.5.2 Overfgre inntektsopplysninger

= Assrutines
+ Ligningzhil
=] Dverfere inntektzopplysninger
Hiemmehjelpsbazerte
Oppdaterer ubrukt huzstandsinniek
Inttiakizere hyemmehjelpsbaserte
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5.5.2.1 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.

Overfore husstandsinntekt

Forrige &r
Nytt &r

Belupa gislder fra dato

l—;l
-
—

Forutsetning: Det ma finnes et skonomiskjema fra forrige r. Det fungerer ikke om det er to &r 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)
Belegpa gjelder fra dato: 01.01.2016

Trykk OK.
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5.5.2.2 Oppdaterer ubrukt husstandsinntekt
Oppdaterer gkonomiskjema hjemmebaserte fra ligningsfil, nar skjemaet ikke er[bru ktL

Oppdaterer ubrukt husstandsinntekt

Ar 2021 |~
Restshatt (-)
| |
I' | e
Fyll ut:

« Ar:2016 (3ret skiemaet brukes)
« Belepa gjelder fra dato: 01.01.2016

Trykk OK.

5.5.2.3 Initialisere Hjemmehjelpsbaserte

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
forste gang for alle aktuelle brukere samtidig.
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Initialisere husstandsinntekt

Fra & 21 [v
Restskatt ()
Tienestetyper | |
| | Avbryt
Fyll ut:

« Velgaktuelt ligningsar i Fra ar feltet.
« Skrivinn 01.01.xx i Belopa gjelder fra dato feltet (aret skjema skal brukes i).

« Trykk Sgk ved Tjenestetyper og velg de fakturerbare hjemmebaserte
tjenestene som krever utfylt inntekstsopplysning.

Trykk OK.

5.6 Langtidsopphold - Rutiner

5.6.1 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?

(O Tienestebrukeme () Bade tjbr. og parsende (O De pararende (®) Brevmottaker
(C) NAV Trygd (O) Kemnerkontoret
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Trykk sa oppe i 1. Velg tekstmal og tittel pd dokumentet, klikk pa pil ned og to maler er forhdndsvalgt.

1.Velg tekstmal og tittel pa dokumentet

Tekstmal: SR ~ (@i Melding ti NAV om ny langtidsbruker |
Dokumenttittel. |u_tjbSkatt.dot Awreging egenandel ved ligningsoppgjer ~
KOPIER U_tomt_ws.dot Tomt dokument

Velg Melding til NAV om ny langtidsbruker.

Resultatet ser slik ut: (tabell som kan inneholde flere navn)

Folgende person er innlagt pd institusjon/bo- og behandlingssenter.

Fedselsnr Navn Kto Institusjon
09.07.09 00888 Hansen. Mette 75 Nygird 1.etg

Hvis den innlagte har ektefelle, ber vi ogsa om a fi utskrift av begges trygdeutbetaling.

5.6.2 Egenandelsberegning

Egenandelsberegning gjgres ved a fylle ut skonomiskjemaet og ved & danne/sende ut vedtaksbrev.

o Fyllut gkonomiskjemaet
« Innlesning fra fil - 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:

« Registrer inn 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 & fa inn endringer.
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5.6.2.1 Dann/send ut vedtaksbrev

« Velg meny @konomi/Nytt dokument.

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 parerende adresseres til Tjenestebruker v/pérarende.

Velg aktuell mal

Mal for vedtaksbrev inneholder standardrapport som viser grunnlaget og beregningen av
vederlaget.

Systemet danner automatisk @K-saksmappe.

Kontroller innhold i brev, ev. rediger, skriv ut og lagre.

5.6.2.2 @K- brevdanning - Regler for adressering - spesialtilfelle

NettverkZkbiev: [2 T koge og Tjenestebruker er dad -> IKKE brev til

Tjenestebruker.
Ingen reg. brevmottaker Bk brev: :Iv > Tjenestebruker blir brevmottaker.

Ingen reg. brevmottaker Bk brev: I_zl og Tjenestebruker er ded -> brev til dedsbo pa adressen
til Tjenestebruker.

Dersom brevet ma flettes pa ny, gjeres det fra Arkivsaken.

Meny @konomi/@ko.sak, for 3 komme til saksmappen. CosDoc holder styr pa hvilket
okonomiskjema brevet ble dannet fra, slik at om det er gjort endringer, vil disse bli lagt inn om en
velger Flett pa ny.

5.6.3 Fakturakjeringer
For fremgangsmate, se forklaringene under avsnittet om "Fakturering - Prosedyre og Feltforklaringer".

5.6.3.

1 Regel v/fakturering av langtidsopphold

Hvis tjenesten starter etter den 1. i maneden, og det ikke er registrert opphold fer den 1. i maneden, 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.

Avslutningsméneden/dgdsmaneden blir fakturert ved O-kjgring dersom det er samme maneden som
startmaneden.
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5.6.3.2 Fakturakjering vanlig
O - Ordineer fakturakjering brukes som standard ménedlig kjering. Ved O-kjering 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.

5.6.3.3 Korreksjons - faktura-kjering E, N og M

TypeE

Korreksjon type E gjeres ved en E-fakturakjgring, 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

Korreksjonskjering av type N forholder seg til det samme som type E, men her tasii tillegg med O -
ordineer kjgring. N-kjering fakturerer rentene i desember.

Type M

Korreksjonskjgring 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.

5.6.3.4 Fakturering ved dedsfall

Ved dedsfall blir ikke avslutningsmaneden tatt med ved vanlig fakturakjgring (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
utskrivningsdrsaken.

5.6.3.5 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 fortlgpende 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.
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5.6.3.6 Fakturering av rentedel

Bruk R - kjgring 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
felgeskriv ved fakturering.

Dersom kommunen velger a fakturere rentene fortlepende, stilles Bakgrunnsregisteret slik at rentene
faktureres samtidig manedlig.

Dersom en ikke vil vise rentedelen szerskilt, settes det opp pa varen IF - Institusjon fakturadel at den skal
hente bade Renter og Fakturadel. Varen IR slettes i sa fall.

5.6.4 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 & danne meldingsbrev vedrerende oppgjeret
til Tjenestebruker.

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
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.

5.6.5 Innlesing av P40 og P65 (kun benyttet av Stavanger)

Fra Admin - Fakturering - kjgres som:

=) Les inn grunnlagsfiler for langtidsopphold

Les inn tryadeoppl. fra trygdekontoret (P40)
Les inn trekk i tryad til kommunen (PES)

5.6.6 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.
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5.6.7 Ménedlig rutine

Leser inn Trekk i trygd til kommunen - P65-filen. Rutinen oppdaterer reskontroen til Tjenestebrukerne
med trygdetrekket for sist maned.

5.6.8 Arsrutiner Langtidsopphold

| Faktura, fra andre menylinje, velg Systemfunksjoner fra Administrasjon. Trykk p& Arsrutiner
Langtidsopphold. For tiden brukes bare de to nedenfornevnte rutinene.

5.6.9 Danne desemberversjon uten skatt
Velg ar - det aret som det skal dannes desemberversjon for, fra nedtrekkslisten.

Dann desemberversjon

Velg dr ~

Restskatt -)

Trykk OK.
Svar OK for & 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 & 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.
01.12 ret. Skjemaene har status som G (godkjent).

P3 gkonomiskjemaene som er gjeldende far rutinen kjgres star tildato med blank. Hvis ikke neste rutine
kjeres, gjelder de fortsatt i fra januar pafglgende ar.
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NB! Gjer oppmerksom pa at hvis bruker har to gyldige skjema pr. 30.11 sa 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.

5.6.10 Overfgre gkonomipost fra november til januar

Velg ar - det aret som skal fa nye Januar-gkonomiskjema fra nedtrekkslisten:

Overfer akonomipost
Velg ar |
Restskatt ()
| | Se
[ | A
Trykk OK.

Denne meldingen vises:

Disse tj har fatt nye ok i for januar: 2010

Trykk OK og dialogboksen lukkes.
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Det er na laget nye skonomiskjema for de overnevnte brukerne.

NB! Vi gjgr oppmerksom pa at hvis bruker har to gyldige skjema pr. 30.11 sa lages det to
januarversjoner. Bruk liste FAK_06 for & sjekke hvilke skonomiopplysninger 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.

5.6.11 Oversikt over rapporter/lister/tekstmaler

Lister - Fakturering

D Velg liste - m] X
Velg fra listen
= Fakturering ~
H/I: Kontroll av fakturering merknad pr fakturalinje FAK_01

H/I: Oversikt fakturering. Belep m/spesifikasjon av grunnlag- periode ~ FAK_02
H: Fakturagrunnlag fra arbeidsplan - liste sortert pa adm.enhetog Tib.  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 ckonomiskjema med husstandsoversikt FAK_05
I: Tib. m/ INSTITUSJONSOPPHALDskjema FAK_06
I: Tjb. pa langtidsopphold uten godkjend ek iskjema - i periode FAK_07
I: Tjb. pa langtidsopphold uten registrert trygdek FAK_078
I: Tjb. pa langtidsopphold, ALLE i perioden FAK_08
I: Tjb. pa langtidsopphold, NYE med STARTDATO i perioden FAK_09
I: Tjb. pa langtidsopphold, NYE med BETALINGSSTART i perioden FAK_10
I: Tib. pa langtidsopphold, AVSLUTTET i perioden FAK_11
I: Tjb. pa langtidsopphold, AVSLUTTET Endelig i perioden (uten oppgjer FAK_11.1
I: Tjb. pa langtidsopphold, D@DE i aret, liste til kemnerkontor FAK_12
I: Tjb. pa langtidsopphold, @konomi OBSDATO - tidligere enn oppgitt dat FAK_13
I: Tjb. pa langtidsopphold m/ KRIGSPENSJON FAK_14

I: Tib. palangtidsopphold m/ NARMESTE parerende. pr institusjon FAK_15
I: Tjb. pa langtidsopphold m/ @KONOMISK parerende, pr institusjon FAK_16
I: Tjb. m/ FAST TREKK o/e EKTEFELLE - sortert etter tr.kontor (wbelop) FAK_17
I: Tjb. m/ FAST TREKK o/e FORSORGERFRADRAG - (m/belep) FAK_18
I: Tjb. pa langtidsopphold med FORSKUDDSKATT FAK_19
I: Tib. pa langtidsopphold med DIFF mellom mottatt trekk og forutsatt trek FAK_20

|: Reskontrosammendrag gruppert pa vare/periode
|: Reskontrosammendrag gruppert pa periode
|: Reskontrosammendrag differanse debet’kredit

Faktura - skriv

Avbryt

FAK_21
FAK_ 22
FAK_23

OK

P velg liste

O

*

Velg fra listen
Krav om trekk i trygd
Forespersel om utskrift av ligning for nye institusjons beborere

Massebrev til jenestemottakere

TRK-F5P
LIG-F5P
TJB-MBR
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Faktura - dann dokument

P velg liste - o X
Velg fra bsten
Brev til dedsboet med avregning TJE-FAK
Brev til tjb/parerende med beregning TJE-UTR
Fakturering av egenbetaling ved opphold i institusjon TJE-EGB
Skattecppgjer TJE-SK
Brev til kemneren med oppfordring om utbetaling - enkeltbrev TJE-KEM
= Brev til kemneren med oppfordring om utbetaling - liste KEM-UTE
Fakturening av egenbetaling ved hjemmebaserts fjenester TJE-SKEH

Faktura - lister
Utskrift
Nummerert liste
Bunkesum
Feilliste
MNullinjer
Trygd/Renter
Kontrolliste
MNye tjenestebrukere

Tilgode skatt

Restskatt - fedselsnr

Restskatt - institusjon
Betalingskort - gjenv. restskatt

5.6.11.1 @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 pargrende.
Tjenestebrukers dedsbo v/ gkonomi pargrende.

Far tilgang til & velge tekstmal gradert med sakstype @K.

5.6.11.2 @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 parerende.

Far tilgang til 3 velge tekstmal gradert med sakstype @K.
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5.7 Ligningsopplysninger fra Infotorg

5.7.1 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 gjgr oppslag mot siste ligningsopplysninger som er lagret pa EVRY InfoTorg sin database
og henter alminnelig inntekt
(nettoinntekt for saerfradrag) + ligningsar. Hvis CosDoc ikke far kontakt med EVRY InfoTorg gjor
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:

I Innstillinger/Administrasjon/Faktura: Systemadministrasjon - kjer arsrutinen Overfgre hjemmebaserte.
Denne rutinen oppretter nytt skjema pr 01.01.20xx pa alle aktuelle.

Felgende 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 @ hoppe over et ar. Kontakt ACOS support for kjgring forste
gang.
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5.7.2 Institusjonsopphold

5.7.2.1 Innhenting av siste ligning ved beregning av vederlag

« Trykk Ny (i arkfane 4) for a lage nytt skjema. Da aktiveres knappen Ligning (til hgyre 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.

5.7.2.2 Innhenting av siste ligning ved kontrollberegning

Trykk Ny (i arkfane 5) for a lage nytt skjema.

Trykk pa Ligning (til heyre opp i bildet) for a vise skjemaet: @konomi - Institusjonsopphold fra
Skattedirektoratet.

CosDoc henter ligningsopplysninger for det aret kontrollberegningen / etteroppgjeret gjelder for, fra
ErgoInfoTorg og viser de i et eget vindu.

Opplysningene kan skrives ut fra vinduet direkte, eller kopieres til et dokument.

Turkise felt er CosDoc-felt, mens de hvite er fra Ligningen.

e e s

NAVN Ar: 2013 Xxx kommune Enr xxxxxx
IADR Xxxx poststed
|

Nettoinntekt | 337 898 Nettoformue: . 396812
Sum skatt/avgift: 113 068 Tilgode: 50 100
|
Pensjon folketrygd: 0 Sum gjeldsrenter: 68 322
Pensjon ikke folketrygd: 197 806 Gjeldsrenter: [ 68322
|Annen pensjon: 197 806
Renter bankinnskudd: =
Renteinntekter:
Aksjeinntekter ,
|Andre finansinntekter: 0
Neringsinatekter '
Lonn Mv:

Annen inntekt:

|Alminnelig inntekt kun

Kwsatosite 337 898
Bankinnskudd: 633 137
Bruttoformue kun innenbygds: 1844 291
Gjeld til norske
fordringshavere: 1592472

Nettoformue kun innenbygds: 244 812




5.8 NAV Inntekstforesporsel e-melding

For & ta i bruk meldingene som etterspar NAV-inntekt kreves:

« CosDocservice 01.06.2015 eller nyere.

5.8.1 Sende forespgrsel etter NAV inntekt
Ga til Hovedkort > @konomi > 4. Institusjonsopphold.
Trykk pa knappen NAV inntekt.

Dette bildet dpnes:

B Tevestetrder 10 Adeidagion Fessrs [ Se 00(102) Mg @) Urter 0 rvatieger @) Hem AviAll

Wovedot  Joune S (et @ ¢ D W 8wewsn [ ] [P ver—
(o [ ] B Jitwase | )| | e A o |
| [ LPersorcont | 2 Hermetenester 1 3 Oversht busst | sttusonsopohold | s enetarngreg [ hesared
F retater : fraxey - Vler-asn,--:.-cm Fercate :

-

e b aeten v aort [ﬁ 29% wv grurvbep [ J Perode s [ ]
pe vavbot [ ]| Swweswaed || M%evvees | /| » [ Wi
Arcrepurgrar {ﬁ | orw r r—] || wuwetowo [ ]

| St }r;ﬁ V‘ J

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 dpnes:

[ Meldinger

Tibruker Ii}i? |1 Trygdeutbetling Person l:‘fﬂ.] 1937 I 4

Dato fra: [24.08.2015 il [30.082015 Nyforespl

K |avd [Jt [Emne | Sendt/Mottatt |11 |
skiul: I~ Foresp. ™ Svar I Feil ™ Wis notat Vis 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 1=l B3

Tibruker {4243 [1. Tryadeutbeting Person

Datofra: [24.06.2015 tl - [30.06.2015

Ny foresp | Send | Sybrt

K [avd |4t [Emne | Sendt/Mottatt | 14U |

Skiul: [~ Foresp. I Svar I™ Feil ™ Vis notat Vis Tilbake |

Forst nar meldingen er sendt ut til meldingsmottaker, vises meldingen i skjermbildet.

Meldinger =[=] B3
Tibruker 4243 1, Tiygdeutbetiing Person [23.11.1937 [ 44833
Datofra: [01.04.2015 tl |30.06.2015 Sok Ny forespl Send | |

K |avd Ut Sendt/Mottatt | 1/U \;I

2| om inntekter vedr. 1, Trygdeutbetling Person

5.8.2 Svar pa inntekstforesparsel

Nar svaret kommer tilbake fra NAV kan dette leses fra Hovedkort - @konomi - 4. Institusjonsopphold.

[ 8 Terestetrser 10 Avesspon Ressrs )5 [(1(102) Medrg G Lster @ bratieger @ Mem  Avest
Movedit  Joune  Tak Do @& ¢ D B 8npwen [ Mary Adrevsaon
Ny [ &
|o [ ] X ) roer. | || o T
| [ LPersorcens T 2rermetmrete | 2 Oversat st | I [ & Retrortrd
Fetmee framsy T ogee degennen, Pervoe

Lot r Sstevel whert [ 2% w grurcabop [ Pericce Fra [
Posi waw bt [ ] sk e T ] n [ - ] —
scopensrsr [ | Omtw o P[] tmertowo [ ]| s [ ] -

Trykk pa knappen NAV Inntekt.
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Tibrker [235 [ 1, ) Pereor
Datofra [01.04.2015 W [002005  Sek|

nine

Foresporsel om inntekter vedr. 1, Trpgdeutbeting Person

Meldingen «Informasjon om inntekt vedr. «Tjenestebruker» vises.
For & lese meldingen har man felgende muligheter:

1) Dobbeltklikk pa meldingen - dpner meldingen i html

2) Marker meldingen og trykk vis - pner meldingen i html

Dren  Ame

Hinbe [ - T T beson e L Moy Adwrtraon
Owbe o 4 [MEms el Nytows | | | ;[;’]?_—')DD" “F] _l
LaShetoerey L 1

COL S R N ) Sed Mo W
Te R B homanon on eriekd ved Tegdmateting Pemon | EXF N
" 0 ¥ vod 1.1 P JEINT U

Forasgerse om eetebios ved. 1. Tppdwsbasing Paescn
YaR O nbumaon om viebt ved Tmmiteding Prscn ) 2060613 | R e —
. 0 Fonpagersel o evtsbons ved. 1, Toppoueting Pumson DEDSIN U

TeR O b om rriehd ved. Tompimtetieg Panon | N0 | | —

X Fommmgerrel o rreeboer ved 1. Tnppdmuating Pason 00620191319 U

Te R DX ibamanonom reiekt v Topdmsteting Peson | 206015108 1 fomes [
o Formgariel om rroakios vd 1 Trsponstating Pacson D0XS0E U

Sl - S—
Pe R BN irdormanon om rviekt v Trpdmibeting Paescn | 200620150097 | -

St T Fomp I S I fat

BOEMSINE U

Our rertodm
Svar pd del - NAV
[l Pty 1) VRdeo 711|606 ) [ YORMR  ; peviber 2011378889
Uth dato 10.12.2014 Postermpdato. 02122014
Beker 1. THgseubetaling Person
Yieker
TIENESTEPENSION $2 01122004 631,12 2014
Statecn permponakawe/ Alerspezcn $ 558,00
ALDERSPENSJON £ 01122014 ad 31 12 2014
Alderspenpon Tlegppessyon 15 657.00
ALDERSPENSJON £101.12 2014 e 31 122014
u—]—‘j —'—-I —I ALDERSPENSJON GRUNNPENSION 7 146,00

HTML-visningen kan beholdes pa skjermen slik at man kan registrere opplysningen i et nytt
vederlagsskjema.

Lukk meldingsbildet ved & trykke pa knappen Tilbake.
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Dersom Tjenestebruker ikke eksisterer i NAV’s register, far man falgende melding:

L Uthorsker

] | Adesse [ templansi2 m T e [ I
iSw pd foresporsel om egenandel - NAV - FEIL
_Tjene“ehnkerikke funnet
Tadspunkt

NB! «Forespgrsel om inntekt» blir lagret i arkivsaken @konomisak, mens «Svar pa forespgrsel» blir
lagret i vederlagsjournalen. Dette er forelgpig en svakhet som skyldes hvordan
NAV kan motta meldingene. Foresparsel kan ev. refereres til vederlagsjournal.

5.8.2.1 Feltforklaringer til NAV-inntekt

[0 Terestetrier 08 Arteuigion v Ressus (D Se  [F1(102) Mg ) Uster 1D rratlegsr }'y?i;-;’;hi." ‘
Movedod  Jound  Sek Oheecend & ® 8 Nrpesen | oo | Moy Admeetsaon
o [ ] rem [ ] ot | | [ —
| [LPwsorcems T2 wmmctmrect J20vwtnan ] 4inetmusponsappacta ECEET) [ Ehemorerd
reteater Framsg Th egen daposaion Perode {
ot bn [ D aetrear ¥ hort [ﬁ 29% wv grurrteey [ ] Percde Fes [ ]
Penal ety hort [:J Shatetrens nnn: T5% av tibep. [ ] " [ ] T
ol R | Lol | R | (ot | IO L D [, =~ 4
Velg Hovedkort - @konomi - 4. Institusjonsopphold.
Trykk pd knappen NAV Inntekt
=] B3

B Meldinger

44

Tibruker [4245 [1. Tryadeutbeting Person J23.11.19

Nyforespl Send | Aybrt |

Datofra: [24.06.2015 il [30.06.2015

K |avd [Jt [Emne | Sendt/Mottatt |11 |

Skiul: I~ Foresp. I~ Svar I Feil ™ Wis notat Vis Tibake I
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Dato fra/dato til + sgk: filtrerer ut meldinger i denne perioden

Ny forespgrsel: gir mulighet for a sette inn periode i feltene Dato fra/til
Send: Apner foresperselen i skjermbildet for sending av E-melding
Avbryt: Avbryter ny foresparsel

Skjul Foresp: skjuler forespgrsler

Skjul Svar: skjuler svar

Skjul Feil: skjuler feil

Vis notat: Visningsfelt pnes og markert melding viser innhold

Vis: Apner markert melding i html-format
Tilbake: Lukker skjermbildet

5.9 Sende NAV trekkmelding

5.9.1 Sending av farste trekkmelding

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

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

D Tjenestebruker - 3 Danser, Line

S Tienesteveuter [H] Abedsplan  Faktura  Ressurs [1Set  [F)(3965)  Mewng @@ uster [)Rapporter & mastlinger

|Hovediert  Jownal  Ssk  @komomi fytt ek . o nte So 8 Nypersen
o = | @
10n0pp 4 Institusjonsopphold
[ nteiser Fradrag Ti egen dsposaion Perodse
Uskifta be a Skametrekk ¥ koot L 200,00 25% av grusnbelp 2065400| Perode Fra
Pensi tratrbont  [THES0000  Swatievetxandrep[ 23008  7S% av rbeep 70500 T

Innrapportering av trekk til MAY
Forespersel pa borgers ytelser

Kanseller NAV-trekk

A

01,07 2023

[31.072023

) Hem

Av

Very

st
Admentrsses

Oversit

Ok, sak

Ny takturs

Nyt dokument

RAV meidng

Vs trekk

»

Info! Ved ferste 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 farste dialogboks om opprettelse av Vederlagjournal:

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

Tasstilling til hvilken adm.enhet journalen skal plasseres pa. Adm.enhet der langtidsoppholdet er,
kommer som standard.

D Pasientjoumnal X
Opprett my pasientjioumal
TjBI'IES-tBbrLIk'BFZ 134, Pasient |sak]
Journaltype |5J |T||S~_.rkepleierjnurnal |
Adm.enhet |[| |T||Suppnrt kommuns |
Journalansv. |SD1 |Systemkurshruker o |5d=
Comb [ ok |
Meldingen apnes na ferdig utfylt, klar til & trykke Send:
Ny | St | Svar | Widewsend | Ovedp | Sk | [ ¥ | Sed | avee | [2vessodngon ] [ Gani | TR
] neiboks | 2 Melding 1 3Vis it skere/srsendeie |
Fra [Fectand, Toemod ] [ =l Proctet [N <] g [Nomal
n T Lok | Senct [
Kopt I ‘:i ] Sek
M, F - TAV) vodk ok ] e (BN Semeyike [
Type et [irevappaneing av ypdeekk (NAV) - Tee 57 [Gundersen tista | S| B
Vicoedd ST
AV trekis
Gendec fra 01122011
o - Il videre

P~ S11755




P& fane 1 Personoppl vil NAV trekkID bli utfylt automatisk nar NAV returnerer svar pa forste
trekkmelding.

D Tjenestebrukes - 3039 Dettne, Finn

- a *
8 Teoestsbruker [ dsbeidsplan  Faidura  Ressurs [[J5ak [E)(3888) ieidng &) Lster () Rmpporter  { hnsslinger Sy Hiem  dwsiutt
Hovediot  Joumal Sak  @osoml  MyEsck  Avbed  Sok SmieSek @ £ ® 8§ Mypersen  Endre  Lagre  Meny Adminsimsjpn
o [P ] rwen: [, Fea | @ reew o] (o] Tl o oo [T K
(liPersomoppt || 2 [ 2 Oversikt nusst [ 4imssnsjonsanpnon [ Ensmaregaing T gReskoree
Tk ol Foastad
. Tike | Hussisnd Fradsio |Tildsio | S.dso  |Merknad | Seatus
e st [ 1 F O o I o ¢ 221
Betalngsform v
g -
o = —
BreveNaV Tryps [ Brew micresperasi ominygd [
Brev Migningsioator [ Heastasdsmedonmer

Egenerkiemring
Obsdato
Uerhnad

FRlle Ham
ey [ P e

]
R — T

Trekk altct

L

| Logre || vty |

DIPS Frant CosDoc 22400601  SVE/D - Syt

(125912017 dips Jocafnestinsn CosDo 12). GDI-sbjebner: 2091 (brukercbieiaer: 2138)

Vise status - innhold:

Meny/Vis trekk - viser oversikt over innsendte krav og status.
Apner bildet Trekkrapport NAV:
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Y Trekkrapport NAY — O X

Tibruker [3 Danser, Line 13.11.1969 | 00216|

1|* |Tidsphkt K |Tp. |Handling Fra Til Trekk Status
30.01.2023 11:08 MY 01.02.2023 1255400 D
300120231056 YeT WY 01.02.2023 1255400 D
230120231513 Yo T MY 01.02.2023 1255400 D
23.01.2023 09:31 el WY 01.02.2023 1255400 D
230120230928 YeT WY 01.02.2023 1255400 D
2301.202309:07 ¥eT MY 01.02.2023 1253400 D
200820211333 ¥ T WY 01.09.2021 1266100 F
06.11.2013 20:41 T MY 01.01.2014 1296200 D
Melding |Innrappurtering av trekk til AV |u1.02.2023 u| | |

Tidspunkt  |30.01.2023 11:09:5¢

Handling NY

Nar nyinnmelding av trekk er sendt, men ikke besvart, er funksjonen last for ikke a risikere flere trekk

pa samme person.

Innlegging av nytt trekdovedtal

12554
> &

Tilbake

Dersom svar uteblir, kan en ga i bildet Trekkrapport NAV og manuelt endre status til X - Feil ved sending.

Statusforklaringer:

NY - ferste innsending av trekk krav.

Endre - de etterfolgende innsendinger av endring av trekk krav.

Kanseller - stoppmelding som sendes ved oppher.

5.9.2 Sending av endringsmelding

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

5.9.3 Sending av stopp/kanseller melding
Lag nytt gkonomiskjema med trekkbelgp 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.

Eller velg Meny/NAV melding/Kanseller NAV trekk. Da dannes det en kanseller-melding.

Menypunktet Kanseller NAV trekk aktiveres nar tjenesten har utfylt sluttdato.
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5.9.4 Svarmelding fra NAV

NAV sender svarmelding. Velg Meny/Vis trekk for a 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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Persontjenesten

6.1 Tilgang

Tilgang til Persontjenesten styres av funksjonen dsf_soek. Dette er den samme tilgangen som en ogsa
tidligere har benyttet ved sok i Folkeregisteret. Det vil si at det ikke er endringer i allerede eksisterende
tilganger som er laget pa de ulike rollene.

6.2 Palogging

Det er to innganger til Persontjenesten. Vi bruker allerede eksisterende inngang, som ble benyttet i den
eldre versjonen av Folkeregisteret.

6.2.1 Ved oppretting av ny Tjenestebruker.

Nar en skal opprette ny Tjenestebruker, vil en fa tilgang til Persontjenesten ved & sta i Hovedkort, trykke
pa ny person og deretter sgk.

i ]

8 Tiesestebrker [ Ardedsplan  Faktern  Ressers  [D3Sek (9] (353)  Meidng @ Lister "1 Ragoorter & nnstlinger () Hpm  Avsitt

Movedkort X st  Bxoo Myttsak  Avbryt Sok SsteSet @R € D D Endre Lagre Meny Admnistraspn 2

o P | Nevn Feaunr F e [ [ér vea| ol

Reg: | Passiv Hovedsnsy. - v Koordnator v v
J' 1 Personata [ 2Netve | 3 ]

6.2.2 Ved endring av eksisterende Tjenestebruker

Nar en star pa Hovedkort til eksisterende Tjenestebruker, vil tilgang til Persontjenesten vaere tilgjengelig
nar en trykker «<Endre» og deretter «Sgk».

D Tjenestebruker - 3333 Allchinde, Oppgitt - o X

8 Tpenestebcuter [[) Arbeidsplen  Faktwra  Ressers [) Sk [B](853) Meidng &) Lister [ Rapporter &5 inastinger 1& Miem  Avsitt

Hovedkort Joomal  Ssk  Dkooom Myttsek  Avbnt  Sok se Sok 8 My person L agre Meny  Admnstraspn /

o [ [ sohinse_Ocoor) . | g, Foaunr: [0301.15¢ | [ 99966 W [ [[M][ 24)d Doc:| IR E

Reg: [il052022 |  Pessi| ] Hovedansy. 0 |v | DIPS Freet TEST koomune v Koordnator v v
1 Personalia I 2 Nettverk T 3 Tjenester ]
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6.3 Sok

6.3.1 Sek pa fedselsnummer

En kan sgke direkte pa fadselsnummer. Sek pa fadselsnummer vil gi et spisset resultat og kun vise frem
en person.

Y it rersteei

e rorve o eveanro

6.3.2 Sek pa fedselsdato

Ved sok p4 fadselsdato er dette tilgjengelige sekeformat: DDMMAA, DDMMAAAA, DD.MM.AA, DD.MM.AAAA,
DD-MM-AA, DD-MM-AARA.

Ved sgk pa fedselsdato, ma en kombinere dette med navn eller kommunenummer.

Y o Praeperecne

L T T — MELLOUMEY ETTRRMN  ASREASE

rovva bormime  cesso
eller
[[:] ) eller
P s o -
- B3
A S —— (PP ER S ——

[ A AT

6.3.3 Sek pa navn

Ved sgk pa navn, ma navn inneholde minst 3 bokstaver. | tillegg ma dette kombineres med enten
fedselsdato eller kommunenummer.
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6.3.4 Sek 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 seke utover kommunegrense.
Sek pad kommunenummer ma kombineres med navn eller fadselsdato.

6.3.5 Sgk med flere alternativer

Det er mulig & soke med flere alternativer. For & fa frem flere alternativer mé en trykke pa “vis flere
felter”.

Y —

Fos i paane WO PORMAVN  MELLOMMAYN  ETTEAMON  ADRENML  ROUTNR  FOITMTED  COORMTO
Eacionr e

WP DA E LA RTML PR MW PRADATD

Sekevalg for fornavn, mellomnavn, etternavn, adresse, postnummer og poststed blir da tilgjengelig.

V P

FEDAEL nnalR MR PORNAVN  MELLESSUGN ETEIRNAYN  ADREAME  RORTMR  POATITED  DODISATD .
e
amn
e -
e
e
I et v Pty 55, mertiveen s Conine
[T— EELABON FOOIEL W AR WA PRADATD DeosoAT RELA SO FOOHIL AR MANM PRADATD

T
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6.4 Import av Person

6.4.1 Import av ny Tjenestebruker

N3& 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 d importere personen til CosDoc, ma en trykke pa knappen “Importer person”.

FOSMLIAIER RSN FORMAY WELLCEAYE ETTRRNA  ACREASE POATR POATINIO  DocacAT”

v rmaDa

6.4.2 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.

S8, Nettverk fra Persontjenesten

RELASJON FODSELSNUMMER NAVN
Bam 04920299712 SORGL@S SPASERTUR
Bam 25829799289 RYDDIG HJELPELINJE
EktefelleEllerPartner 20926699831 BEMERKELSESVERDIG PLASSERING
Bam 24819299508 NATURLIG LENESTOL

Far 14813149533 JUSTERBAR BOFFEL

Mor 10893249619 AUTENTISK PRIS

FRADATO D@DSDATO
2002-12-03
1997-02-24
1992-03-22
1992-01-23
1966-05-12

1966-05-12

166



6.4.3 Bekreftelse pa import

Nar en trykker pa knappen “Importer person”, far en opp et pop-up varsel med informasjon om hva en
har valgt a importere. Varselet gir deg mulighet til & avbryte prosessen. Dersom en velger & gjennomfare
importeringen, vil valgt person og nettverk overferes til CosDoc.

person

Ou vt k1 hoet e cppvete e ny panon | Condox
Uit rettverk vi ogad 54 mgrrtert

B v

6.4.4 Importerte verdier
Verdier som blirimportert fra Persontjenesten til CosDoc er:

Navn, personnummer, nummertype (H-nr/D-nr osv), adresse, postnummer, poststed, kommunenummer,
adressetype, eventuelt nettverk og dedsdato.

6.4.5 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 veere et leilighetsnummer dersom en bor i et leilighetskompleks pa samme adresse.

Folkeregisteradresse®
[ oAbt | [ lage | [ Adresse |
Standard: 08.07.2022
Tvpe [P T Fokereg v
Adresse Torvelegda 10 |
Ho101 |

Postnr/Sted VAG |
Kommune (5435 | NORDKAPP ]
Distrikt | | |
Grunnkrets | | |
Boligheibeskr.

=
Nekkelzystem |
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Persontjenesten importerer nd adressefelt 2 over til CosDoc. Dette er en endring fra tidligere versjoner
hvor en ikke tok hensyn til adresselinje 2. Dersom en henter inn adresse med leilighetsnummer direkte
fra persontjenesten, vil det derfor ikke vaere problem med sammenfallende adresse, selv om flere
tjenestebrukere har lik adresse i adressefelt 1.

P3 adresser som er lagt inn i CosDoc fer adressefelt 2 er utfylt, ma en farst avslutte tidligere adresse for
deretter opprette ny standardadresse og deretter legge inn unik adresse i adressefelt 2.

Vi gjer oppmerksom pa at ngkkelinformasjon som foreligger pd gammel adresse, ma manuelt skrives inn
i ny adresse. Dette bar en veere sarlig oppmerksom pa ved farstegangsoppdatering av tjenestebruker fra
Persontjenesten da CosDoc vil tolke informasjon i adressefelt 2 som ulik fra den som allerede ligger i
CosDoc. Nytt adressefanekort vil da opprettes uten at ngkkelinformasjon overferes.

6.5 Oppdatere Tjenestebruker

6.5.1 Oppdatere eksisterende Tjenestebruker

Dersom en har en eksisterende Tjenestebruker i CosDoc, er det mulig 8 oppdatere denne med
informasjon fra Persontjenesten. Ved a utfere sok direkte fra Tjenestebrukerens Hovedkort, vil
personnummer til Tjenestebruker overfares til sekebildet i Persontjenesten, slik at sgk pa
fedselsnummer 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 hayre i sgkebildet. Denne forhandsvisningen vil gjgre det enklere & 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, Nedsgk.

T

FOOMLINUMMER SIONN FORNAYN MELLOMNAVN ETTERNAVN  ADRESSE rosm m

RELASION POOMEL AR NN FRAGATO OOOIOATO  WELARION FOCSELINGMMEN MV A DATO

Nar en sgker i Persontjenesten fra en eksisterende Tjenestebruker sitt Hovedkort, vil personnummer til
den aktuelle Tjenestebruker veere last. Dette for 4 sikre at en ikke sgker opp andre personer enn den
aktuelle Tjenestebruker. Dersom det er behov for sgk pa andre personer, ma en avbryte prosessen, og
soke fra tomt Hovedkort som beskrevet tidligere.
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6.5.2 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 fedselsnummer ikke vaere registrert i CosDoc og visningen av fadselsnummer vil ha verdiene
010101.

S Nettverk fra CosDoc
RELASJON FODSELSNUMMER NAVN FRA DATO

Sesken 010101 Gilette Gram 2022-05-13

For nettverksmedlem som er opprettet direkte fra Persontjenesten, vil en fa visning av fedselsnummer i
persontjenestens webgrensesnitt.

6.5.3 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 utfare. Her vil det vaere mulig a avbryte prosessen.
Dersom en velger a fortsette, vil valgt informasjon bli oppdatert i CosDoc.

person
Duor nd i ford med & oppdaters on oksistorend person |
CosDoc

Utvaigt nettverk vl ogsA bl importart

s
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6.6 Dade personer

6.6.1 Markering av dgde personer

Personer som er registrert ded i Persontjenesten er markert med red skrift. Informasjon om dedsdato vil
ogsa vaere utfylt. Dade personer vil ikke ha adresse tilgjengelig i Persontjenesten.

A= — %
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6.6.2 Import/oppretting av dede personer

Det er mulig & importere dede personer til CosDoc, men en vil da fa et varsel som viser til at personen er
ded og en ma bekrefte at en likevel gnsker a gjennomfare opprettelsen.

Importar parson
Duer 14 fard et & ogretie on ny porsen | CosDoe

Merk. Parscnon o

Ved import av ded person, vil dedsdato fylles ut automatisk i CosDoc.

6.6.3 Import av nettverksmedlem som er registrert ded

Det er ogsa mulig & importere nettverk som inneholder dede personer.
Envil, som over, fa et varsel om at det finnes nettverksmedlemmer som er registrert dede, og en ma
bekrefte at en likevel gnsker & gjennomfare opprettelsen.
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6.7 Adressebeskyttelse

6.7.1 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 sk pa den aktuelle person, men adresse vil ikke veere synlig i oppslaget.

Ved import til CosDoc vil heller ikke adresse overfgres. Det er saerdeles viktig at systembrukere i CosDoc,
ikke foretar manuell innregistrering av adresse til trusselutsatte personer i Hovedkortet, men oppbevarer
denne fortrolig.

- s e LA BT =TT roane [ eesasats

6.8 Nadsgk

6.8.1 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 gjennomfarer opprettelsen av personen, vil det automatisk logges et Nedsek med merknaden
“Sgk i Folkeregister”. Dette vil ikke veere synlig for den som importerer Tjenestebruker, men kun vaere
synlig i Nedsek logg. Eksisterende Hovedkort vil bli oppdatert med eventuell ny informasjon fra
Persontjenesten.
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7 Hovedkort

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Dette bildet apnes:

D Tienestebruker — [m] bd

g G5

o | | v | | Fea ] S e e s
Reg:: | [ Hovedansy iator: ||~ |
1 Personalia 2 Netiverk I 3 Tjenester ]
Sivilstatus: - . Tienester - . Merknad
FifPrivimobiarb | I I ‘
P | |
e \
st | ] B [(FM
e I
[ Adresse B
[ vt || Lagee | Adresse | 6 Arbeidsplan 7 Journalinformasjon

Type LM F
Adresse I |

\ |
PostnriSted | [~] [~]
Kommune ‘ | |
Distrikt | [~]
Grumkets ||~ [~
Bolig/Veibeskr

L]

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.

7.1 Sgke opp en Tjenestebruker

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Hovedkortet er i sskemodus nar det vises gul menylinje. Legg i
sokekriteri (er) og trykk Enter eller Sgk pa menylinje 2.

Sokeresultat vises i en liste. Denne er sortert alfabetisk. Ved 4 klikke pa overskriftsraden til de forskjellige
kolonnene, sorteres listen.
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7.1.1 Seke frem en Tjenestebruker ved hjelp av navn

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Om hovedkortet ikke er i sskemodus (gul menylinje), trykk Nytt sgk i
menylinje 2. Skrivinn Hetternavn, trykk Enter eller knappen Sgk i menylinje 2.

 Velg Person X
5| | siste sok fra hovedkot | [Ovis passive o

D |Hewn Foct Pershir | Adm. | Ded Passiv A Hovedkor

11806 | Hansen, Adrian Ole 18041953 |aa505 |11 Vis hovedkort

1558 | Hansen, Alexander 19101959 |33388 |11 e

3217 | Hansen, Alexander 10081974 |24796 |0

1926 Hansen, Andres Ashild 04112019 97034 |0 Ny Person

1557 | Hansen, Ann 24121956 |02084 |11

Det kan brukes sekesymbol * eller % for a fa sgketreff pa f.eks fornavn eller mellomnavn. Plasser
sgkesymbol * eller % foran fornavn for sgketreff pd alle tegn for fornavn/etternavn, f.eks *Arild

Plasser sgkesymbol etter helt/delvis etternavn for a seke opp resten av navnet, f.eks Han* (Hansen...)

>

O Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [ 5ak [ (3748)  Melding (=) Lister [[]Rapporter (5} innstilinger ¢y Hiem  Avslutt
Hovedkort Journal  Ssk Ckonomi Nytteek | Avbryt Sek SisteSsk @3 & D B S Myperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon

0 [ | Navn: [Agrian ] Fedtnr: l:| - D D dr Ded. ~|| Fsak
D Velg Person ®
| | Siste sak fra hovedkot ~| [Vis passive H
D |Navn Fodt Fershr. |Adm. |Ded Fassiv Havedkort
| 11806 |Hansen, Adrian Ole 18041953 44505 |11 Vis hovedkort
1595 | Nilsen, Adrian Kurt 09102008 75232 |11 e
1683 | Teigen, Adrian Bard 17021578 45673 [114

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 & fa med passive personer, sett hake ved feltet Vis passive.

D Velg Persen ®
| | Siste sok fra hovedkort v o

D [Navn Fedt Pershr. |Adm. |Ded Passiv o o

1830 | Hansen, Geir Ame 23021946 (91179 114 Vis hovedkot

1840 | Hansen, Geir Harald 24021911 |41700 |14 Nyt Sk

18| Hansen, Grethe 14051914 [00883 [0

1168 | Hansen, Truls 17041963 00585 |0

1215 | Hansen, Truls 15.07.1970 | 00885 |10 11.02.2019

3257 | Hansen, Viegar Leo 21032006 (83188 |0

Linje 1 av 44 (44 treff)

Personer skrevet med bla skrift, er passive.
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7.1.2 Nedsek (OH-knappen) - Seke etter Tjenestebruker fra annen adm.enhet

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Trykk Siste sgk og dette bildet vises:

D Velg Person P4
55| | Siste sok fra hovedkort - [vis passive
D |Hewn Fadt [Perstir [2m | Ded Passiv ~  Hovedkat
1120 | Hansen, Adrian Ole 18041953 44505 |11 Vis hovedker
| |1558 | Hansen, Alexander 19.10.1959 33358 |11 S
3217 | Hansen, Alexander 10081974 |247%6 |0 Nt
1826 | Hansen, Andrea Ashild 04112019 97034 |0 Ny Person
| |1557 | Hansen, Ann 24121356 | 02084 |11
1248 | Hansen. Anne 08031977 13018 |1 —
Trykk knappen @H. Bare de som er autorisert for nadsek har tilgang til denne knappen.
D Velg Person ®
&5/ | Sek uavhengig av tigang blant alle registrerte persaner fnadsa) ~ Vis passive &H
Havn Fadt Persnr D T Hovedkort
Blank ut
I e I | ‘ = Vis hovedkot
\ | Nyt Sk
| D INawn |Fedt [Pershir. |Adm. | Ded Passiv R

Skriv inn minst 3 bokstaver i navnet,eller fedselsdag (dd.mm.3aa), eller personnummer (5 siffer) eller ID

pa Tjenestebruker.

Arsaken til nadsgket 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 red skrift tilhgrer en adm.enhet man ikke har tilgang til. Sekeresultatet
viser personer man er autorisert for (svart skrift), personer som er passive (bla skrift) og

personer man ikke er autorisert for (rad skrift).
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D Velg Person

Linje 1 av 61 (61 treff).

[ Sk uavhengia av tigang blart alle registrete personer (radsak) [ vis passive
Navn Fodt Persnr Hovedkort
[eriansen I | [ Bankut | Vis hovedk
opo rsa
= |
D |Nawm |Pershr. |Adm. | Ded Passiv A | MyPemon |
1182 | Hansen, Tanys
1177 | Hensen, Tanys Joumal
1853 | Hansen, Tommy Villiam
1831 | Hansen, Tore Ame
| [1857 [Hansen. Trond IR
1168 | Hansen, Truls
Hansen, Truls
Hansen, Truls 17.04.1963 -
Hansen, Truls 1704 1963 )
Hansen, Truls 15071970 11032018 O
Hansen, Vegar Leo 210 Osiste tre dogn
Hansen, William Jo 26.04.1942 (@) siste uke
Hansen, Byvind 26.11.1847 Osistermnd
Hansen, Ase 04031388
Johansen, Henrik 10.08.1358 L
Lien, Hansen Ksri 12051950 v

X

Ved behov for utvidet tilgang (personer markert med red skrift), marker navnet og trykk Vis hovedkort.

Fyllut

begrunnelse, og trykk OK.

Tilgangen til hovedkortet, og begrunnelsen du oppga, blir loggfert. Tilgang til bruker gjelder ut dognet
dersom det ikke opprettes tjeneste fra din adm.enhet.

7.1.3 Predefinerte (forhandsutfylte) sgk

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Trykk pa Siste sgk. Nedtrekkslisten innholder predefinerte sgk etter
Tjenestebrukere. Hvert sgk har en ID.

Systemansvarlig definerer hvilke sgk som skal vaere standard.

175




D Velg Person

jenestes

Siste sek 712 hovedkort
Sek fra dette bildet
Journaler ved denne adm.enhet: Vis jour
Sek uavhengig av filgang blant alle registrertc personer (nedsek)

FE Tienestebrukere: Vis journalregistreringer

| Hent journalregistrering / ieneste
|| 10 sist hentede journaler
|13 Seli joumalregistreringer

|Ded

|Passiv

Howvedkort

Vis hovedkort

Linje 1 av 69 (89 treff).

4 Journaler notert siste uke av palogget bruker 0 v L |
T35 Andersen, Jacoh RERRE T

| |1598 | Andersen, Jacob Kristian Andreas 01111972 | 34521 |11 Marker

| [1959 |Andersen Ottar 26011955 | 00555 |0 O siste dean
1948 | Bac, Ani 18051935 00382 |0 -
1629 | Berge, Marianne 01012001 | 74445 |11
1714 | Birkeland, \Wenche 03051877 08404 |0 Cezmcz

| |83 |Borgen, Shukri Dahir 05121984 16895 |1 O siste mnd
1174 _|Boye, Ole 02022000 | 00555 |0 Oale
71 Chess, Kari 22102009 00888 |0

Beskrivelse av predefinerte sgkelister:

Hent journalregistrering/tjeneste: Tjeneste brukes til & finne tjeneste basert pa tjenesteld i Iplosrapport.

Hent Journalregistrering brukes til & finne en journalregistering nar en kjenner id.

D velg Person

Em joumnalregistrening / tieneste

Tieneste fraidifplosrapport |

Hent journalregistrering (regiD):

[ vis passive

(———

Hovedkort

Vis hovedkort

My Person
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Journaler i kommunen: Oppgitt admenhet : Viser alle journaler man har tilgang til ved valgt adm.enhet.\

D Velg Person

Joumaler ved: DIFS Front TEST kommune »  [vis passive
A enhet journalansvar
0 w | ] Hosrmrkisk £ Wie avalutteds joumaler e
&
1] Navn Adm.  |Ded Passiv Koordinator JT
3372 | Journal, Gjennomgang 1] sJ
3373 | Nedsek, Nummer 1 0 SB
3374 | Nodask, Numemer 2 0 SB
3378 | Lagemidded, Dama 01011388 DOSSS |0 5J
3376 | Glosh, Emnil 00555 61 EMEK aK
3377 | Andresssen, Aurors 46642 B1 s
3378 |Finstad, Emilie nosgs (&1 05T SB
3380 | Olstad. Manie ooess |61 AMJE SB
3381 | Jergensen. Maren o0gss (61 EMAK 58
3382 | Edvardsen, Celine 00ese |61 AMJE SE
3395 | Skuterud, Marie [ ROEK 5B
3421 | Andersen \ietonn olesE o0 =1
3423 | Jantsdoy, Usadvaniig 46132 0 81
3431 | Natt Sosisl Demokratish %073 0 5B
3434 | Bongu. Ingd Marjd 0 L
3243 | Produksjon. Smigrende agse 0 S

« Ved hake pa Hierarkisk blir ogsa journaler i underliggende adm. enheter med.

Hovedkor
Vi hovedkon

Hiytt Sk
My Person

Joumal

w

x

Visjoumial | | ou

By jor

Markcer

() miste dagn
(e tre dagn
(®) siste uke

() siste mnd
Oale

« Vis avsluttede journalposter ndr hake er pa: Viser tjenestebrukere med journal status = A
(avsluttet)

Koordinator: Kolonne som viser Koordinator hentet fra hovedkortet.

« JT:Kolonnen viser journaltype. Ved blank i Journalfeltet vises alle journaltypene, sortert pr.

Tjenestebruker

Marker (periode): Siste dagn, siste 3 dagn, siste uke, siste mnd eller alle.
« Seogsa rapport: Journaler ved denne adm.enhet: Vis journalregistreringer

Viser alle journalregistreringer som er gjort innenfor valgt tidsrom.

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

Mine Tj

Sett inn dato i datofeltet for a vise Tjenestebrukere som stdr pa din arbeidsliste.

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.
Hake i kolonnefeltet Utgar, betyr at oppdraget ikke skal utferes.

enestebrukere: Viser de som programbruker er koordinator,

primeer- eller sekundeerkontakt, for.

Siste sgk fra hovedkortet: Gjentar forrige sok fra hovedkort med samme kriterier.
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Sok fra dette bildet: Sk direkte pa navn/fedt/personnummer og eller ID.

? Velg Person

o1 [Avis passive

@H

&/ Min arbeidslste
Onsdag Torsdag Tt Hovedkort
03.08.2022 04.08.2022

5l T
Kl =|ID Navn Fedt PersHr. | Beskrivelse Adm. | Ded Passiv Utgar Mytt Sak
03.08.22 02:00 3141 | Johannessen, lda 30.07.1363 | 26629  |Hielptil morgenstell + matime... O Ny Person
0308220815 |36 |Dahl, Gudrun Elise 31011918 |43207 | Hjelp til morgenstell +frokost |0
0308220830 | 3055 |Hindesnes, Laila 12.051988 | 00888 | Insulin og lunsj O Joual
0308220920 1249 | Sandven, Jenny 15041938 | 00888 | Medisin og dusj [m] ouma
03.08.22 10:00 1249 | Sandven, Jenny 15.04.1938 | 00888 | Sarstell O u e

Linje 1 av 14 (14 treff).

Sek uavhengig av tilgang blant alle registrerte personer (ngdsgk): Viser person sgkt frem etter kriteriene
ID, navn eller fgdselsnummer.
Det samme bildet for nedsgk kommer frem dersom man bruker @H-knappen gverst til hgyre. Hvem som
kan gjore et nadsek reguleres av brukerrettigheter (funksjonstyrt).
Brukes ofte i forbindelse med bakvaktsordninger. For beskrivelse av nedsgk, 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.

Y Velg Person X
&5/ | Tienestedokumentasion o] [AVis passive au
Adm enhet ieneste Tienestetyper o Mo e

118 v Hierarkisk | 41D AILAIT AULBC ~ [ Vs avsluttede tienester
D Havn Fadt Pershr. |Adm. + |Ded Passiv ~ Nytt Sekc
3039 | Sverresdotter, Andrea 12.05.1974 |00888 |0
1585 | Bidegdrd, Henrik 12102012 85885 |0 L7 o
1527 | @degérd, Havard 01.07.1953 00855 |0
1520 | @kland, Henristis 19081986 00883 |0 LZeE
1105 | Alberisen, Linneab 29.06.1957 | 45281 1 Ll il
89 Borgen, Shukri Dzhir 06.12.1984 16895 |1 Vis joumal o
1247 | Dybvik, Espen 2607.1945 00519 |1
1102 |Faerland, Alfinn 15.01.1987 |22388 |1 My jour.
1317 | Hille, Roger 25.04.1954 00855 |10
1598 | Andersen, Jacob Kristian Andreas 01111972 34521 |11 Marker
1623 | Berge, Marisnne 01012001 74445 |11 O siste dagn
1678 | Demir, Ole 01.01.1980 93824 |11 @ty
3141 | Johannessen, Ida 30.07.1963 26625 116 _
1750 | Solo, Han 15.07.1934 10753 |40
1748 \adar MNarth 2207 1978 ARTET An 4

Linje 49 av 69 (69 treff).

7.1.4 Feltbeskrivelse for Velg Person og Nedsak
Nedenfor blir det gitt en detaljert beskrivelse av feltene i de enkelte bildene i Journal. Feltene blir

beskrevet i den rekkefalgen de vises i bildene. Feltbeskrivelse for de ulike Fanene er beskrevet under
tilhgrende kapittel.
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7.1.4.1 Sekebildet Velg Person

@verste nedtrekkslisten innholder predefinerte oversikter for presentasjon av Tjenestebrukere. Valgene
er angitt med tall for angivelse av hvilken presentasjon som skal vaere standard (default) ndr man garinn
i journal fra oversiktsbildet (parameter som settes av systemansvarlig).

D Velg Person
=3 B Hdv=eeane aH
[Siste sak fra hovedkort 1 ~
Sok fra dette bildet 2 Sak Hovedkort
Journaler ved denne adm.enhet: Vis journalregistreringer 6 Vis hovedkart
Sek uavhengig av tilgang blant alle registrerte personer (nedsak) 7
Tienestebrukere: Vis journalregistreringer 3 Nyt See
I Ded Passiy ~
u E- =
I Tjenestevediak: Venteliste 10 Ny Pezaont
2|Min arbeidsliste - vis journalregistreringer i
4 Hent journalregistrering / tieneste 2
| 10'ist hentede journaler 13 Joumal
Sek i joumalregistreringer 14 TR
AMin srbeidsliste 15
2|Mine Tienestebrukers 16 pr— |
| Obsliste e !
Journaler ved: Sommersal 19 N
4 Journaler notert i siste uke av palogget bruker 0 v e
25| Andersen, Jacch TATET97E 00555 [0
1598 | Andersen, Jacob Kristian Andreas 0111187234521 |11 Marker
1359 | Andersen, Oftar 26011855 | 00555 |0 Osiste degn
1942 Bac, Anti 18051939 00888 |0 e
1629 | Berge. Marianne 01.01.2001 |74445 |11 @ sito e
1714 | Birkeland, WWenche 03051977 |0%404 |0 siste Lk
83 Borgen, Shukri Dahir 05121984 |16895 |1 Osiste mnd
1174 | Boye, Ole 02023000 | 00555 |0 Oale
71 Chess, Kari 22102009 00888 |0 .

Linje 1 av 69 (89 treff).

Hent journalregistrering/tjeneste: Tjeneste brukes til a finne tjeneste basert pa tjenesteld i Iplosrapport.
Hent Journalregistrering brukes til & finne en journalregistering nar en kjenner id.

V Velg Person %
&) | Hert joumalregistrering / tieneste > [] vis passive o
Hovedkort
Sak
Tieneste fraidilpiosrapport || | Sek Hent journalregistrering (regiD} ] P
Nyt Selc
Ny 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 | ¥ Hierarkisk

. ¥ Hierarkisk v Vis avsluttede journaler

Ved avhaking i
status = A (avsluttet) tilherende 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 og innhold, 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 sok fra hovedkort med samme kriterier.

Sek fra dette bildet: Sek direkte pa navn/fedt/personnummer og eller ID.
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Sek uavhengig av tilgang blant alle registrerte personer (ngdsgk): Viser person sgkt frem etter kriteriene
ID, navn eller fadselsnummer. Det samme bildet for nedsek kommer frem dersom man bruker @H-
knappen gverst til hgyre. Hvem som kan gjore et nedsgk reguleres av brukerrettigheter (funksjonstyrt).
Brukes ofte i forbindelse med bakvaktsordninger. For beskrivelse av nedsgk, 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 pa oppdragene. Hake i
kolonnefeltet Utgar, 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.

V Velg Person x
& |Min abedsiste ~| [Avispassive o
Onsdag Torsdag = Hovedkort

03.08.2022 -|04.08.2022 <[>

<5l T
K D havn Fadt PersNr. |Beskrivelse Adm.  |Ded Passiv Utgar Nytt Sekc
0208220800  |3141 | Johannessen, Iéa 3007.19%63 |26629 | Hielptil morgenstell + matime.. 0 Ny Person
0208220815 |9 | Dahl, Gudrun Elise 31011918 |43207 | Hielp tl morgenstell +frokost |0
1308220820 1249 | Sandven Jenny 15041938 |00888 | Medisin og dus] ] .
0208221000 |1249 | Sandven. Jenny 15041938 |00338 | Sérstel O oume
0208221130 |2055 | Hindesnes. Laila 12051983 |00882 | Insulin og lunsj O u ol
0308221230 3055 | Hindesnes, Laila 12051988 |00BBE | Medisin og cbservasjon ] Vajourd | [0
01308221300 |96 | Dahl, Gudrun Elise 31011918 7| Srstel )
0203221430 3141 | Johannessen. léa 30071963 FInsulin og sérstell O Ny jour.

7.1.4.2 Nodsok
Velg Sek uavhengig av tilgang blant alle registrerte personer (ngdsek), eller trykk pa @H-knappen. For a
nedseke ma en oppgi tre tegn i navnet + fylle ut begrunnelse for sgk, for en far soke.

2999

En kan ogsa segke ved enten 3 oppgi fadselsdato (format dd.mm.3333), eller personnummer, eller
personID + fyll ut begrunnelse for sgk. For journalen kan vises, ma en nok en gang oppgi grunn for 3 dpne
tilgang til denne journalen. Det anbefales at systemansvarlig tar ut logg pa nedsek i faste tidsintervaller.

Man kan se de journaltyper man normalt er autorisert for 3 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 fedselsdato, vist i formatet 708.09.1935”.

Pers.nr: Kolonne med felt for Tjenestebruker sitt personnummer.
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Nederst til hgyre i Velg person-bildet er boksen Marker, der man kan velge siste dagn, 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. Redt dersom det er skrevet noe, Grent viser at palogget programbruker er den som har
skrevet siste journalregistreringen.

Marker

() siste degn
() siste tre degn
() siste uke

() siste mnd

@ ale

7.2 Fanel - Personalia

Nar 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: "Sgke opp en Tjenestebruker".

Se ogsa kapittel: "Forutsetninger som gir skrivetilgang til Tjenestebruker".

7.2.1 Registrere ny Tjenestebruker:
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.
Klikk pa Ny person i menylinje 2. Dette bildet vises:
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Y Tjenestebruker

& Tenestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (1) Meiding O Uister [ Rapporter £53 nstiinger ¢ Higm__Avsiutt

Hovedkort Journal  Sak  Gkonomi Myttsak | Avbryt Sok SisteSsk @ & D 2B @ Nyperson  Endre  Lagre Administrasjon

o I sn | roane [ZJ I [T oot [ 1] [
Rea.: [0308 2022 | Passiv] | Hbivcdana 2 Kcoordinator: o \E -
J 1 Personalia T 2 Netiverk T 3 Tjenester ]
Sivistatus: ™ < Tienester (i< + | Merknad
i Privimontart | I

E-post ‘ ‘

Skole/Bameh < |

Nasjonalitet  [NO [ [Norge <| serdk  [Ne [<]BOKMAL -

Psykisk uteh [N | ] -

JAurene | =] l | 8 I ]_

Avtryt Lagre Adresse [ & Arbeidsplan T 7 Joumalinformasjon

Type ~ -

Adresse [ |

Fostnr/Sted ~ -

Kommune ~ -

Distrikt v v

Grunnkrets v >

Bolig/Veibeskr.

Nekkelsystem

De fleste felt pa 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 for man far lagret opplysningene.
Ved lagring blir feltet hvitt.

Feltforklaringer - registrere ny Tjenestebruker:
1. Etternavn, Fornavn Mellomnavn.

2. Fyll ut feltet Fedt/nr: med fedselsdato (pa formen 250334) og personnummer/D-nummer eller
H-nummer.

3. Trykk sa Lagre (menylinje 2).
Dersom personnummeret ikke stemmer, far en opp felgende melding nar en prever 3 lagre:

CosDoc *

| Personnummmeret er ikke korrekt!

4. Fyll ut feltet for hvilken enhet som skal ha hovedansvaret for personen ved a klikke pa nedtrekkslisten
tilknyttet Hovedansv.-feltet.
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Velg det alternativet fra listen som passer:

Hovedansv: | [ ~ | Bergen Vest w

Kode ~
Sclheim

Trygghetsavdeling

Bergen Vest

Bjerkstunet

Grantunet L

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 nar 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 & endre registrerte opplysninger, se kapittel Endre opplysninger om en Tjenestebruker.
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7.2.2 Endre opplysninger om en Tjenestebruker
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

Velg Endre (1) pa menylinje 2. Etter utfarte 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 a redigere, mens felt med gra farge er sperret

for redigering.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenn — s
J y

8 Teenestebruker [ Arbeidsplan  Fakiura  Ressurs [ Sak (1)  Meiing 3 Lister [ Rapporter 5% lnnsi Avslutt

Hovedkort | Journal | Sak  @konomi Nyttssk  Avbryt  Sok  Siste Sek & Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon

Req” g 112019 | Passiv| | Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator.

1 Personalia T 2 Nettverk T 3 Tjenester
siistats: |20 < |Gt | Tienester g% | Dad < | Merknad
[T Privimoblarb [a9 446 11 e 2244 55 Joor76522 |
E-post |Jenr|y@55r|ﬂver| com |
SkoleiBameh < |
Nasonalitet  [NO [+ | Norge +| sedk N0 [v]|MORSK v
peykiskuteh [N [ Nei <
| Bostedsadresse | 8 esse | [ 14r

Avbryt Lagre Adresse [ 5 Arbeidsplan I 7 Journalinformasjon

Standard: 0912 2021

Type HP [« ||Fokersgisteradresse

= Cavid-19/VAKSINE
16.062022 Samiykke &l vaksinasjon (SJ)

Adresse ‘Lnnavegan 16

7.052022 Influensavaksine (SJ)

‘ 27.052022 Influensavaksine (SJ)

Postnr/Sted 5353 STRAUME
Kommune
Distrikt

Grunnkrets

Bolig/Veibeskr. [T enden av veien lioger det et rodt hus.
hed trappen fil heyre.

Nekkelsystem | Kodelde

Tips: | redigeringsmodus viser bare aktive adm.enheter. For  fa frem avsluttede adm.enheter i
redigeringsmodus, sett musmarkaren i Hovedansv.-feltet og hayreklikk. Valget Vis historiske vises.

Hovedansy: Vis historiske ~ || Koordinator: w ~

Klikk pa Vis historiske og trykk deretter pa listeknappen. Alle avsluttede administrative enheter vises na i
listen.
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7.2.3 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 av adm. enhetene pa tjenestene (tjenesten kan vaere 'ngdsgk’).
Tjeneste med startdato frem i tid gir tilgang straks tjenesten er registrert i CosDoc.

Ved nadsegk. 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.

7.3 Fane 2 - Nettverk

Med nettverk menes den registrerte Tjenestebrukers pargrende, samarbeidspartnere og andre. Dette
kan veere ektefelle, barn, andre familiemedlemmer, venner, frisgr, fastlege osv.

7.3.1 Hvordan registrere en ny kontakt eller pargrende

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sekebildet vises.

Sek enten fram en eksisterende Tjenestebruker (Se kapittel "Sgke opp en Tjenestebruker", eller
registrere en ny bruker (Se kapittel "Fane 1 - Personalia".
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Velg fanen Nettverk. Dette bildet vises:

W Thenestebnaker - 1249 Sandven, lenery - o ®
8 Tenestebruter [ Arbeidsplan Fators Ressurs [D)Sak [E01)  Melanp §F Uster [T Rapporter & nnstlnger  y Mem  Avsutt
Hovedkort  Joursal  Sak  Dkosses Myttsek  Avbryt  Sek SamSek @ G D B & Mypersen  Endre agre Mny  Adminniraspn
D [124 ] Mave: [Sandven Jemay 1 ) Fodues [1soa 1938 | ooca| W [ |_\ & Do | I T~] 5=
Reg: [oan12me | Paw| [ | T THPS Foort TEST Rommone oondinsior
2 h
| 1Personalia [ L Mettwerk 1 | 10 | 2Tienester 111 |
Havn/aressenen fon Bunsttl 1 J
Mavn [Fandven, Rage E | ey Kode S PersonD: | |
Aggssy |Lenavegen § E
Adresse | Musstssd || Gradert lomssy:  [EFGavee
Peatnr. Ansvarsgr | Obrey ~ | Dmsorgs funic 3 —

! Ao Privimobiart: [a4a 1 1 = ]
- [ I @ J Werinad Helazpers
e e Roge@sandve

] Febed Fom T.om Merknsd

S Datier Sandven_Lise 13052028
Sosken Sandven. Disgny 4455885 MEERA  1ENAN M
Fastiege Mortensen, Frednk AL651113 0052022

O

Wiy kontait Endre [] wisavsl. ] Vis ansvarsgr. Husstpsd

1. Trykk pa knappen Ny kontakt nederst til venstre.
2. Velgenrolle ved hjelp av nedtrekkslisten, og klikk pa aktuell rolle.

3. Vedvalgav rolle pa nettverket vil ektefelle vises som naermeste pargrende. Dersom bruker ikke har
ektefelle vil barn vises som narmeste pargrende. Dette kan overstyres. Dersom vedkommende ikke
er parerende, 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. Fyll ut 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 ndr en registrerer en ny nettverksperson.

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:

D Velg identitet x
Identiteter
Kode Nawvn Adresze Postnr  TIf arbeid TIf privat

Kode Navn Adresse Postnr | TIf arbeid TH privat

(] Vis passfiserte CBankut || Sek | Avbt | 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 fortlapende 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, fadselsdato, personnummer eller ID og trykk pa knappen Sek. Klikk pa ensket person i
listen og trykk OK, eller dobbeltklikk pd gnsket person.

Navn, adresse og tlf. pd denne kontakten vil fortlapende 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
spgrsmal om a registrere husstandsmedlemmet.

Fyll ut fadselsnummer og personnummeret pa husstandsmedlemmet. Trykk OK. Kontaktpersonen er na
registrert i pasientregisteret med egen personlD.

Husstandsmedlemmet er registrert med tjenestetype 9 = Ikke tjenestemottaker, og vil vaere registrert
som passiv bruker i CosDoc. Nede til hayre 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 gjer
man folgende: 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 skonomibrevet
(dannet fra faktura for langtidsopphold). Trykk Lagre (7).

Gradert: Marker aktuell nettverksperson. Velg Endre. | feltet Gradert kan det paferes 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 4pnes og
merknaden skrives inn. Trykk Lagre (7).

Nar det er skrevet i merknadsfeltet vises det en hake ved Merknad. Haken fjernes nar merknadsteksten
slettes.

Y Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - O *
© Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakiura  Ressurs [ Sak (1) Melding 5} Lister [ Rapporter £G) nnstiinger ¢ Hiem  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi Myttssk  Avbryt  Sek  SisteSek @8 & B B & Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon
N | Mavn: [Sandven Jenny | 00888| [ |~ ir Ded: |:| -] 5
Reg. [08.112019 | Passiv| Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:
[ 1Personalia T 2 Nettverk 3 Tjenester ]
Role, periode Navn/adressefzlefon Bundet il
5] Navn Sandven, Dagny Reg Kode: Sen | Person D |:| Sak
Adresse: | Tonafjellet 41 Kop
Adresse 2 Husstand: Gradert; v Slektskap:
Ja, nermeste Postar. 5355 _[[KNARREVIC Sakc Ansvarsgr: | @k.brev | omsorgsfunk
094466 11  |44558890 |[44662244
4a, annen e [ I = Merknad: Helsepers
Nei E-post Dagny@sandven.no
Ralle Navn Privat Mobil Arbeid Fom Tam. Merknad
Ektefelle Sangven, Roger 99446611 13.05.2022 -
Senn/Datier Sandven, Lise 994488 11 13.05.2022 Kan kentaktes pd natten.
Soien [Somver. Doomy o mea i1 Jusossn Jweezu o] i
Fastlege Martensen, Fredrik 44661133 09.05.2022

Ny kontakt

Endre

[Jvisavsl. [ 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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7.3.2 Slette nettverksmedlem
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sokebildet vises.

Sek fram Tjenestebruker som vedkommende er kontakt for. (Se kapittel "Sgke opp en Tjenestebruker".
Velg fane Nettverk.

Her viser liste over alle kontaktene som er registrert pa denne Tjenestebruker:

=4
Ralle Nawn Privat
Ektefelle Sandven, Roger 99 44 66 11
Sann/Datter Sandven, Lise 59 44 66 11
Sasken Sandven, Dagny 95 44 66 11

[Fastleoe [ Mortensen, Fredrik 44661133

Marker den kontakten ved & klikke pa linjen (markeres med blatt). Trykk pa Slett. Bekreft slettingen ved &
svare Ja pd spagrsmalet.

Sletteknappen er ikke tilgjengelig dersom man ikke har autorisasjon til d 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.

7.3.3 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. Sgke fram Tjenestebruker som vedkommende er kontakt for. (Se
kapittel "Soke 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 far du gér videre til
neste steg.
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Klikk pa knappen Reg ved siden av feltet Navn, og svar Ja pa felgende sparsmal.

Dette bildet vises:

Rolle, periode Navn/adresseftelefon
3 |~ | Senn/Datter ~ Navn: Sandven, Lise
- l:l Adresse: Lonavegen 16 Kep
Pérarende Adresse 2
s Fostnr: 5353 |[sTRAUME Sek
Ja, annen Privimob/arb: 66 11 ” H
Nei E.nnst:

CosDoc Basis

=

Arbeid
I

44662244

Vil du opprette Lise Sandven som tjenestebruker?

Sann/Datter

=l -

Dersom man vil registrere vedkommende som Tjenestebruker, svarJa.
Dette bildet vises:
D Lise Sandven *

Sale/Registrer

Fedselzdato: I:I
Perzonnr: l:IF ~

Fyll ut fedselsdato og personnummer og trykk OK. Man far spgrsmal om man vil at den personen som var
registrert som Tjenestebruker nd skal vaere kontaktperson for denne nye Tjenestebrukeren.

Hovedkortet til den nye Tjenestebrukeren apnes. Fyll ut hovedansvarlig adm.enhet og andre aktuelle
felt.

7.3.4 Nettverksfelt,knytning til kontaktperson 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.

3 Tpenwater |
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7.4 Fane 3 -Tjenester

Med Tjenester menes her alle tjenester som den registrerte Tjenestebruker mottar.

7.4.1 Registrere ny tjeneste

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram en eksisterende Tjenestebruker (Se kapittel "Seke opp
en Tjenestebruker"), eller opprett en ny Tjenestebruker (Se kapittel "Fane 1 - Personalia".
Tjenester.

Dette bildet vises:

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - o X

8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [[Sak [E1(1) Meding 3 Lister [[JRapporter &3} nstlinger (& Hiem  Avslutt
Hovedkort Joumal Sak  Bkonomi Nyttssk Avbryt  Sek  SisteSek & & © 8 @ Nypeson Endre  Laors Meny  Administrasjon

D[22 | Nevn: [Sandven, Jenny ] | ~] 5%
Reg.: [08.11 201 Passv[ | Hovedansv: [0 DIPS Frort TEST kommune Koordinator
Tremonaia [ T [ Trionenter 1

Tieneste 6392, Sommersol

= Besluining Timeriuke

e S
Teneste: B = | B[&EH | eos: [ Prmsenik
Admenhet [175 Status: [T [0 rider Rullerende Titak: Sek kontak:
nnskr.
Fom. dato/kt [01.08.20 0| fra Ant utferere: Tenester:| | Merknader
Sutt-
Tom daiol: [ ][] Greme Bestileracm. |0 Obs dato
[ sawgmen i 2Tk ottt sen oo [aoots | v 1
& Tieneste Fom  [Tom _ |Obsdato |Admenhet Frimasrkortakt Telefon | Fause fra Fause tl Status
3 S A
A | Ergoterapi 702 1 T
& | Helschielp i hiemmet 020822 18 T
Ny fienesic || Iverkselt || Forkng | Avslutt Endre. Korriger Pauser | Faste oppdrag || Oppdrag | L VIS avsiao

-] vis esitode Tjenestekortet
har eninndeling 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

7.4.2 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.
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[any

. 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.

Velg Status fra nedtrekkslisten.

Dersom tjenesten skal opp til ny vurdering pa en bestemt dato, fyller du ut dette i Obs-feltet.

4.

5.

6. Fyll eventuelt ut primaerkontakt og sekundaerkontakt.

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 - u] X
8 Tenestebruker  [& Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (1) Meding 5 Uster [ Rapporter 33 mnstilnger (3 Hiem  Avsiutt

Hovedkort loumal Sak Gkonomi  Nyttsak Avbryt  Sok  Siste Sok ore  Lagre  Weny Admnistrasion

D [ ] Mewn: [Sandven, Jenny | @ 0 wos[ ] sok
Reg: [os.112018 | Passivi| Hovedansv: [0 DIPS Front TEST kommune Koordinator

I 1 Parsonalia T 2 Nettvark T 3 Tienester 1
Tieneste. Vsdtak o Faktura Regnskap

) caa| TRV . = =

Tieneste: ) ) = S| =8 100 rLos: I:l Prim kontakt E

‘Adm enhet . || staws: [T [o]|Tidet || Ruterende Titak I:l Sek kontakt - -

nnskr
Fom. datofkl 103.08.2022 fra ~ ~ | Antutferere: ~ || Tienester. Merknader.
Siutt-

Tom gator [ | Arsak - ~|  sestieragm: |0 ~| Obs.dato
J’ 6 Alle tjenester I 7 Tiltak omfattet av denne tjenesten |_8Bonig | shistorikk 1
S Tieneste Fom Tom Obs.dato | Adm.enhet Primzerkontakt Telefon  Pausefra Pause il Status

~ T O 3 O
A | Ergoterapi 270122 1 T

A | Helsehjelp i hjemmet 02,0822 18 T

Lagre | Avbnt e )
Vis avsluttede

Feltforklaring:
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 veere vedtakspliktige registreres i

Bakgrunnsregisteret. Dersom tjenesten i henhold til IPLOS skal innrapporteres med timer/uke, blir dette
utfylt ved saksbehandling. (Se kapittel "Saksbehandling av seknaden").

Vedtak
03082022 |~ |22 | & st Tilknytt

wedtak

Timer/uke

Rullerende

Ant utferere: |1 |~ || 1 utferer ~ Tjenester:
Bestileradm.: |0 ~| Obs.dato: |:|
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Vedtaksdato (kommer fra saksbehandling).

Gul mappe - apner saksframlegget dersom man er autorisert

Printer - utskrift av saksframlegget dersom man er autorisert
Knappen Ga til - dpner 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 utfgrere)
OBS-dato - dato for ny vurdering av tjenesten
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7.4.3 Endre opplysninger om en tjeneste

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

Seke fram en eksisterende bruker (se kapittel "Soke opp en Tjenestebruker" eller opprett en ny (Se

kapittel "Fane 1 - Personalia".

Velg fanen Tjenester.
Dette bildet apnes:

Y Tjenestebruker - 1249 Sanciven, Jenny

& Tienestebruker [ Arbeidspian  Fakiura  Ressurs [7Sak [ (1) Melding G5 Lister [ Rapporter

Hovedkort Joumal Sak @konom  MNyttssk Avbryl  Sek SisteSek @3 € D 5D B Nyperson

8% innstilinger {3 Hiem

Endre  Lagre

Avslutt

Weny  Administrasjon

D |1z:s \ Havn: |san:.en Jenny \ 00888 [H [~ -
Reg: [08.112019 | passiv] | Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:
1 Personalia 2 Nettverk T 3 Tjenester ]_
Tieneste 6392, Sommersol Beslutning —
5 oz o[ Tikoytt
Teneste: g0 Boig <] &) | Th | pLos: :l Prim kontakt
Admenhet: [176 Status: [T Tidek Rullerende Titak Sekkontak:
Innskr.
Fom. dato/k: (1 08.2022 a Ant utfarere: Tienester.| | Merknader:
Siutt-
R N N N Bestileradm.: 0 Obs.dato: =
I 6 Alle tienester i 7 Tiltak omfatet av denne ljenesten | gBoig | 9ristorikk |
3 Tieneste F.om. T.om. Obs.dato | Adm.enhet Primzzrkentakt Telefon | Pause fra Pause til Status
et w2 |
& | Ergoterapi 2 1 T
& | Helsehjelp i hiemmet 16 T
A | Helsehjelp i hiemmet 280722 116 0302220700 (0308220710 T
Ny tieneste | Iverksett | Forleng Avslutt Endre Korriger Pauser Faste oppdrag Oppdrag [ vis avsiag

[ vis avsiuttede

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 Iverksette/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 gjares via knappene nederst pa siden.

Her brukes en veiviser, som leder gjennom prosessen og gjar 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 3 avslutte.

Sett hake for de du vil avslutte, og klikk Neste. Sett sluttdato for tjeneste(r) og sluttarsakskode.

Eksempel pa veiviser via Avslutt knapp:

Klikk pa knappen Avslutt. Tjenester som palogget bruker har tilgang til 3 avslutte blir presentert.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - O 4
8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakiura  Ressurs [ Sak (1) Meding 03 Lister [ Rapporter €G3 Innstilinger {7} Hjem  Avslutt
Hovedkort Jounal Sak  konomi  Myttsok Avbryt Sok SisteSsk @8 & B 3D @ Nyperson  Endre  Laore Meny  Administrasjon
D [i249 | Wavn: [sanaven Jenny | ) Fedtr i T -] B
Reg.: [0311 2019 | Passiv: | Crmtzre |1 DIPS Front TEST kommune Koordinator:

1 Personalia [ 2 Netiverk | 3 Tienester
Tieneste 5941, Sommersol Beslutning — Faktura Regnskan

i [ Ty

Tieneste:  [H5 Felsehiclp § hiemmet VB & e T | pos: [ | Primbontakt

Admenhet: [115 Status: [T 10 I Tidek Rullerende Titak Sek kontakt:

Innskr.

- 00 #ra Ant utforere: Tienester.| | Merknader
. Siutt-
Tomestont [ | [ | 2o A [Hemmet Bestileragm: |0 Obs.dato

J 6 Alle tienester I 7 Tiltak omfattet av denne fjsnesten I 8- I 9 Historikk }
Z Tieneste [Fom  [Tom  [Obsdato |Admenhet Primesrkontakt [Telefon [ Pausefra [Pause il [status |
A |Bolig 01.08.22 116 T
A | Ergoterapi 27.07.22 1 T
A | Helsehielp i hjemmet 020822 116

Ny tieneste | Iverksett | Forieng Sie Endre Lagre 2vb Korriger Pauser || Faste oppdrag | Oppdrag Ew“""“’g

Vis

Velg den tjenesten som skal avsluttes ved & klikke i boksen til hayre. Trykk Neste.

D Awslutt: Helsehjelp i hjermmet - O x
Id ‘Bmkrive\se - |Fra dato |T\I dato |Pause fra |PaLBE il ‘Statm |Va|g
6392 i) T
6391 Helsehjelpi hiemmet 02.08.2022 T
5341 Helsehjelpi hiemmet 04.04.2022 07:00 03.08.202207.00 03.08.202207:10 T

< Fomige Meste > Fullfar Avslutt og neste >
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D Avslutt: Helsehjelp i hjemmet

Sluttarsak:
~ ~

Til dato: | ‘

< Fomige MNeste > Fulfar Awslutt og neste > Avslutt

Fyll ut sluttarsak og ev orgnr (avhengig av arsak, for eksempel Spesialisthelsetjeneste).
Fyll ut «Til dato» og trykk pa knappen Fullfer.

7.4.4 Veiviser for iverksetting av tjenester
Nar tjenesten iverksettes, hjelper CosDoc med fglgende:

1. Opprettelse av journal pa tjeneste med definert journaltype (forutsetter oppsetti
Bakgrunnsregisteret)

2. Opprettelse av arkivsaksmappe for tjenesten TH -Tekniske hjelpemidler

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.
Velg fanen Tjenester. Du far opp folgende bilde:

) Tjenestebruker - 1249 Sandven, lenny - m} ®
@ Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakiura  Ressurs [ Sak (1) Meding 0 Lister [[jRapporter &% nnstilinger {3 Hjem  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi  Myttssk Avbnt  Sok  SisteSok @8 & © 8B @ Nyperson Endre  Lagre  Meny  Administrasion
D ‘1215 ‘ Navn: ‘Sxmdven Jenny | () Fectir: 1 a6/ [H [~ ~| [Sak
Reg. [08 112019 | passi ] Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:
1 Persanalia 2 Nettverk T 3 Tjenester L
Tjeneste 6392, Sommersol Beslutning Tererike Faktura Regnskap
5 o g | Tilknyrt
Tieneste: g0 Bolig = & su| V| pgs l:' Prim.kentakt:
Admenhet: [175 status: [T [0 [ Tidst Rullerende Titak Sek kontakt:
Innskr.
Fom. dato/kl fra AT Tienester. I:l Merknader:
. Slutt-
Tom. datort [ | [ Ao Bestileradm: 0 Obs.dato
J’ 6 Alle tjenester I 7 Tiltak omfattet av denne jenesten | esoig | enistorikk ]
£ Tjeneste F.om T.om. Obs.dato | Adm.enhet Primzsrkontzkt Telefon | Pause fra Pause il Status
A | Ergoterapi 27.07.22 1 T
A | Helsehjelp i hismmet 02.08.22 116 T
A | Helsehielp i hiemmet 040422 2607.22 116 03082207.00 0308220710 T
Ny tieneste | werksett || Foreng | Avsiutt Sle Endre Lagre Sovbry Korriger Pauser | Fasteoppdrag | Opparag | L Visavsiag
[ 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 pa 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 d iverksette.

P Tienestebruker - 1249 Sandven, Jenn -~ O
8 Tenestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (1) Weding 5 Lister [[JRapporter 53 mnstiinger ¢ Hem  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Nyttssk Avbryt Ssk  SisteSek @3 & D D & Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon
D \12:9 ‘ Navn ‘San:‘.-en lenny ‘ w ]| Sk
Reg.: [08.11.2019 | Passiv| Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator.
1Personalia 2 Nettverk T 3 Tjenester 1_
Tieneste 6392, Sommersol Beslutning —5 Fakiu
Tieneste:
D Iverksett: Bolig - ] x
Adm.enhet
Fom. datold g Beskrivelse + |Fra dato Til dato Pause fra Pause til Status Valg
Tom s | 652 oyl |~ | ul
5391 Helsehjelp i hismmet 02.08.2022 T O
5941 Helsehjelp i hjemmet 04,04.2022 07:00 03.08.2022 07:.00 03.08.202207:10 T O
S [Tienesty
A _—
A | Ergoters
A | Helsehj
A | Helsehj
< Forige Neste > Fulfor Auslutt og neste > Aushtt
Vis avslag
Ny tieneste |[ verksett || Foreng || Avsitt Endre Korriger Pauser || Faste oppdrag || Opparag |
[ vis avsiuttede

4. Trykk Neste.
5. Fyllinninn fra, eventuelt org.nr, eventuelt sluttarsak, fra dato og eventuelt til dato.

197



9 Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenn - ] ®
&, Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakiura  Ressurs [ Sak (1) Meiing 3 Lister [[JRapporter 5% Innstilinger ¢ Higm  Avslutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Nyttssk  Avbryt  Sok  SisteSsk @8 & D & Nyperson  Endre  Lagre Men: Administrasjon
D [12¢8 | Mavn: [sandven, Jenny | (4  Fodunr 1936 | [ ooses] [ [~ - 5%
Reg: [o2.11.2019 | Passivi| Hovedansv: |0 DIPS Front TEST kommune Koordinator:
1 Persanalia 2 Netiverk T 3 Tjenester ]_
Tineste 6382, Sommersol Beslutning E— Fakiua Regnskap
Tieneste:
D Iverksett: Bolig - O x
Adm.enhet;
Fom. datoik
Inn fra H [~ Hemmet] = ]
Tom. datork 5
Sltérsalc H [~ Hemmet -
Fra data: [01.08.2020 ] [70 ]
SiTienesty | M0 [03.08.2022 | 1200 |
Utvid sigema
< Forige Fulfor og neste > Fulfor Avslutt og neste > Avsiutt
= [] vis avsiag
Ny tieneste | werksett | Forleng | Avsiutt E Endre La Avt Korriger Fauser | Fasteoppdrag | Oppdrag
[ vis avsiuttede
2
Du har né folgende valg:
Forrige - forer deg tilbake til forrige bilde.

Fullfer og neste - lagrer opplysninger og gar til neste bilde i veiviseren. NB! Iverksettingen er lagret og

man far na ikke lov & ga tilbake til dette skjermbildet.

Fullfer lagrer opplysningene og avslutter veiviser.

Avslutt - avslutter veiviser uten a lagre iverksettelsen.

Velg fullfer og neste. Bildet for 3 sette pause pa tjeneste(r) kommer opp:

D Pause: Bolig - [m] X
Id |Bmkrwe\se ~ |Fra data ‘TM dato |Pause fra ‘Pa\.ﬂe il |S|atLﬁ ‘Valg
szl 0 I AT
6293 Ergoterapi 27.07.2022 07:00 T O
6331 Helsehjelpi hjsmmet 02.08.2022 T O
5341 Helsehjelpi hjemmet 04.04.2022 07:00 02.082022 07:00 03.08.202207:10 T O
< Fomige Neste > Fullfer Avslutt og neste > Avslutt
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Du har felgende valg:

Neste - farer veiviseren videre til bildet for & legge inn drsak og pausedatoer (ev. ferer den direkte
til bildet for Avslutt tjeneste dersom ingen tjenester er avhaket for pause).

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.

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 & avslutte tjenester.

. mgww stz =
O [ sl =
Fra datec |' |'
Ti dabx I [
Medinact [Frartact operasiorl
|
cFoige | Fulmogreses | Fulw | avsogreses | avaan |

Fyllinn @rsak, eventuelt org.nr, fra dato og eventuelt til dato og merknad.

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! 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 fullfor og neste.
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Bildet for 3 sette avslutt tjeneste(r) kommer opp:

D Avslutt: Bolig - [m] X
Id Beskrivelse + |Fra dato Til dato Pause fra Pause til Status Walg
35 ol FIF T N I I (R
6331 Helsehjelpi hjemmet 02.08.2022 T
5941 Helsehjelpi hjemmet 04.04 2022 07:00 03.082022 07:00 03.0820220710 T O
< Fomige: Neste > Fulffar Avslutt og neste > Avslutt

Du har felgende valg:
« Neste - farer veiviseren videre til bildet for 4 legge inn arsak sluttdato.
« Auvslutt - 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.

D Avslutt: Bolig - m] *
Sluttarsak: H [« | Hiemmet -
i 03082022 | [1200 |

Utvid skjema
< Fomge MNeste > Fullfer Avslutt og neste > Ayslutt

Du har na felgende valg:
« Forrige - forer deg tilbake til forrige bilde.
« Fullfar - lagrer opplysningene og avslutter veiviser.

o Avslutt avslutter veiviser. Info om avslutt blir ikke lagret.
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7.4.4.1 Pause pa tjeneste

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

o Spk 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 pa Pauser nede til hayre. Dette bildet apnes:

Y Tjenestebruker - 1249 - O X
© Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakiura  Ressurs  [[] Sak (722)  Meding =) Lister [[JRapporter B nnstilinger ¢ Hiem  Avslutt

Hovedkort Jounal Sak Gkonomi  Myttsek Avbryt Sok  SisteSek @ € D 3 @ Nyperson  Endre  Llagre  Meny  Administrasjon

D [1249 | Wevn: [Sandven, Janny ¥ 88| [H [~ ér Dml:| <] ek
Reg: [ai1201s | Passi] | Hovedansv: |0 DIPS Frort TEST kommune Koordinator

1 Personalia 2 Netiverk | 3 Tjenester ]_
Tieneste 6393, Pleie- og cmsorg 5393 Beslutning — Fakiur
. & e [Tyt
Tieneste:  [FT Ergoterapi ~[[ER & e Tt | pLos: l:' Prim kontakt
Adm.enhet: |1 Stat
jns| ¥ Pause tieneste: Ergoterapi - u] X

Fom. datolk o

o datof Suutt |Id Jour reg. |Fra dato Til dato Arsak Merknad

om datord [ ][] red 35812 ]03.08.2022 1..] 08.08.2022 1. Innlagt sykehus i

 Alle tienester - 9 Historikk

£ Tjeneste Fom Status
A | Balig 01.08.21 |
A R
A | Helsehielp i hjemmet 02.082] T
A | Helsehjelp i hiemmet 04042 10 T
Ny Endre Avslitt | [[] Vis historikk
Ny tieneste | Iverksett | Forleng | Awsiutt Slett Endre Korriger Faste oppdrag | Oppdrag L] vis avslag
[ vis avsluttede

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 x
Id |Beskrwelse ~ |Fra dato Til dato ‘Pause fra |Fauset|l |Sla'lus ‘Va\g
6392 iBolig ) | 03.08.2022 12:00
6393 Ergoterapi 27.07.2022 07:00 T
6391 Helsehjelp i hjemmet 02.08.2022 T O
5341 Helsehjelp i hjemmet 04.04.2022 07:00 02.08202207:00 03.08202207:10 T ]
< Fomige Fulfer Avsltt 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 dpnes:

D Pause: Ergoterapi - O X
Areal. [ 100/« Inrlagt sykehus ~
Organisasjonsnummer spesialisthelsetjeneste |ma’7‘|,ﬂ‘leﬂ5 Helse AS. avd Stavanger ml
TR [03.08.2022 | [iz00
s [08.08.2022 | [iz00
Mernad. I

Fyll ut arsak, organisasjonsnummer hvis drsakskoden tilsier det, fra dato/klokkeslett, eventuelt
tildato/klokkeslett, ev. merknad. Trykk Fullfar for & avslutte.
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7.4.4.2 Endre/avslutte en pause

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgkebildet vises.

Sek fram en eksisterende bruker ("Sgke 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.

D Pause tjeneste: Ergoterapi

P Tienestebruker - 1248 Sandven, Jenn - u] X
8 Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faklura  Ressurs [ Sak (722 Meding (5 Lister [[Rapporter &3 nnstilinger ¢ Hem  Avsiutt
Hovedkort Jounal Sak QGkonomi  Myttssk Avoryt  Sok  SisteSek &% € © 8 @ Nypeson  Endre  Lagre  Meny  Administrasjon Tl’ykk
N EE ] Wavn: [Sandven, Jenny | ) Foane [i A [ e voa [ ][ [] [5e o
) pa
Reg: [p2.112019 Passiv Hovedansv: |0 DIFS Front TEST kommune Koorainator:
1 Personalia 2 Nettverk | 3 Tjenester
Tjeneste 6393, Pleie- 0g omserg Beslutning o Faktura Regnskap
Teneste:  [ET B = ﬂ & s T pos [ | Prmiomait
Adm.ennet: [ O «

Fom. dato/ki: [27 7 20:

B Alle tienester

Til dato

|Jour reg. [Fra dato
7

|Merknad

| s

= 9 Historikk

& Tieneste Fom Status
|
joo T |
A | Helsehjelp i hiemmet T
A Helsehjelp i hiemmet 04042 0T
Ny Endre Avsiutt | [[] vis historikk
x [ vis avslag
Ny tieneste | verksett || Forleng || Avsutt Siett Endre Korriger Festecoparag | Ossare | = 1@
knappen Endre.
Dette bildet dpner seg for valgt tjeneste:
7 Journalregistrering 33812: Pause: Ergoterapi - m] x
Id |Beskr|ve\se ~ |Fra dato Til dato ‘Fause fra Pause til |Stdlus |Va\g
6393 Ergoterapi 03.08.2022 12:00 | 08.08.2022 12:00
Kamiger Avbryt Slett Gatil gield. Ny pause < Fomige Meste > Fullfer Avslutt og neste > Avslutt

Trykk Neste. Dette bildet apnes:
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? Journalregistrering 39812: Pause: Ergoterapi

Arsak

Organisagjonsnummer spesialisthelsetjieneste

Fra dato
Til dato:

Merknad

Komiger Avbryt Slett

m]
100~ || Innlagt sykehus v
813 « | Aleris Helse AS, avd Stavanger -
[03.08.2022 | [12:00
[08.08.2022 | [1500
Utvid skjema
Ny pause < Fomige Meste > Fullfer Avslutt og neste > Avslutt

Rediger eventuelt feltene og skriv inn til dato og klokkeslett for & avslutte pausen.

Trykk Fullfer for a lagre og lukke bildet.

7.4.4.3 Slette en tjeneste

Tilgang til & slette en tjeneste avhenger av at man er autorisert gjennom sin profil eller er

systemansvarlig.

« Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Soke fram en eksisterende bruker (Se kapittel "Sgke opp
en Tjenestebruker", eller opprette en ny (Se kapittel "Fane 1 - Personalia"

« Velgfanen Tjenester.

« Klikk pa den aktuelle tjenesten som skal slettes. Trykk Slett (knappen er dus (gra) om du
ikke er autorisert for 3 slette tjenester). Tjenester skal normalt ikke slettes, men avsluttes

ved at en fyller ut feltet for til og med dato. Svar Ja pé spersmalet.

7.4.4.4 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 & 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

& Tienestebruker [ Arbeidspian  Faktura  Ressurs [[Sak [E(722)  Melding 5 Lister [[JRapporter &5} hnstilinger ¢y Hiem  Avsiutt
Hovedkort Jounal Sak @konomi  Myttsek Avbrd  Sok SisteSek @8 § D $D @ Myperson  Endre  Lagre  Meny  Admiistrasion

i [ | man: [anaven, Jenny ] ) Fedtinr = ér Ded |:| ~| [Sae
gi120is | Passiv| | Hovedansv: [0 DIPS Front TEST kommune Koordinator
[ 1Personlia 2 Neftverk | 3 Tienester Il
Tieneste 6362, Sommersal Besuting — Fakiura
Tilknytt
Tieneste: [0 Bolig = Tt | pLOS: l:' Prim. kontakt
Admenhet: 11 staus: || Iverksatt Rulkrende Titak Sek kontakt
Fom. dato/kl H Hemmet Ant utforere: Tienester:[ | Merknader
Tom. datolk: H [ Hemmet Bestileradm. 0 obsdat: [ |
i 6 Alle tienester i I Tiltak omattet av denne enesten | 8Bsoig [\ Histomkx |
Tienesteid
Handling RegDato Tjenﬁleld Tienestetyper | Tjnestetypebeskrivelse Brukerid | Kerrigert
e i
[r—— 03.08.2022 5192 B0 Balig
Iverkset tienestelr) 03.08.2022 6192 B0 Balig EMO
Avslut fienester) 03.08.2022 5341 HS Helsehielp i hiemmet EMO
Tildel fenestel(r) 02.08.2022 6352 ET Ergoterapi srs
Tildel fienestelr) 02.08.2022 6392 EO Bolig srs
Tildel eneste(r) 02.08.2022 5391 HS Helsehielp i hiemmet svs
Pause fjeneste(r) 02.08.2022 5341 HS Helsehielp i hismmet srs il dato- 03 082022 23:30-00 >
Tildel fenestel(r) 09.05.2022 5341 HS Helsehielp i hismmet srs
Avslut fienesteir) 19.02.2022 5633 HUS, HS. IKU. H. Helsehielptil pers. uten samtykkekomp, Helsehielpi hjem.. SYS
Avslut tienestelr) 18.03.2022 5241 1L Institusion |angtidsopphold TOF
Avslut tienestelr) 18.03.2022 5547 B0 Balig TOF
Pause fjeneste{r) 18.03.2022 5547 B0 Balig TOF
Avslut fienesteir) 18.03.2022 5767 IL Institusion lsngtidsopphold TOF
Tildel fienestel(r) 22022022 5772 HS Helsehielp i hiemmet EMO
Pause fieneste(r) 16.02.2022 5611 HS Helsehielp i hiemmet DIGG
Tildel feneste(r) 5768 HS Helsehielp i hjsmmet EMO .
[] Pausevisning [] vis slettede [] vis korrigerte

For & se bare pausene, sett hake i Pausevisning.

7.4.4.5 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:

? Faktureringsepplysninger *

Tieneste |PE! |F‘raktisk bistand

Stopp fakturering J | |
Fakturer trygdetrelde [ Brewv til NAV Trygd
Marker fakturaen J Brev til ligningskontor
Institusjon fra. I:I Foresparsel trygd (NAV)

Fakturer f.o.m. |IJ1_DE.202‘2| t-'3-""'-| | Tilknytta varer

Sist fakturert datq:| Praktisk bistand

FE1 Praktisk hjelp

Avbryt
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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-/ekonomiopplysninger.

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 ogsa se nar 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 & klikke i boksen «Fakturer trygdetrekk» (Bare aktuelt ved langtidsopphold
pa institusjon.) Haken ma fiernes manuelt.

| boksen «Marker fakturaen», kan du merke av dersom du ensker 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 & stoppe fakturering av denne tjenesten midlertidig (f.eks. ved lange ferieopphold),
kan du gjere dette ved a klikke i feltet «Stopp fakturering».

Belgpene vil da bli samlet opp og fakturert nar du slar av markeringen. NB! Bruk Pause pa tjenesten,
eller Avslutt tjeneste/Ny tjeneste dersom Tjenestebrukeren ikke skal betale for en periode. | feltet
Fakturer f.0.m. dato setter programmet en fradato pa grunnlag av opplysninger som er satt pa
tjenestetypen. Du kan overstyre denne datoen.

Skriv inn datoen direkte, eller dobbeltklikk i feltet og velg dato fra kalenderen. Nar tjenesten avsluttes
setter programmet en dato i Fakturer t.0.m. dato pa grunnlag av opplysninger som er sett pa
tjenestetypen. Denne datoen kan overstyres. Trykk Lagre.

7.4.5 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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Tieneste 6388, Sommersol

Vedtak Timeriuke
[ vIIE‘ & & ,l Y] IIPLOS. [ rimkontakt

D Tjenestebruker - 1240 Sandven, Jenny - O X

8 Teenestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs  [[]Sak [5](59) Melding OF) Lister [[]Rapporter &8} instilinger (0 Hiem  Avsiutt

Hovedkort Jounal Sak  Gkonomi Myttsek Avbryt  Sek  SisteSek @& & D B @ Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon

D |1249 ‘ MNavn: \Sandvemenny @ Fadtinr

Reg: 05112015 |  Passiv| Hovedansv: [0 | & | DIPS Front TEST kommune: Koordinator: [0 || ~
1 Personalia 2 Netiverk 1

A | Helsehjelp i hiemmet

116
I I T I R

Tieneste:  [PE || Fraldisk bistand
admennet ({5 | s T Rullrende T S
Innskr e —

Fom. dato/ki: [g1,08 2022 o [ V] ] anttorere: [ TS [0 Tenester| | Merknader
Tonasont [ ][ s [ 10 pp— P — B
J 6 Alle tienester T 7 Tiltak omfattet av denne tjenesten T 8- T 9 Historikk ]
| Tieneste [Fom  [Tom  [Obsdato |Adm.enhet [ Fri [Telefon  [Pausefra [Pause il [ status |
A | Bolig 010820 0308 116 |

2702 1 0308221200 0808221200 T
A | Helsehielp i himmet 020822 16 T

0308220700 0308220710 T

I

Ny tiensste H Iverksatt H Forieng ” Avsiutt ” Skett ” Endre H Lagre H Avbryt H Korriger ‘

| Pauser

|| Faste oppdrag ” Oppdrag

‘ [] vis avslag
[ vis

Hak av for Gyldige vedtak dagens dato, marker vedtaket i skjermbildet og trykk Velg.

D velg vedsk...

Type

T
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IPLOS/KPR

8.1 Innledning

Den pagaende 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 heldegns 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 oginngdi
FHIs overvakningssystemer om covid-19 blant beboere pa sykehjem og oppfelging av kommunene.

Vi leverer na tjenester som muliggjer «lopende rapportering av data» til KPR.

8.2 IPLOS-tjenester

Kontinuerlig rapportering er i farste omgang pa 5 Iplos- tjenester (nr 18, 19, 20, 21 0g 29):

e Langtidsopphold i institusjon
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
tjeneste. Hendelsene registreres pa reg.type 107 med fglgende 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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8.3 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.

D Tjenestebeukes - 386 Haugen, Stha - (] X
8 Tnestetrsker [ Arvedsplan  Faiters  Ressers [)Sat [ (722)  Meng @ inter [T)Rapporter | @) nestiinger | () Mem  Avsim
Hovedkot  Jowrnal  Sax  Onencen [ : o Sate Sev N Asmnas sspn » | Josrtype  Admnatrasps
0 Nawn > ] g Fome 14 Endre pesssed ir Do
= Lndre temfonnurmer
Sykepleiejournal Soumatanmung  [114 Kva #righ dotument
[Csovesss T 2 G I | £ Provern Genttetares NHN
@ [vars Ve enttetaropater —
O ten : - - s Adein
Gompees [03.082022 [1042 [5v5 o e

Nar menyvalg velges, vil det vises egen webside for IPLOS Admin innlogging.

Se egen dokumentasjon for IPLOS Admin. Vi gjer oppmerksom pa at dette menypunktet kun er aktuelt
for dem som er med i egen pilot for utpreving av hendelsesbasert Iplos.

8.4 Administrasjonsbilde

Det er laget et nytt administrasjonsgrensesnitt for & kunne administrere/falge med pa oppsendte
meldinger til KPR. Skjermbildet ndr du via url pa sikker sone.

Ved oppstart - logg inn med brukernavn og passord som du har i CosDoc

N

Brukernavn

Passord
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Dette bildet dpnes:

w Administrasjon av IPLOS-innsending

Se sendte meldinger

Se oversikt over og detaljer om meldinger som er sendt eller forsakt sendt il
Helsedirektoratet. En melding inneholder flere notifikasjoner

Meldinger  Notifikasjoner

Innstillinger Logg ut

Administrasjon av innsending av IPLOS-data

Se sendte notifikasjoner

Se listen over notifikasjoner som er sendt eller forsakt sendt til Helsedirektoratet

- -
Send inn en eller flere notifikasjoner pa nytt Innstillinger
Resend notifikasjoner som er sendt inn eller forsakt sendt inn til Helsedirektoratet Gjer endringer p4 data som er felles for hver melding
- -
8.4.1 Registrere kontaktpersoner
Apne Innstillinger og legg inn IPLOS kontaktperson og IPLOS innsendingsansvarlig.
Velg «Legg til».
? Administrasjon av IPLOS-innsending Meldinger  Notifikasjoner  Innstillinger Logg ut
Innstilli nger Vis inaktive kontaktpersaner

IPLOS Kontaktperson

Navn Telefonnumemer

Farand, Tarmod 98219875

BT

£-postaddresse
tofo@dipsno

Giekder Lam
Ingen sluttdato

IPLOS Innsendingsansvarlig

Legg inn ansattkode og sak

Iy
Legg til IPLOS innsendingsansvarlig

I O, Finn

[ Brukernavn
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Dersom ikke alle ngdvendige data er fylt ut ma dette gjores i identitetsregisteret i CosDoc fer du kan
velge ansatt

I}Velg dato og bekreft X
Navn Telefonnummer  E-postaddresse  Gjelder f.o.m
Bergh, Adam 11/22/2021 [m]

Bruker mangler informasjon

Nar all informasjon er utfylt, trykk Bekreft for 3 velge ansatt.

8.4.2 Avslutte kontaktpersoner

Innstillinger Vis nakive kontakpersoner
IPLOS Kontaktperson IPLOS Innsendingsansvarlig

Nava Teletonnummer € postaddresse Gjelder tom Navn Telefonnummer E-postaddresse Gjelder tom
Hirsch-Nilsen, Ase 44550022 test@test.no 212018 Ferland, Tormod 98219875 tofo@dips.no Ingen sluttdato &

Velg «Blyant» og legg inn sluttdato. Ferst gyldige dato er dagens dato.

8.4.3 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

Innsendt dato: | Alle = Tjeneste ID ~ | Skriv ditt sak her | Q Sek ]

Status:

Tjenestebruker Hendelse Dato Hendelse status Tjenestetype Tjeneste ID Innsendt tidspunkt Status
20 TienesteSlutt  26.11.2021 235900 M 8O 5367 18.11.2021 153101

20 TienesteSlutt  18.11.2021 235900 N 8O 5367 18.11.2021 15:27:56
3092 TienesteStart  12.11.2021 120000 M [ 5716 18.11.2021 10:56:49

3092 TienesteStart 18.11.2021 00:00:00 N L 5716 18.11.2021 10:56:14

3092 TienesteSlutt  18.11.2021 105400 € [ 5679 18.11.2021 10:54:27

3092 TienesteStart  18.11.2021 10:5400 € IL 5679 18.11.2021 10:54:27 Sendt
3092 TienesteSlutt  30.11.2021 22:00:00 M L 5679 18.11.2021 10:52:17 Sendt
3092 TienesteSlutt ~ 27.11.2021 220000 M [ 5679 18.11.2021 10:50:19 andt
51 TienesteSlutt  26.12.2021 23:59:00 N BO 5713 18.11.2021 10:50:15 Sendt
51 TienesteStart  17.11.2021 000000 N 8O 5713 18.11.2021 1050:15
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Mulighet til filtrering pa tjenestetype:

Tienestebrukar Hendelse Dato : Tiensstetype Tjensste ID Innsendt tidipunkt Status

FELTBESKRIVELSE:
Tjenestebruker: ID pa tjenestebruker det er sendt opp en hendelse pa
Hendelse: Det finnes pr nd 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-0Original 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», «| dag», «| gar», «Siste 7 dager» eller «Siste 30 dager»

Tjenestetype: «Alle», «IKA», <IKR», «IKU», «IL», «<KRO»

S@OKEFELT:
Du kan sgke etter falgende:

e TjenesteID

e Tjenestebruker ID
e JournalregID

e MeldingID

e 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.

8.5 Meldinger

Dette skjermbildet gir oversikt over alle meldinger som er sendt inn. En melding kan inneholde flere
notifikasjoner.

Sendte meldinger

Status: | alle~ | Innsendtdato: | Alle~ Tjeneste D v v ditt sak h Q sek

Melding ID Innsendt tidspunkt Status Tjenestebruker ID Antall notifikasjoner
4f37039d-fa18-4879-818e-550bdfa1922e 18.11.2021 15:31:0 20 1
Sc3dadd1-Tch4-4d3d-a6cB-6d4333d0a426 18.11.2021 15:27:56 20 1
5d4c53e5-1bb3-4086-9414-8645264317e0 18.11.2021 10:56:49 1
356¢85d9-c4a8-425b-bBe2-3ed737b4942f 18.11.2021 10:56:14 3092 1

268593

5-45ef-a146-d153297ef6ad 18.11.2021 10:54:27 3092 2
41846dd 1-1647-4728-9dc3-1fb04f57926¢ 18.11.2021 10:52.17 3092

4beflbf4-8969-42cd-a94:

b8dcc75b515 18.11.2021 10:5018 3092 1

d040ebb5-e1d7-4caf-Babf-c64eedBad563 18.11.2021 10:50:15 51 2

FELTBESKRIVELSE:

Melding ID: Unik ID pd 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»

FILTRERING:
Status: Du kan filtrer ut pa «Alle», «<Sendt» eller «Feil»

Innsendt dato: Du kan filtrere pa «Alle», «| dag», «I gar», «Siste 7 dager» eller «Siste 30 dager»
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SOKEFELT:
Du kan sgke etter fglgende:

e TjenesteID

e Tjenestebruker ID
e JournalregID

e MeldingID

Nar du trykker pa en melding, far du tilgjengelig folgende informasjon:

Melding

1D ut (Til HDIR)
d040ebbs-e1d7-4c8f-Babf-codeed8ad563

10 (Fra HOIR)
800019dd-0000-ef00-b63f-84710c7967bb

Notifikasjoner

TjenesteStart

TjenesteSlutt

Kantakiperson
Mangler

Kammunemummer
Mangler

5713

5713

Siste status

Tienestebruker 1D

51

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 dpner notifikasjonene far du flere detaljer:

Notifikasjoner

Notifikasjon 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

Notifikasjon ID Hendelse type
9a1e36da-3de1-49¢cb-997f-ef0d68fdf0e9 TjenesteSlutt
Tjeneste type Tjeneste ID
Bolig (BO) 5713

Dato Status hendelse
26.12.2021 23:59:00 N

Journal Reg ID

31852

Til sammenligning med informasjon i CosDoc:

Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nyttssk  Avbryt Sdg

D [& | Havn: |Test|:|asient, Nils

S e R E— o
1 Personalia

Tieneste 5?13,|Helse og sosial
Tieneste: r_IBO . rBolig
Adm.enhet: :
Innskr.

Fom. dato/kl [17.11.2021 | [00:00] fra; H  |Hemmet v
) Slutt-

Tom. datoikl: |25 12.2021 | [23:59 drsak: IIL |v||n5t'rtusjon langl

B Alle tjenester

@T]mt&

g




Kjernejournal

| CosDoc viser kjernejournalikon ved Tjenestebrukers navn. Ikonet er rundt og inneholder bokstavene
«KJ».

A Thenestebruker - 1775 Rost, Ame —~ o X

8 Tenestetruker  [[] Abedsplan  Fatun  Ressurs [1Set [@(0)  Meden @@ later & nnstinger @ Hes  Avsun

Hovedkort  Jowrnal Sek  Gkoosm Nymiset  Avteyt Sek SsteSek @B € D D 8 Nypersen  Eadre  Lagre Neny  Admnatiasgs

N ] e [roscame ] @ rean [sorm | [wod o VI W[ ek ome[ | s

Reg: 2002 2020 | Pasan Hovedeas: | 0BS: Kritisk informazzon i i;ﬂv-\e.:.m-s,-:@;; endeet: 14.09.2020 16:51:40 ™R

Signalikonet for kjernejournal vises i ulike farger pa ikonet, med beskrivende tooltip:

Indikatorverdi lkon Betydning

Teknisk feil Benytt brukermelding fra responsen

® @

0 Feil i fedselsnummer / d-nummer

1 ~ . Pasienten har ikke kjernejournal
( KJ )

2 4 . ». Kjemejournal er tilgjengelig

s

0 6c¢«

Pasienten har fylt ut egne opplysninger (sykdomshistorikk,
kommunikasjonsvansker)

OBS: Kritisk informasjon i kjernejournal

9.1 Innledning

Kjernejournal er en enkel og sikker samhandlingslasning 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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9.2 Palogging
Alle brukere av kjernejournal ma identifisere seg med elektronisk ID pa hayeste sikkerhetsniva.

Ved oppstart av CosDoc velger du knappen HelselD for a identifisere deg:

D Loggps X

Brukemavn | |
Tilkobling [ drift(vi-fsql2017.dips.localite |« |

CosDoc o |

Helseld
Palogging til HelselD vil da dpne seg i en nettleser.
D Velg ansettelse X
Nr Adm.enh. Stilling Fra Dato Til Dato
 olors FonTesThommee 1~ o | ]
2 104 Bergen Vest 27.10.2014
3 0 DIPS Front TEST kommune 00LE
- 0 DIPS Front TEST kommune 08.06.2020

pr— o

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 & logge deg pa HelselD nar du prever & dpne kjernejournalen.

9.3 Oppstart

Leger, sykepleiere og vernepleiere (med HPR-nummer) kan bruke kjernejournalen.

For a fa tilgang til kjernejournal ma helsepersonell vzere godkjent i Helsepersonellregisteret.

9.4 Tilgangtil 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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9.5 Lese kjernejournal

Klikk pa signalikonet for & apne kjernejournalen.

A
8 Tineststruber [0 Arboapan  Foiirs  Ressrs DSk (1) Medng @ Usier B oatinger () Hem  Aveit
Wovedkort Joumal Ssk Gtonom  Mymss vt S SsteSk & Q@ D 8D  @lypewon Ende Lewe  New Admmstmspn
@ e [0 | o] o ) W[ e e[| s
nevosansy [ TIPS o TEST ke Kocramaor [
& Kjernejoumal - Rest, Arne 55015994389 - o x|

Nytt | ke
Dette o7 L20-01 Flere detaljer finner da her. Las mer

o996t somr Lisbeth Psa Heggedal / Sykepieier - KILEN HIEMMESYKEPLEIE

. Arne Rost =
J e 550159 94389 (d-nr) Lag stakeeversion (3
At Mann (61 ar)
Tyee
OM PASIENTEN | LEGEMIDLER | KRITISK INFO | BESSKSHISTORIKK. | JOURNALDOKUMENTER | PROVESVAR | INNSTILUINGER
Asresse
WEP @
Sostnusted
Yemne Kritisk i i Om pasienten
oar
s . Adresse
o I buprofon Anatyikak reaksion ot | | e
[— 7080 HEMDAL
@Pégbends benanging vt S R%% | | pamrende
asionten har ke registren
nowsyen [ | SN
Legemidler
Sykdommer registrert av
ingen resepter eller ubievennger siste 12 maneder pasient

ACOS CosDoc 12.1.8 PHL/S! - Heggedal, Lisbeth Psa (vt-{

Kjernejournal dpner seg i et eget vindu og du kan fortsette & jobbe i CosDoc samtidig.

Nar du seker opp ny Tjenestebruker lukker CosDoc kjernejournalbildet.

9.6 Kopiere fra kjernejournal

Du kan kopiere tekst fra kjernejournalen til CosDoc. Trykk pa knappen Kopier.

€ Kjemejournal - Rost, Ame 55015994389
YUY 19T FTULT (U

| =. Mann (61 ar)
| Kiemeioumalaonetel 04,10 2048

Kopier til utklippstavie

Utkiippsversjonen er Kiar til kopiering
HIELP ©

Personalia |

Adresse
7080 HEIMDAL

Telefonnummer
Ikkke funnet

|

|

|

]

|

|

|

|

|| sivilstatus
.| Uoppgitt
|| Familie
| Ingen familie bosz
|

|

|

|

|

|

|

|

|

Kide: Folkeregiste
reservasjonsredisi

Kopier teksten ved & trykke Ctrl og C samtidig.

Fastlege

Pasienten har ikl Marker ait Lukk
fastlege registre!

Kilde: Fastiegeregisteret.




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 a kopiere teksten.

Ga tilbake til CosDoc, f.eks. til pasientjournalen og lim inn teksten ved & benytte Ctrl+V.

9.7 Utskrift av kjernejournal

Apne kjernejournal og trykk Lag utskriftsversjon

& Kjernejournal - Rest, Arne 55015994389

Utskrift til pasient

vesentlig i

Trykk Generer.
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& Kjemnejournal - Rest, Ame 55015994389 - O

innlogget som: Lisbeth Psa Heggedal / Sykepleier - KILEN HJEMMESYKEPLEIE

Arne Rost
550159 94389 (d-nr) Lag utskriftsversjon [
-. Mann (61 ar)
(YT OM PASIENTEN | LEGEMIC Kjernejoumal utskrift RPAVESVAR | INNSTILLINGER
Utskriften er klar for nedlasting HIELP©
Utskriften er passordbeskyttet. For a apne den bruk passord:
Kritisk informasjon Om pasienten
I Adresse
- Legemiddelreaksjon Passordet kan kopieres og limes inn ved a bruke Ciri+C og Ctri+V. 568
7080 HEIMDAL
& Péagéende behandiing Pérgrende
Last ned utskrift | | Lukk Pasienten har ikke registrert
parerende
Familie fra fo
Legemidler
Sykdommer registrert av
Ingen resepter eller utieveringer siste 12 maneder. pasient

Pasienten har ingen egenregistrerte
sykdommer.

Velg Ctrl+C for & kopiere det markerte passordet og trykk Last ned utskrift.

§ Tonesteteuter Ressus [3Sek E10) Welsng B letec {Biostlnger @ydem  Avsutt
Hovedkort yt sok sstesek @ G D W @ MNyperson Enare ey
0 @ r )

€ BromserddiViewes

Adresse

assord er pakrevd

Kritisk informasjo

= T

Pighende b

Legemidler

Hotxesystem

ACOS CosDoc 1218 PHUIS! - Heggedal, Lisbeth Psa (vt-|
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Velg Ctrl+V for & kopiere inn passordet og trykk Send.
PDF apnes na for utskrift (via printerikon).

A

8 Tenestebrker [ Avedegan  Fatos  Ressos [1Sok [@0) Mesny @@lster @ hesioger @em  Avekn

Hovedkort Jounal Sek  Glonom Nyt sek Seset @ G D D GWpwson Enre Loge  Meny  Admesvason
" Navn @ | e [

Reg. 2 ] Pasa [ Hoveasnsy [ * Kooramator [

1 Personalia €

SR e U
e I R ) 1d611077-c59-40ac-a34d-effce3bad el pdf

-post

& BrowserPdiViewer

SiceBanan =

ospostet  [E G % [l

Adresse

PatnrsStes

Kormaee.

e Pigdende berunding

Gunnisets

Bowpvemesr 1
Legemidier

[

Ingen resepter el utever

Utskrift av kjernejournal for

221



10 Journal

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Journal delesinni 7 faner:
1. Oversikt

. Vurderinger

Tiltaks-/pleieplan

Registreringer

Prgver/undersgk

Legemidler

Gitt legemiddel.

~ o0 s wN

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny
© Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs  [[9Sak [ (59) Melding 5 Lister [ Rapporter &G} instilinger (3 Hiem  Avsiutt
Hovedkort [Jourmal| Sak @konom  Nyttssk  Avbryt Sok  SisteSek @8 @ D I Nyperson  Endre  Lagre  Meny Jourtype Administrasjon

D [1248 | Navn: [sandven, Jenny | ) Fadtinr

Sykepleiejournal Joumalansvertig 115 | | [ [Dok

[ 1 Oversikt I 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-/pleieplan T

s

I 5Pro T 6 Legemidler T 7 Gittlegemiddel ]

& (.

Godii| Prosedyre [~ suaws | [ [ [ | B

I ... | Teneste[ | [
RB 21.02.22: ProblemRessurs/Behov
£ [z PRB 11.05.22 Infeksjon (Covid - 19 positiv eller mit Admenne| =] |
& Ressurser Ansvarig | [ |
RES 09.06.21: | stand fil & kemmunisere Funksjon [ Ja | |

RES 09.06.21: I stand il 4 delta i plarlegging av hel |
RES 09.06.21: Normal kognisjon
RES 08.06.21: Kunnskap om sykdom Reg.type \
Sl= w 09.06.21: Har ha!; R— |:| _
(5 Tiltak 09.06.21: Handtere smitteregime
(5 Tiltak 03.05.21: Undervise om smitte Overskrift
5 Tiltak 09.06.21: Handtere pravetsking Notat
(5 Tiltzk 09.06 21: Samarbeide med lege
€5 Tiltak 09.06.21: Undervise om behandlingsregin
EI=p Ml 05.06.21: Tilfredstillende respons pa behandiit
G5 Tiltak 09.05.21: Hangtere smitieregime
(5 Tiltak 03.05.21: Undervise om smitte
5 Tiltak 09.06.21: Handtere pravetsking
5 Tiltak 08.05.21: Samarbeide med lege
& [as] PRB01.08.22: Problem/Ressurs/Behov
£ Rapport 01.08.22: Rapport

 Palliativ plan
= [a] PRB 14.05.20: Emeering
(=)= M3l 14.05.20: Inntar ernzering etter east onske L
Dgl rapp Sep Godkj || Myt PRB | Ny reg | Endre | [f] [ || Lagre | Avbryt| Mal
Rapp/Eval: | Sigte uke |+ | Sep: ~ | Godig ~ Utskr

Journaltypene er inndelt i 4 hovedgrupper ved installasjon:
« Legejournal « Sykepleiejournal « Ergo/fysioterapijournal

« Individuell plan
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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)
« Individuell plan (Hovedgruppe 9 - Individuell plan)

4. Registreringer - lik for alle journaltyper.

5. Prever/undersgkelser - lik for alle journaltyper.

6. Legemidler - lik for alle journaltyper.

7. Gitt legemiddel- lik for alle journaltyper.

10.1 Menylinje 2 - journal

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.
| dette bildet finnes fglgende funksjonalitet:

Siste sgk: Sekebilde for  velge en annen Tjenestebruker.

? Tjenestebruker

g Tienestebruker [ Arbeidsplan Faktura Ressurs |__|j Sak (59) Melding

Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Myttssk  Avbryt  Sek  [Siste Sek| &5

Meny:
Meny | Jourtype  Administrasjon

| Overf.fAvs]. 3 Owerfer journal
Ny journal Awslutt journal
Samt kray Gjendpne journal
Fagprogram it legemiddel |

ekvisisjon
1

Overf./Avsl.: Meny for overfaring, avslutning eller gjendpning 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.



10.2 Pasientjournal - hente/velge eller opprette
Alternativ 1: Klikk pa menypunktet Hjem og Oppstartsbildet apnes. Velg mest aktuell liste, f.eks.
Journaler ved xx, der xx er din vanlige adm.enhet.

Du far da frem bildet Velg person. Dobbeltklikk pa 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 pa menyvalget Journal (Hurtigtastkombinasjon: CTRL+J).

D Velg Person X
Joumaler ved: DIPS Fromt TEST kemmuns ~| EAVvis passive BH
Adm.enhet journalansvar S Hovedkort
0 « | [ Hierarisk [ Vis avsluttede joumaler
Vis hovedkort
=
D |Navn Fodt Pershr. |Adm. |Ded Passiv Koardinator T ~ Nyt Seke
i Balder 18, Bystein 14102003 (20054 |0 SB Ny Person
2 Eriksen, Marte 12121956 (00555 |0 sJ
3 Aal, Runa Psa 1311.1969 (00216 |0 SB
Joumal
5 Hansen, Stine 23.09.1985 (00888 |0 B
8 Dahlen, Eivind Psa 22101938 |00933 |0 sJ e
9 Dalen, Bjernar Psa 13.042008 50401 |0 sJ Visjoumal | |au
11 |Jensen, Kére 08.021%40 00333 |0 SB

Ny jour

Ved bruk av tjenestedokumentasjon

Nar tjenestedokumentasjon er” slatt pa” (parameterstyrt), vil det i bildet” Velg person” fra siste sok 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 veere nyttig a skille ut den tjenestetypen som er
aktuell i nedtrekkslisten for Tjenestetype midt i bildet under.

Fra- og tildato refererer til dato pa tjenesten fra hovedkortet.

Y Velg Person X
&b Tienestedokumentasion o[ [Vis passive BH
Adm.enhet tigneste Tjenestetyper Sakc Hovedkort

116 « | [ Hierarkisk 1 [ Vie avsluttede tienester

Wis hovedkort

D Navn Fedt Pershr. | Adm. Ded Passiv [l Myt Sekc
1105 | Albertsen, Linneab 29061957 45281 |1 My Person
42 Andersen, Alf Petter 12121945 |00555 |0
3146 | Andersen. Jacoh 14061978 00555 |0 Joumal
1588 | Andersen, Jacob Kristian Andreas 01.11.1572 | 34521 |11
1958 | Andersen, Ottar 26.01.1955 | 00555 |0 e

Ved a ga inn i journal via tjeneste, for a gjgre en journalregistrering, blir registreringen knyttet til
tjenesten den er gjort i henhold til.
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10.2.1 Opprette pasientjournal

Deljournaler opprettes nér det er aktuelt. Sykepleiejournal kan opprettes automatisk nar ulike tjenester
blir iverksatt. Det er vanlig & sette CosDoc opp til a 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. Sgk 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 heyre under journalmenyen viser historisk
oversikt.

10.3 Avslutte eller gjenapne en pasientjournal

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Meny | Jourtype  Administrasjon |
| Overf./Avsl 3 | Overfer journal
My journal Avslutt journal
Samt krav Gjenapne journal
Fagprogram
Rekvisisjon

Journalen avsluttes (stenges for nye registreringer) ved a velge Avslutt journal fra Meny -> Overf./Avsl. pa
menylinje 2.

CosDoc ®

Sykepleigjournal
Det finnes 7 registreninger som ikke er godkjent.
Disse md godkjennes for fagjoumalen kan Avsluttes!

Antall registreninger som ikke er godigent:
Forskeivninger: 0

Prover/undersakelser: 0

Skjulte notater: 0

Andre: 7

Alle registreringer ma veere godkjente fgr 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, prgver 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 gér til journalen. Menypunktet Gjendpne er
aktivt (Journal/Gjenapne - Menylinje 2).

Nar en trykker pa Gjendpne, vises bildet for hvilken journalansvarlig adm.enhet som journalen skal
tilhgre. Hvis bruker har andre stengte fagjournaler, far en opp valg for a gjendpne den/disse ogsa.

10.4 Fane 1 - Oversikt

Velg Tjenestebruker-Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 1.0versikt i journalen.

Fanekortet 1 Oversikt viser signalinformasjon om brukeren. Dette er et utvalg viktige opplysninger som
er registrert i journalen og pd hovedkortet.
Hva som skal vises her settes opp for hver journaltype, og de kan sorteres i ensket rekkefolge.

W Tjenestebrusker - 1249 Sandven, Jenny = (=] ®

& Tenestebruker [ Arteidsplan  Fadturs  Ressurs [ Sak  [E](723)  Meiing oF Lister [[JRapporter G mnstnger (S Hem  Avsutt

Hovediot  Journal  Sak  @konomi Nyttsek Avbryt  Sok Siste Sok Endre  Lagre Meny Jowrtype  Administrasion
o [z ] Mawn: [Sandven, Jenay ] () Foduor aEERLE ~| 5
Sykepleiejournal soumatanwartig M5 || Ellen Marie | [=] [mek
[Ciownm | 2 T atinsks-icisient [ sl [ srrovermungersax [ gtegemiaier | Zomiegemicon ]
&
RESERVASIONERBNSIER
= Covid-19/ VAKSINE
¥ 16.06.2022 Samtyke 6l vaksinasion (SJ)
£ 27.062022 Infuermsrvaksane (50)
¥ 27.062002 Influersarvakine (51)
= Cave
£ 31.01202 Cave by (L)
Allerpes
+ 26.052022 Latec-allergi (L)
4 24.02202 ABergier (L)
© 31.01202 Allergier (L)
 09.12.2021 ABergier (LJ)
#09.12.200 Alorgier (L)
01122021 Allergier L)
@ 2401200 Allergiocess (L1)
21902 Allergi (LI}
+ 30.09.2021 ABergier (L)
+ 08.01.2021 Alergier - ne 1 (LI}
Luft-hortaktsmitie
¥ 26.01.2021 Semite (L)
Diagrose, krorsk langvarig sykdom
 23.022022 Bresus HI3ICPC-2{LJ)
¥ 15.01:220 Krampeaniallkramper NO7 ICD-10 (LS}
Fastlege
Fastlege: Mortermen, Fredik
Paranende
L B P ] L ey | o
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| 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.

Pararende - 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.

10.5 Fane 2 - Vurderinger

Velg Tjenestebruker-Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.
Velg fane 2.Vurderinger i 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.

10.5.1 Registrere ny vurdering
Velg Tjenestebruker-Hovedkort. Sek 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 & velge denne, klikk Ok eller velg en annen. Hvis annen enn
den som er pélogget har utfert vurderingen, sek 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 palogget, eventuelt korriger denne.

Klikk direkte i skiema for a sette rette verdier pa hver variabel. Alternativt kan du bruke piltastene og
mellomromstasten eller linjeskifttasten for d sette variabel.

Bistandsvariabler er standard visning, trykk pa arkfane Tilleggsopplysninger for a besvare disse.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - O ®
& Teenestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs  [] Sak (723)  Meiding 05 Lister [[]Rapporter &3 innstilinger (3 Hiem  Avslutt

Hovedkort Journal Sak Okenomi  fyiisok Aoyt Sek  Siste Sok Endre  Lage  Meny Jourtype  Administrasion

D [12¢8 | Navn: [Sandven, Jenny ] () Fodifr H |~ ér Ded: l:| i

Sykepleiejournal Cave Joumalsnsvari  [116
1 Owersikt 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-Ipleieplan T 4 Registreringer T 5 Proveriundersak T 6 Legemidier T 7 Gitt legemiddel }
Hy registrering Bistandsvariabler i H Notat

[kvamme, Ellen Marie | Dok

Husstand 2 |« [Borsammen med andre =
Godient | [ [ | Omsorgforbam T i
Adm.enhet [g =] Datori Funkevne l:l Privat hjelp 2 1 [NETrr—rm i
Vurdert av[svs [Systemadministrator [ | [sek Egnet bolig 1 N
s 1
Tenest
teneste [T] B | | Virdartay tanrbaspersonsi - i
Regdsto K |Vurdert |Av | Jt |Funkvurdering felsc | Godk Vurdert avlege = 5|
1100 |05.0221 |EMAK|S) |Bergs Balarsescore | 281 [EMIEF R EEereee 104 ||| Nei, oppfyller ke retten t incividuel plar +
040221 0922 040221 EMAK SI lplos bistandsvariabler  2.45 :
Har oppnievr koordinator ] i
200220 0306 200220 SYS 1B Iplosbistandsvariabler 3,35 vl N
200120 1244 200120 BRL 1B Iplosbistandsvariabler 3,35 Behov for bistand arbeid og utdanning |3 [T i ke behov for bistand
140120 1228 140120 SYS 1B lplos bistendsvariabler 3,35 Behov for transport arbeid og utdznnng | ¥ [T s— 1
Mottar transport arbeid og utdanning 2 [ Ja, mottar transport, men udekket behow | «
Behov for bistand org.. kultur og frid ] v = 1
Mottar bistand org.. kultur og ftid ER ) e —" i
Behov fortransport o KRurog 3 |5 [ s ks babaw forramepor 1
LegemiddeFgennomgang (LMG} =
Emasringsstatus kartlagt = el
Emasrngsmessige fsko/indsEm=ng ;L Ne 1
Emeeringsplan utarbeidet oG 1.
< >
Alle tigiengeige
|| utskr || Godki ||y reg||Endre || Skett |[PLOS | Lagre || Avbryt] Utvid skjema

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 dpen for
redigering i Ny og Endremodus. Det kan tilrettelegges for standardtekst i notatfeltet.

[ Bistandsvariabler T Tilleggsopplysninger

& ALMINMELIG HUSARBEID:

2 SKAFFE SEG VARER OG TJENESTER:
7 PERSONLIG HYGIENE:

8 AV- OG PAKLEDNING:

11 TOALETT:

3 LAGE MAT:

10 SPISE:

14 HIRSEL:

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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10.5.1.1 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 & endre verdier pa variablene, velg Endre. Endre gnskede opplysninger og trykk Lagre.

10.5.1.2 Godkjenne vurdering

Alle vurderinger ma godkjennes. Nar registreringen godkjennes, lases den. Bade
Bistandsvariablene og Tilleggsopplysningene ma veere fullstendig registrert fer en far godkjenne en
IPLOS vurdering.

10.5.1.3 Feltbeskrivelserifane 2 - Vurderinger
Velg Tjenestebruker-Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 2.Vurderinger i journalen.

" Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - O x

& Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [7Sak [E](??) Melding O3 Lister [[JRapporter &8} innstiinger {3y Hiem  Avslutt

Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Nyttsek  Avbryt Ssk  Siste Sek Nyperson  Endre  Lagre Meny Jourtype Administrasjon
D [12¢ | Navn: [sandven, Jenny | (#) Featnr: <1 TE&
Sykepleiejournal Joumslensverlig [116___| [Andresen, eidi | [] [Dok
1 Oversikt ZVurderinger, ¢|  3Tiltaks-fpleieplan | 4Registreringer | sPraverundersak | sLegemidier | 16itlegemicdel |
J Bistandsvariabler Notat
K_|Tilstandstype 0[1]2]3] 4
3 ]
Gookjent  [05.022021 [11:00_[EMAK _[Kvamme, Ellen Mariz | [ | SHrzncEra [ o g
03 Sitte uten ryogstette med fattene pa oulvet eller Ooood
Admenhet 116 patofid e 04 Sudende filsitiende OO0O®E0O O
Vurdert av[EMAK [Kvamme, Etlen Marie [siukepeiar | [sok 05  Frasittende pé stol med armstatte til en annen ut Oooogo o
Tneste [ [1] |[06 S8 vienstete med ukkede oyne [m| O O
07 5t uten stette med fattende inntil hverandre O 0OoQgg
Reg.dato K |Vurdert |Av  |Jt |Funk.vurdering felsc |Godkj 08 Sirekke segfremover med utstrakt armi stéende [ o 0O
[1100 06021 |EMiK |5 s ocscore |~ 25— [N R C T TP oo 0000
040221 0922 040221 EMAK SJ Iplosbistandsvariabler 245 10 Vi kroppen ogse bak og averve og ha skulderi s Oooo g
200220 0906 200220 SYS B Iplosbistandsvarizbler 335 11 Snuseg 360 grader Oo0oo0oo
200120 1244 200120 BRL 1B Iplosbistsndsvariabler 335 12 St uten stette og vekselvis plassere enfot pa en [ I 0 |
140120 1228 140120 SYS B Iplosbistandsvariabler 335 13 St uten stette med den ene foten foran den andre O ooo
14 S@pdetben O0onoad

[ Alle tilgjengelige:
&h|| utskr | Godkj [Nyreg| Endre | Slett |IPLOS || Lagre | Avbryt

Feltet averst til hayre 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 gjeres 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 gijennomsnitt regnes ut. Pa
bakgrunn av denne score, vil Tjenestebrukeren
grupperes i feltet under i gruppen. IPLOS funksjonsvariabler og grupperinger leveres i
CosDoc standardinstallasjon, med mulighet for a legge til andre tilsvarende vurderinger i
Bakgrunnsregisteret.

10versikt 2 Vurderinger | aTitaks-folsieplan | 4Regist

Godkjent |zu.u1.zuzu |12:44 |ERL |Eran5dal, Lise |
Adm.enhet [11g Dato/kl - Funk.evne

Vurdert av[BRL [Bransdal, Lise | | [sek

Tieneste I:I __

Reg.dato | K] Vurdert | Aw Jt | Funk.vurdering felsc |Godk)

050221 11.00 050221 EMAK SJ Bergs Balansescore 28

040221 0922 040221 EMAK SJ Iplos bistandsvarisbler 245

200220 05:06 200220 SYS Iplos bistandsvarisbler 328

ot N N N T

14 0120 1228 140120 5YS IB  Iplos bistandsvarizbler 235

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 @ godkjenne.

Avbryt - Avbryter pabegynt funksjonsmaling, eller gér ut av en endring av funksjonsmaling uten 3 lagre
endringene.
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10.6 Fane 3 - Tiltaksplan (pleieplan)

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

Y Tjenestebruker - 1243 Sandven, Jenny

- [m) x
8 Tienestebruker Arbeidsplan  Fakiura  Ressurs [ Sak (721)  Melding =) Lister [ Rapporter 8} nnstilinger ¢ Hiem  Avslutt
Hovedkort Journal Sak Dkonomi  MNyftsok  Avbryt  Sok  Siste Sk Nyperson  Endre  Lagre  Meny lourtype  Administrasjon
D [2¢8 | Nevn: [sandven, Jenny | " v roea[ | ] [se
Sykepleiejournal Cave Joumalansvarlig |16 ndresen, Heidi | Dok
[ tovesit | zvuderinger | 3 Tiltaks-pleieplan [ & I - | sLegemidier | zoitiegemiodel |
& Gati
Godkj| Prosedyre |~  Godkjent [1105.2022 [0953  [5YS  [Systemsdministrator |
= Egenomsorg Datoik Tieneste [ |
PRB21.02.22: Problem/Ressurs/Behow =
=[] PRB 11.05.22 Infeksjon (Covid -19 pasib eller mi ‘Adm.enhet[0 = |DiPS Front TEST kommune |
) Ressurser Ansvarig | | | ISR
RES 03.06.21. | stand il 3 kemmunisere Funksion [0~ [Egenomsarg |
RES 09.06.21: | stand il 4 delta i planlegging av hel Ang. [Fekalon (Covi 18 pasii s mtania) o0 ‘
RES 09.06.21: Normal kognisjon
RES 03.06.21: Kunnskap om sykdom Regtype g ‘Ressurser, I'stand til & kommunisere
@5 Tiltak 09.05.21: Handters smitteregime
G Tilizk 09.06 21: Undervise om smitte Overskift | stand ti  kommunisere
() Tiliak 09.06.21: Handtere pravetaking Notat
G Tiltzk 09.06.21: Samarbeide med lege
G Tiltak 09.06.21: Undervise om behandlingsregin
£/ M3l 0,06 21: Tilfredstillende respons pa behandlit
@ Tiltak 09.05.21: Héndtere smitteregime
G Tiltak 09.06 21: Undervise om smitte
G Tiliak 09.08 21: Handtere provetaking
€ Tilizk 09.08.21: Samarbeide med lege
& [ad PRB 01.08.22: Problem/Ressurs/Behow
5O Rapport 01.08.22: Rapport
= Palliativ plan
= [zl PRB 14.05.20: Emaering
Il M3l 14.05.20: Inntar ernzering etter eost anske L4
Dgl rapp Sep Godkj | Nytt PRB || Ny reg | Endre || | [ || Lagre | Avbryt | Mal
Rapp/Eval |Sigte uke | | Sep! | Godkj ~ 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
e DA -Diagnose/Anamnese
e D-Diagnose
3. Malsetting
4. Tiltak

5. Evaluering
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En utvidet plan bestar av 7 niva:
« Omrade
« Hovedniva
« Malsetting
« Tiltak
« Evaluering
o Delmal
« Tiltak delmal
« Evaluering delmaltiltak

Man starter med a velge Omrade og velge/beskrive Hovedniva, og arbeider seg nedover.

10.6.1 Diagnoser i legejournalen
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

Legejournalen skiller seg fra de andre fagjournaler, ved at den primeert brukes til a registrere diagnoser.
Legejournalen er knyttet til diagnoseregistrene ICPC-2 og ICD-10.

Ved a bruke et ICPC-2 sgkeprogram kan man enkelt sgke 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.
10.6.1.1 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 | | | | |

Dato/kl. m Tjeneste l:l

Adm.enhet]0 _~ |oIPS Front TEST kommune |
Lege | | | 'sex
Omrade || LI |
Diagnose | ;l | Sak

Reg.type |4 w |Diagnnse | Planl eval I:I

Ovwerskrift
Motat

||:| Hendelze

Dgl rapp Sep Godkj Ny D Ny reg || Endre || |J [ || 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 sgkeprogram for & finne diagnosen, trykk pa knappen Sek
til heyre i diagnoselinjen.

Dette starter ICPC-2 sgkeprogram.

D FinnKode - Direktoratet for e-helse medisinske kodeverk - ICD-10, NCMP, NCSP, ICPC-2, BUP, ICF-CY

&h|| Oppdater Avbryt Kopiér
Tilbake Frem  https//finnkode.ehelse.no/#icpc/0/0/0/-1

@ Kodehieln g Sv forslag (23 Feilmeldi ji B Kodeveiled 2022 @) Hielp
ICD-10 NCHMP-NCSP-NCRP BUP ICPC-2 ICF-CY Hjelpesider
Systematisk del Veiledning

Sek | Trenavigator Bespkte koder Bokvisning Tabellvisning

x| P Stinavigator  Systematisk del -

ICPC-2

Den internasjonale klassifikasjonen for primasrhelsetjenesten

(5 Utskrift av visning
Sokeresultat

-

Kode Term

Sist revidert 08.05.2020

* =i: Direktoratet for e-helse
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| sekefeltet skriver du inn enten diagnosekoden, deler av ordet eller flere ord. Trykk pa sgkeknappen.

Ut fra sgkeresultatet velger du den korrekte diagnosen ved & Dobbeltklikke pa denne. Da lukkes
sekeprogrammet og du kommer tilbake til CosDoc.

Feltene for diagnoseregistrering er na ferdig utfylt. Rediger skrivefeltet.
Diagnosen vil na std 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 & ha trykket pa knappen Ny D (ny diagnose) og valgt ICD-10 fra menyen i nederste verktaylinje, vil
en se gvre hgyre del av skjermbildet som vist her.

Status

Datofk. ||| | Tieneste :{

Adm.enhetD _~ |oIPs Front TEST kommune |

Lege | | || sex

Omrade || LI |

Diagnose | =1 || ek

Regtype |1 | |[Diagnose | Planieval |:|
Referert i | FEiTer

Overskrift ||:| Hendelse
Notat |

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 Sek til heyre i diagnoselinjen. Bruk alltid S@K-bildet nér ICD-10 diagnoser skal
registreres.

Y Velg diagnose ? X

Beskrivelse Kode. Gruppe.
|a kutt*hjerte]

Id Diagnose

B570 Lkutt Chagas sykdom med hjerteaffeksjon

B571 Akutt Chagas sykdom uten hjerteafieksjon

1210 Akutt transmuralt hjerteinfarkt | fremre vegg

1211 Akutt transmuralt hjerteinfarkt | nedre vegg

1212 Akutt transmuralt hjerteinfarkt med annen lokalisasjon
1213 Akutt transmuralt hjerteinfarkt med uspes. lokalisasjon

Blank ut Avbryt 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.

10.6.1.2 Endre registrert diagnosetype
Dersom man har registrert feil vedrgrende om diagnosen er en hendelse eller ikke hendelse
(funksjonshemming, kronisk langvarig sykdom) kan man etter godkjenning

korrigere dette ved & trykke pa Endre-knappen.

Man far da opp bildet under. Velg Endre administrative opplysninger.

D Hva vil du jere? x
9)

(O) Seponere og kopiers registreringen

(® Endre administrative opplysninger

Ok Avbrt

Man far nd 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.

10.6.2 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.

I 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 4 velges.

Skrivinn problemstillingen og eventuelt planlagt evalueringsdato. Skrivefeltet under den gule linjen er
merknadsfelt for ytterligere opplysninger.
Trykk Lagre.
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Registrert [04.08.2022 [10:31  [S¥S  [Systemadministrator | I

Dastodd (04082022 [10:31 | Tieneste l:l

Aden.enhet]) _~ [ows Front TEST kommune

Angvarsg | [ || sex

Funksjon ‘C 1 ;IKnmnmpMunaer

Ang. ‘ |

Regtype 1 [ProviemRessursiBenav, Risiko for fal | ant eval

Refererti l:] Referer Prosedyrs  Sieft prosedyre

Overskrift [Risiko for fal

Motat Skoleansvarlig er en padrver for 2t barnet far del skole- og opplaenngstilbudet som det etter
oppleringsloven har krav pa. og som sikrer faghg o sosial mestning og utvikling.

Malsattinger og titak

nedielles i iukes- og
-Skoleansvarlig pas«a‘ ansatte har hey be\nalbel -] \-imqhem av ﬂoleom skole er et fast
l!ll\! ] meme

g tilrettelegging av skoleh Hvordan
motivere? Hvardan ﬂpasse lekseh)elp Ii beboeren?‘

-Skoleansvarig bistar personalet ved sporsmal angaeﬁe beboers skolegang. herunder sporsmal
om rettigheter il atter

-Skoleansvarlig bistdr ved kontakt maholemvnd'ghdawe

Dglrapp | Siett | Godkj Nyt PRS || Myreg Endre| i | [N | Lagre  Avbod | Mal

10.6.2.1 Niva 2 - Malsetting
Marker PRB/RB/DA som en vil lage mal for. Trykk Ny reg. Fyll ut malsettingen og trykk Lagre.

10.6.2.2 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 & lete frem aktuell person. Trykk Lagre.

10.6.2.3 Niva 4 - Evaluering
Marker tiltaket en vil evaluere og trykk Ny reg. Fyll ut evalueringen. Trykk Lagre.

10.6.2.4 Delmal og tiltak

| Tiltaks-/pleieplan kan man under mal lage s& mange Delmaél 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.

Regstrent | [ | [

Dot (04082022 [1933 | anel&:_|

.I-unenn:lin L[m Front TEST koemune |

ansvarig | [ Sok

Funksion [01 - |Kommunkasprisaaser

Ang [ingen a1 JET

Regtype |9 o [Tk |

Raferert] P |

D\-ﬂalm[ |
Hotat ‘
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10.6.2.5 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.

10.6.3 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 sparsmal om
godkjenning av underliggende registreringer.

En far deretter sparsmal om evalueringer og rapporter ogsa skal godkjennes samtidig.

Det er kun lov & godkjenne underliggende planelementer nar overliggende planelement er godkjent.

10.6.4 Endre registreringer i tiltaksplan
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

Man kan endre teksten pa alle nivaer i planen far den er godkjent. Far 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 gjer man falgende:

Marker registreringen du vil endre og trykk Endre. Om registreringen er godkjent, kommer spagrsmalet:
Vil du seponere og kopiere registreringen?

Trykk Ja/Nei for a komme videre.

Merk! Seponere og kopiere registreringen kopierer ogsa underliggende mal-/tiltaksniva.

Gjor rettelsene og trykk Lagre.
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10.6.4.1 Seponere en registrering

Marker registreringen du vil seponere. Trykk Sep og svar bekreftende pa spersmalet.

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.

Rapp/Eval | Siste ke ~ | Sep: |IERED |~ | Godk

Siste uke
Siste mnd
Siste 3 mnd
Siste halvar
Siste ar
Alle

£

Journalregistreringer som er seponerte, vises med gul markeringsfarge.

10.6.4.2 Utskrift av tiltaks-/pleieplan og journalnotater
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

10.6.4.3 Utskrift for en Tjenestebruker
Man skriver ut tiltaksplan fra fane 3 ved & trykke pa knappen Utskr nede i journalbildet.

Man skriver ut kronologisk journalnotat fra fane 4, ved & trykke pa knappen Utskr der.

10.6.4.4 Utskrift for en gruppe Tjenestebrukere
Fra Lister/Pasientjournaler velg rapporten Journalregistreringer - Gruppe.
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?» Sykepleigjournal - utvalg til liste ¥

Gjeldende joumalansvar

Admenhet (116 |+ [Sommersol | B Hierarkisk
Registreringer
Adm.enhet > | | Hisrarkisk

Reg.underg r|

T].bruker | | | Sk

Reg. av ~ | |

Ansvarlig | | Sk

Wiz godkj. - | |

Tittel [ |

(® Dato O Periode [03.08.2022 | - [04.08.2022 | vakt -

Periode./dato gielder konsultasions- og/eller registreringsdate ~

Sorter pa -
i LUtshrift av Inkluder Sideshdft
() Oversikt (®) Joumaler m/endringsr ] Seponerte [ Tj bruker
() Tittel () Alle joumaler [ Skjutte notat Adm.enhet
(®) Tittel og tekst [ Skjutte: req typer

e

Fyll ut kriteriene for hva en vil ha rapport fra:

Tips: Desto flere kriterier en fyller ut, desto feerre registreringer far en med pa utskriften. Desto
feerre 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 slas
av/pa.

Registreringer: Adm.enhet m/hierarkisk visning. Denne adm.enhet er den enhet den som skriver
registreringen tilherer.

Tips! Den kan vaere forskjellig fra adm.enhet pa gjeldende journalansvar. For eksempel nar
sykepleier fra 2.etg skriver i en journal tilhgrende 1. etg. Da vil adm.enhet pa notatet vise 2.etg.

Adm.enhet: Enheten registreringene er skrevet fra.

| feltet Reg.type kan man velge a ta med alle reg.typer i rapporten ved 4 la feltet sta 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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« Reg. av: Kan her velge kun a ta med det en enkelt ansatt har registrert. Skriv forste bokstaven i
fornavnet og trykk pa nedtrekkslisten.

Vis godkj: Viser alle, kun godkjente eller kun ikke godkjente registreringer.

o 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 (ferste 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: Forste eller siste registrering.

Tittel | |

(® Dato (") Periode

Periode/dato gjelder konsultasjons- og./eller registreringsdat|

03.08.2022 |—|c=.cs.zczz | Akt v

Sorter pa  |Periode/dato gjelder konsultasjonsdato 1
Penode/dato gielder registrenngsdato 2
ve
() Oversikt Periode/dato gjelder seponeringsdato 4
Periode/dato gielder evalueringsdato 5
() Tittel ) Alle joumaler [T 5kjulte notat Adm enhet
(@) Tittel og tekst [] Skjulte reg typer
Avbryt 0K

« Velg passende kriterier i rammene Vis, Utskrift av, Inkluder, Sideskift. En kan velge sideskift for hver ny

« Tjenestebruker.

10.6.4.5 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.

10.6.4.6 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
er registrert i gitt periode pa gitt avdeling.

10.6.4.7 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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10.6.5 Feltbeskrivelser fane 3 - Tiltaks-/pleieplan
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 3.Tiltaksplan i journalen.

10.6.5.1 Venstre del av bildet

Tiltaks- og pleieplanene vises her i et hierarki. Omréade vises gverst (bla skrift), deretter Problem - Mal -
Tiltak - Evaluering.

Rapport vises tilhgrende hvert problem. Problem — Mal - Tiltak - Evaluering er selvstendige
registreringer.

Detaljer om markert registrering vises i venstre del av bildet.
Rapp/Eval: Sigte uke |~ |S€P |Dagens |~ | Godki ~ Utskr

Rapp: | denne nedtrekkslisten kan man velge hvilket tidsintervall man gnsker a se rapport i
oversiktsbildet over.

Sep: Tilsvarende nedtrekkslisten som viser seponerte registreringer i valgt tidsintervall. Seponerte
registreringer vises med gul bakgrunnsfarge.

Godkj: Listevalg for’ *vis alle”,’ *vis bare ikke godkjente’.

Dgl rapp: Knapp som starter registrering av daglig rapport. NB! Markgren mé sté pé det problemomréadet
en vil skrive daglig rapport i forhold til.

Utskr: Knapp for a skrive ut tiltaks- /pleieplan. Et bilde med utvalg til liste dpnes, hvor man kan velge a
skrive ut hele planen eller kun for ett funksjonsomrade.

10.6.5.2 Heyre del av bildet
I denne delen av bildet foretas registreringene.

Godkjent [11.05.2022 [09:53  [5vS  [Systemadministrator |

Datoskl.  [09.06.2021 |13.47 Tieneste I:I

Adm.enhet|5 _IDIPS Front TEST kemmune |

Ansvarlig | | | Sak

Funksjon |C: _lEgenurnsurg |

Ang. |Infek5jc|n (Covid -19 positiv eller mistanke) edit |

Reg.type |g |F{essurser, | stand til & delta i planlegging av helsehjelp

Referert i | Referer Prosedyre Slett prosedyre

Owverskrift || stand til 4 detta i planlegging av helsehjelp
MNotat
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Gverste 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 tilhgrer.

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 & 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 hayre.

Ang.: Feltet har to funksjoner: Hvis deljournalen ikke tilknyttet et diagnoseregister, viser overstdende
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. I 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 | (O Perode

Periode/dato gjelder evalueringsdato w

03.08.2022 |—|c;.cs.2c22 |

| w

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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10.6.5.3 Nederste knapperad
Dgl rapp Slett Godkj || Nyt PRB || Ny reg || Endre || (] [y || Lagre || Avbryt Ma

Knapper for 3 slette, godkjenne, lage nytt problemomrade, ny registrering, samt knytte registreringen til
Arbeidsplan eller danne et dokument tilknyttet registreringen.

Dgl rapp: Knappen er aktiv nar 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 markgren star pa en godkjent
registrering. Seponerer registreringen. Man far spgrsmal om a seponere a kopiere registreringen.

Godkj: Knapp for godkjenning av registrering, laser 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.

0. Knapp for & knytte en journalregistrering til et oppdrag pa Arbeidsplanen.
|,Q,: Knapp for @ danne et dokument, knyttet til en journalregistrering.

Lagre: Knapp for & lagre en journalregistrering. Registreringen kan endres frem til den er godkjent, ved &
trykke knappen Endre.

Avbryt: Knapp for 3 avbryte en registrering, eller ga ut av en endring uten & lagre endringene.

Mal: Hente plan fra veiledende plan.

10.7 Fane 4 - Registreringer

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.

I denne fanen vises alle registreringer som er gjort i denne fagjournalen i kronologisk rekkefolge. Her
lages journalregistreringer som ulike journalnotat, fagrapporter, avvik, og andre.

I denne fanen kan man sgke frem de registreringstypene man har behov for 3 se, innenfor egen
autorisasjon. Fanen er likt for alle fagjournaler, men tilgjengelige registreringstyper er forskjellig.
Dette tilpasses etter gnske.
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D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny

- [m] ped
@ Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak [ (721)  Meiding 05 Lister [ Rapporter 3% instilinger ¢ Higm  Avsiutt
Hovedkort  Journal Sak  @konomi Nyttsek  Avbryt  Sek  SisteSek @83 & B B % My person  Endre  Lagre Meny Jourtype  Administrasjon
o[22 | Navn: [sandven, Jenny | w ~ ~| [Sak
Sykepleiejournal Sounalansarig [116___| [Andresen, Heidi | Dok
10versikt | 2Vurderinger | aTitaks-ipicieplan | aRegistreri T 8 [ sLegemigier | zcitiegemiodel ]

&) | visregdato | Vis h Vl:' GatiL_|[s)
[ Leag ti -

Registrert ‘M 08.2022 \10 31 |5v5 ‘Systamadmmslratnr |

[ | [ “sek || Banksax

Dato/kl.  04.08.2022 [10:31 Tjenestel:l
Dato Ko |Jt | Type Godki | adm.ennetD _— |BPS Front TEST kommune |
040822 1031 S5 M3l Ingen fall NEI
Ansvarig | | | [Sak
040822 10:31 SI PRB Risike for fall NEI
040322 1013 SJ PRB FroblemRessurs/Behov omdce [T - [Kommunkasponisanser |
010222 1300 S/ Rapport  Rapport Ang. [Risiko for fall =
010822 1300 SJ PRB Problem/Ressurs/Behov -
Reatype |2 ICNF) |l.\a\‘lngenfaH
01.0822 1288 SJ awik  Awik NEI
Overskrift ingen fall
Motat
Skjult notat
Siste uke «| [ Alle tigigngelige Uts E-mid Slett | Godkj || Nyreg |Enare | [ || [7 | Lsore | Avbryt  Mal
10.7.1 Registreringer i legejournalen

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.

I Legejournalen (L J) er det noen registreringer som fortrinnsvis kun gjeres fra denne journaltypen
(bestemmes av kommunen/kunden, men de eksemplene vi na nevner er vanligst).

Dette er blant annet registrering av Cave, kost, gitt informasjon, og allergier.

10.7.2 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 ||| «[|cave

Referert i

medikament
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 |12 01

|Cav&, medikament | Legemiddel

Refererti | | Referer

Overskrift |0rudis N

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

oBs!

Pasientens legemiddelliste inneholder 1 legemidler som ber kontolleres:

Orudis (|dentisk ATC-kode: MOTAEDI)

CAVE vises i journal under egen knapp:
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10.7.3 Ny registrering
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok 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 Preveriundersek. T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel
El
Registrert | | | | |
Dato/kl. Tieneste I:I
Adm.enhet[0 _~ |oIPS Front TEST kommune |
Ansvarlig | | | Sek
Omrade | LI |
Reg.type || > |
Refererti 11 g::':tjnlige hjelpemidler "
Overskrift 24| Sykepleichistorikk

31/ NB-opplysning

Notat 41| Journalnotat

43| Henvendelse

44| Mateinnkalling

45 Matereferat

48 Ernzeningsstatus

45| Legevisitt

50| Kriseplan

51| Ak
54| Demensutreding
B7|HOtLES
62| Epikrise
63| ESAS/MOBID-2
£3 Tilbakemelding/Epikrise
71| Sykepleierapport

105| Beskjed til saksbehandler w

I 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.

Skriv inn teksten og trykk Lagre og si Ja til & 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 a legge inn standardtekst knyttet til en Reg. type, for 3 kvalitetssikre innholdet i en
registrering, som i merknadsfeltet i bildet under:

Regtype |51 ||| |~ |Awik, feimedizinering/nestenfei

Referert i | Referer

Owerskrift

Notat Tidspunkt:

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.

Reatype |51 [o ]| o i
Referert i o1 sl
Overskrift 02 feilmedisinening/nestenfeil
03 skade! nestenskade tienestebruker
Motat 0 utagering/vold
05 rutinesvikt
06 svikt teknisk utstyr
10.7.3.1 Endre registrering

Registreringer kan endres frem til de er godkjent. Marker registreringen du vil endre. Trykk Endre, gjor
rettelsene og trykk Lagre.

10.7.3.2 Godkjenne registreringer

Alle registreringer ma godkjennes. Nar en registrering godkjennes, blir den last. Kun journalansvarlig kan
korrigere eller slette godkjente registreringer.

10.7.4 Lage et dokument fra en journalregistrering
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok 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 fer registreringen godkjennes.

Du kan bruke bade MS Word- og Excel-maler, men bare Word-maler har mulighet til 3 flette inn data.
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For a lage en Sykepleierapport, gjor folgende:

o Trykk Ny reg. . Velgreg.type m/dokument:1 Sykepleierapport.

« Dobbeltklikk i tittelfeltet, da kopieres Sykepleierapport til tittelfeltet,
tilfey NNbehandler/behandlingsted.

Skriv inn tekst i tekstruten (tittel og tekst tas med i rapporten). Klikk pa det blanke arket (viser Lag nytt
dokument ndr en holder muspekeren over).

Skriv inn 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 sok
pé navnet. Velg rett(e) mottaker(e). Trykk Lagre. Fra bildet, trykker en OK.

"V Opplysninger for utgiende dok. Pt

Mottaker

Kode v Avs.ref

Nawn |

|
|
Adresse| |
|

Postnr | | | SBK MOTTAKERE

g

KOPI TIL

Velg tekstmalen Sykepleierapport. Dokumentet apner seg i MS Word. Gjgr ngdvendige redigeringer i
teksten, skriv ut og bruk Fil, Avslutt og svar Ja for a lagre endringer.

I CosDoc, trykk Lagre og Godkjenn av journalregistreringen.

10.7.4.1 Lage epikrise

Det er ofte gnskelig a ta kopi fra et eller flere andre journalnotat ndr man redigerer et journalnotat, som
for eksempel epikrise.

Start et journalnotat type 71 i legejournal, og skriv inn overskrift i den gule linjen. Fgr markgren 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, hayreklikk 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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10.7.4.2 Lese dokument som er knyttet til en registrering
Marker registreringen. Klikk pd mappen for @ dapne dokument. Du kommer inn i MS Word/Excel.

Teksten er skrive beskyttet dersom registreringen er godkjent. Trykk pa Fil, sa Avslutt for a komme

tilbake til CosDoc.

10.7.5 Avvik

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.

Registrering av avvik gjer man fra Journal. Klikk fane 4, s trykk Ny reg. Velg nr 51 - Awvik, deretter

aktuell underregistreringstype.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny

& Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakura  Ressurs  [[] Sak
Hovedkort Journal Sak  @konomi  Myitsek | Avbryt

= (722)

Melding

Siste Sek

@3 Uster [y Rapporter 83 nnstilinger ¢ Hiem  Avslutt

Ny person Endre  Lagre Meny  Jourtype

D \me ‘ Havn ‘San:,-en Jenny

oozee] [H [+ K

Sykepleiejournal

Administrasjon

B cuccensaig [116 | [Andresen, Heidi ] Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan 4 T 5 T 6 Legemidier T 7 Gitt legemidde! }
=| [Vsregdaio | Vs ] B
Legg til
Registrert | I I | |
| Benksok | ookt 02082022 [1325 Tianes|e|:|
Dato _[KI__Jt_JType Godki | adm ennet[D _~ [PPS Front TEST kommune |
040822 1314 SJ ovirpt  Sykepleierapport NEI
Ansvarig | | =0
040822 1031 SJ Mal Ingen fall NEI
040822 10:31 SJ PRB Risike for fall NEI omréde | =] |
040822 1013 SJ FRE Problem/Ressurs/Behav Reatype [51 [C[[E [o][awic, fat
01.0822 1300 SJ Rapport  Rapport
010822 1300 SJ PRE  FroblemRessursiBehov Refererti [ | [aieer
010822 1258 SJ awik  Awik NEI ST
Notat  [Tidspunki
Beshrivelse av awviket
Antatt Arsak
Tittak iverksett
Hvordan forhindre gjentagelse
Skjutt notat [_]
Faile 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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Tekstraler for dokumenttype(r): M for: 0 - 5V5

Tekstmal

[Aev | | ok |

Svar Ja pa spgrsmal om a lagre endringer. Velg avdelingsleder som mottaker av dokumentet (den som
skal ha avviket).

? Opplysninger for internt dok. med oppfelging x

Motat til

J.enhet
aam. - [116  [v] saeten] V]

CosDoc

et | [0 ]

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 gjore.

10.7.6 Lukking av avvik

Awvik registrert fra journal adresseres til ansvarlig leder. Leder Sak -> Restanseliste eller Hjem ->
hurtiglisten Restanselister. Apne dokumentet og gjer nadvendige tilfayelser.

Lagre dokumentet. | Saksbildet, svar Ja pa spersmal 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 spgrsmalet opp:

Svar Ja. Da kommer journalregistreringen for avviket opp. Her trykkes Godkjenn og etterpa Tilbake for &
lukke bildet. N3 er avviket lukket. Journalregistreringen er godkjent.

Dokumentet er pafert informasjon av leder om reaksjon/videre behandling av avviket. Dokumentet er
journalfert.

10.7.7 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 [ [EEm——
i0versikt | 2Vurderinger | aritaks-spieiepian | 4Registreringer
& | Visregdato | Vis v I I:I
[ Leggti

Godkjent  09.06.202]
| sek || Blank sek
Datokl  [09.06.202

Dato [k |st [Type | Got ™ admenhet|D
16.06.22 1240 VHK-S Samtykke tll.*.'aksmaswn Ansvariig I:
16.06.22 08:00 Im-gitt Faste legemiddel kl. 08:00, 08:00, 08:

Im-gitt  Faste legemiddel kl. 08:00, 02:00, 08: Omride

—_— Hetersrta |

Apne registrering i eget vindu

¢

j-notat

avwik

S es

090622 11:44 5 Oppdrag Oppdrag utfe Apne registrering i tilhgrende fanekort
020622 1402 S PRE Sep 09.06.2 Manuell kvittering av e-melding
280522 1613 5) Oppdrag  Oppdrag utfe Mormalvisning
270522 1047 5) VAKS Influensavak Vis slettede registreringer
270522 1047 SJ VAKS Influensavak e ; :

Vis skjulte registreringer
270522 10:32 5J  forskr Medikament et - - I
270522 0824 S/ Rapport  Spiserbedre | TSR |
270522 0733 SJ  =wik Fall p& bade Korriger registrering
27.0522 07:38 S awik Falli trapp Slett registrering
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Kriterier for & kunne referere registreringer inn i andre fagjournaler i CosDoc:
« Registreringen ma vaere 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 hayreklikk 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 3 endre konsultasjonsdato og registreringens
adm.enhet.

Trykk Godkjenn for a fullfgre refereringen. Ikke godkjente referanser vil bli slettet.

| refererte journaltype fremkommer registreringen slik:

Legejournal
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Diagnoser
é Vis reg.date | ViE w ~ I:l
[ Leggti
| Sek || Blanksak
Dato Kl Jt | Type Godkj

040822 1418 L) notat Ref fra SJ: Journalnotat
040822 1211 L) forskr Medikamentforsknivning

Dato Vot Type
250507 D LI notat Ref fra SJ: Samtale med Parkinsonsenter

Fra denne journalen kan man ga til” originalen” ved a trykke pd knappen Ga til.. oppe til hayre i bildet
som vist under. Velg Referert registrering. Man far da frem originalen i eget vindu.

Overordnet registrering

Referert registrering
Siste referanse
Korreksjon

Korrigert registrering
Sendt registrering (emld)
Siste melding (emld)
Forespersel (emld)

Svar pa forespersel
Endret av (emld)

Endrer pa (emld)
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10.7.8 Feltbeskrivelser fane 4 - Registreringer

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 4.Registreringer i journalen.

Venstre side :

?» Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny

S Tienestebruker Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak [722)

Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Nytt sek  Avbryt Sek Siste Si
ID [1249 | Navn: |Sand-.-en.]enn;.r
Sykepleiejournal [Gave |
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T_
& | Visregdato | Vi v ~ I:I

[ Legati

| | [ sek || Blanksek

Dato Kl Jt | Type Godkj

sl Pk, fall NEI
40822 1314 50 ovirpt Swkepleierapport MEI
04.0822 10:31 SJ Mal Ingen fall MEI
040822 10:31 5 FRB Risiko for fall MEI
04.0822 10:12 SJ FRBE Problem/Ressurs/Behov
01.0822 13:00 5) Rapport Rapport
01.0822 13.00 5J FRBE Problem/Ressurs/Behov
01.0822 1258 SJ avvik Bvik MEI

Skriverikon: Skriver ut skjermbildet under.

og
da star det Reg pa knappen. Trykk pa den for 3 bytte.

Vis feltet: Velg registreringstype i nedtrekksmenyen for 3 avgrense visningen i oversiktsbildet til

Reg: Skifter mellom visning av registreringsdato og konsultasjonsdato. Konsultasjonsdag er standard,

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.
Fritekstfelt: Sokefelt for fritekst.

« Sgk: Sekeknapp for fritekst.

Blank sgk: Blanker ut friktekstsak.

« Dato: Felt som viser registreringsdato eller konsultasjonsdato.

o JT:1hvilken 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 redt.

Siste Uke « | [ Alle tilgiengelige

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 lopet av siste uke.

Siste mnd: Registreringene gjort i lapet av siste maned.
« Siste 3 mnd: Registreringene gjort i lapet av siste tre mdned.
« Siste halvar: Registreringene gjort i lopet av siste halvar.

Siste ar: Registreringene gjort i lapet av siste dret.

Ikke godkj: Kun registreringer som ikke er godkjent.

Alle tilgjengelige: Hake felt for & vise alle registreringer som Tjenestebruker har lesetilgang til, i det
tidsrom som er valgt i nedtrekkslisten.

Hoyre del av fanen - Ny registrering og skjult notat:

Registreringene foretas i den hgyre halvdelen av bildet. Feltene pd 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 3 velge Vis skjulte notat fra heyreklikkmenyen.
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10.8 Fane 5 - prever og undersgkelser

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5.Prgver/undersgk i journalen.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - ] X

8 Tienestebruker [& Arbeidsplan  Fakura  Ressurs [[7Sak [E (722) MeMing @) Lister [ Rapporter ¢33 nnstiinger ¢y Hiem  Avsiutt

Hovedkort Journal Sak Gkonom  Nytissk  Avbryt  Sok  SisteSek @ @ D 5D Lagre  Meny Jourtype  Admiistrasion
D [1249 | Navn: [Sandven, Jenny | 7 H [~ ir Ded I:l ~ | [Sak
Sykepleiejournal B ourcionseiig [116 | [Andresen, Heidi | [..] [Dok
[ toversit | 2Vurderinger | sTiltaks-fpleieplan | 4Registreringer | sPreverundersek. [ eLegemidier | 1ot iegemiadel |
Vie fom  tom  Godg
Pravetype | Blodprave v
Pravetode - 12mnd <~ [os.02.2020 Jospz2021 | [
= = Sak
Daio K [Swws Fraver
=i} Blodprave

| 04.02.2021 12:00 Godkjent HE. CRP, SR, GLUC, GLUK-FULLB
04022021 11:00 Godkjent CEPHO. FIBR. CL. P. MG. UREA

Slett Godkj | |Nyreg | Endre Lagre| |Avbryt | | Hent @ oversikt (O Prever (O Historikk 1l Lister &

Feltbeskrivelser:

Slett: Ikke godkjente registreringer kan slettes.

Godkj: Godkjenner registreringen.

Ny reg: Starter registrering av prove/undersgkelse.

Endre: En mé 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 prever/undersgkelser sortert pa Pravetype.
Praver: Viser valgt prove (valgte prover).

Historikk: Historikkvisning av prever/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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10.8.1 Sok etter prgve/undersgkelse
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5.Praverfundersak.

Velg provetype fra nedtrekkslisten. Oversikten filtreres automatisk.

Prevetype |Elodpreve ~
Prevekode o
Dato Kl Status Prever
lodpreve
06.03.2020 12:00 Godkjent CRP 15 MGIL
06.03.2020 12:00 Godkjent HE 12,0 G/OL
18.02.2020 12:00 Gedkjent 5R 15 MM
18.022020 12:00 Godkjent HE 12,0 G/OL, CRP 20 MGJL
14.01.2020 12:00 Gedkjent LYMFC, LYMFC%
27092019 10:00 Godkjent HE 10,0 G/OL, CRP 20 MGJL
Alternativt:

Skrivinn deler av prevenavnet i feltet Prevekode, og trykk sa pa nedtrekkslisten, som vist under.

Prevetype | Blodprave ~
Prevekode |hp)| W

B-Hemoglobin
Dato[E | v mfacytter

@verst til hgyre i bildet kan man ogsa seke frem prover og undersgkelser i ulike tidsrom.

Vis f.o.m. to.m Godkj
«|[0s.082021 Jospaz022 || [w
< > Vis alle
1 Vis bare godkjente
2 Vis bare ikke godkjent

Vis - Listeboks for valg av periode. 3 mnd betyr prover registrert siste 3 maneder. Velg andre intervaller
fra listen.

Godkj - Velg a se alle (blank), bare de godkjente (1) eller bare de ikke godkjente registreringer(2).
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For a hente frem en spesifikk prave i oversiktsbildet, markér praven og trykk pa knappen Hent pa nedre
menylinjen.

Dersom ikke all tekst pa en blodpreve vises i tabellen, kan man lese dette i journalregistreringen.

Heyreklikk pa en blodpregve og velg «Ga til journalregistrering».

10.8.1.1 Norsk laboratoriekodeverk
Norsk laboratoriekodeverk leveres med denne versjonen. Tilrettelegging for a ta dette i bruk, er
beskrevet i Systemdokumentasjonen.

10.8.2 Registrere/bestille ny prgve eller undersgkelse
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sk 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
prgven/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 _ Journalansvarlig Systemadmini

[ 1 Owversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T 4 Registreringer T 5 Preveriundersak.

Provetype ~ Req.ID |33827

Pravegr. [ velg Dato/kl. [04.08.2022 vakt [ [«
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Velg Provetype, sa Pravegruppe og trykk pa knappen Velg.

Sykepleiejournal

[ 1 Owversikt T 2 Vurderinger

| 3Titsksspisieptan

Prevetype | Blodpreve w

Prevegr. | Blodpraver tatt lokat ~

Datoskl. |04.08.2022 |15:25

? Velg prevekoder

O

x

Prevekode | Beskrivelse

1 B-Hemoglobin

120 S-CRP

155 P-Protrombin INR.

180 E-Glukose kapillzer
181 B-Glukose fullblod

Avbryt

OK

E T

Hak av for den/de prevene 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 prevesvaret kommer, trykk Endre (i bildet Praver), og skriv inn preveresultatene. Trykk Lagre og

Godkjenn.

Tips! Velg [2 [ Visbare ikke gadkiente | for & sortere ut prever som venter pa provesvar.
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10.8.3

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5.Praver/undersgk i journalen.

Registrere et oppdrag om prever/undersgkelser

Marker en preve og trykk Hent for & komme til Praver. Trykk knappen U pa menylinjen nede.

? Oppdrag

x

Oppdrag

Oppdrag

I Vikaropplysninger

|

TiBruker: 1249

| |Sandven, Jenny

|35k

Tjeneste: HS
Tekst: il

Kopisr

Dato:

I |Helsehjel|} i hjemmet

| Klokken:

+ || | Ny Blodpreve

Frist: 05.08.2022

15:00

Utfart: |

Utferes av

Gruppe:
Ansatt: EMO

Gar ut:

Joumalfer

Varighet:

Antall:

BILDEY |« |Sare Bildey Hjemmesykepleie

e |0ftedal, Emma

[ ]

]

Avbryt

Tjenestebruker, Dato, Vakt, og Klokkeslett er fylt ut fra preveregistreringen. Velg Gruppe, sa Tjeneste og
art (tekst). Trykk Lagre.
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10.8.4 Historikkvisning prgver og undersgkelser
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5.Praver/undersgk i journalen.

Hak av for Historikk og dette skjermbildet vises:

Sykepleiejournal B souneiansierlig [110_| [Systemadministrator | [ [Dok
[ tovesit | 2vurderinger | 3Tiltaks-fpleiepl | 4Registren [ : | slegemigler | 7oitlegemiddel |
Provetype = Viser de 10 siste provene to.m 04.08.22 15:45
Provekode o

< 5

o — 21174 | T02.15 | 300817 | 27,0819 | 180220 | 180220 | 060320 | DG0320 | 110820 | 200320
w00 100 1000 1000 o300 1200 1200 1300 0800 | 254
=
= KURVE
BT mmHG 12088 13070
Diurese ML 450 700
Drikks WL 70
Puls Frekvens 120 %
Respirasion ek pm £V 18
Sp02 % 83
Temperatur arColcics 39.0 390
Vekt Ko 89 5 ) 03
= Blodprove
£ Hematologi
B Hemoglobin GIDL 100 120 120
B-Senkning MM 15
SCRP MGIL 20 20 15
5 Koagulasion
P-Pretromin INR INR 4.5
= Urinprave
5 Urinprave
_Dyrkning

_Sendeprave

Slett Godkj| [Ny reg | | Endre | Lagre | Avbryt | Hent O oversikt () Prever (@) Historikk ] Lister

Viser utvalgte eller alle godkjente prever med historikk.

Viser de 10 siste prevene t.o.m. 04.08.22 1545
[02.11.14 10:00 [lo4.08.22 15:45

< = Sek

Prevetype i

Pravekode " >

Bestem hva du vil se pa historikkbildet ved & velge innhold i kriteriefeltene, eller skriv inn prevenavn i

feltet Prevekode og trykk sa pa listen.

Feltbeskrivelser:

Vis Her er forhandsdefinerte intervall med de 10 siste
prevene. Trykk pa < for & se tidligere prover.

0 = Velg 1 Vis bare godkjente registreringer.

Blank betyr alle. For & begrense utvalget, velg type fra
Provetype listen

(Blodprever, urinprgver, kurve etc.)

Blank betyr alle. For a begrense utvalget, velg kode fra
Provekode listen (Koden = navnet pa den enkelte

preve/undersgkelse, eller en gruppe prover.)
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10.8.5 Utskrift av prever til lister

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5.Praver/undersgk i journalen.

Klikk pa Lister og velg aktuell liste.

er | |5
Praver/undersgkelser

Historikk
IMR-kart

Viser de praver og undersgkelser som viser pa skjermen, i det formatet som vises under:

Prever/undersekelser for Jenny Sandven, f. 15.04.1938 008828 {ID: 1249)

| Frave Fielinterral Enhet Fieslt  |Fzologi | Konmentar
B-Hemoglobin 115-143 GOL
E-Sznining 1-30 MM
S-CRP i1-12 MGEL
| Prare Fetmterral Enhet Fesult= Faiologi [ Kommentar
[F-Caphatest R SEC
| P-Fitrinagen 2-4 gl
[ Praree Retinterral Enbet Resulta Pawlogi | Kommentar
S-Fosfat MWVOLL
SHartemd, MVOLL
uninstoff
SKlond MWDLL
S-Megnezium mmolL
| Fraee Enhet Fesulta Faiologi | Kommentar
B-Glukose fullblod | 4-6,1 MWVDLL
B-Glukose 4-6.1 MWVOLL
kapillar
| Frare Felmtomral Enhet Fesulta Fawlogi menta
[ Kamnpredukier = stiigr
| O=io | Kl | Frarre FRelmtomral Enhet Fesulta Faiologi | Kommentar
X D %
Mononukiszene
sukoocyther
040221 1300 D %
Folymorfrukiesere
beUKoCytiEr
42 1500 P-Albwmin ol
[=i=ktroforese)
.02 F-Stron nmolL
0402 2 L=-ALAT L
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Historikk : Viser de prever og undersgkelser som viser pa skjermen, i det formatet som vises under:

Prever forJenny Sandven, f. 15.04.1938 00888 (ID: 1249)

Wiser de 10 siste provene i hver valgte hovedgruppe fram tom 040822 15:58

Marevan-/INR-kort Viser INR proveverdiene gverst og forordningene av Marevan i samme tidsperiode.

R Enat 1118 [ 30081 |G iaa | 1L | ma
MDD W00 = o=:00 ot
= e ] IS TSOTO
Tirese L =T Tog
=2l L &0
=i Fears T ™=
TREEE e =2 =
a0 =
o =0 =0 =0
TEE ] ™ = 7o RLE]
P = I703.19 | 1m02 20 | 05 0220
MDD =00 =
B -
T doTn | L= | Tog TZ0 10
| R | 1=
== [T = i =
P = 2E08 1 |02 1138
o= W00
B -
| T romcenin T | 23 |A5 EX-

INR Kort forJenny Sandven, T. 15.04.1938 00888 (ID: 1249)

Periode: 0508.21 - 040822

I s I Kl | Frare Fetmteral Enhet Fiesutx Fawlogl | Kommentar
e =
P-Protrombin INR [ 2-33 INR B4 Hay
P-Protrombin INR [ 2-335 INR 3
P-Profrombin INR [2-35 INR
P-Protrombin INR [ 2-33 INR
P-Protrombin INR | 2-35 INR

[Fom [Soke W [T
M.0E22 Marzwan 54 | Ehatt | 2,5mg
06:00
[ I I
Mests INF-lomiroll:

Dato. seznatur:
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10.9 Fane 6 - Legemidler

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

10.9.1 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 seke etter forskrivende lege, trykk pa Sgk og legelisten kommer opp. Velg lege. Notatfeltet fylles ut
med arsak til forskrivningen.

?
8 Tienestsbruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[]Sak [ (723)  Meding = Lister [ Rapporter 5 Innstilnger ¢ Hjem  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Nyttssk  Avbryt  Sak  Siste Sek Myperson  Endre  Lagre Meny Jourtype  Administrasjon
D ‘12:9 | Navn |Sand.en Jenny ‘ H [« ir Ded l:' ] B
Sykepleiejournal B ourelansverig (116 | [Andresen, Heidi | [ [Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3Tiltaks-iplsieplan T 4 Registreri T 5| K T 6§ Legemidier 7 Gitt legemidda!
Oversikt ~ Sartering ~ =]
12~ St |Legemiddelnavn Form | Styrke 05:00 [08:00 [12:00 [16:00 [20.00 |Dosering Sep  |Velg | SepTidspkt -
= | Y Forskrivning ®
o Begunnelss
Admenhet |0 ~ | [pPS Front TEST kommune |
Dato, ki vakt [0 -] Teneste l:| ! pros a
ese ” I I | [ T WOt sMerTER ]
Notat
:\raogcrulr O
1 |
Avbryt oK
1 pros O

Trykk OK. Bildet for utfylling av medikament vises.
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b ] Forskrivning: 05.08.2022 08:22 IKKE GODKJENT ENNA!  Anne-Berit Derum Torgersen - Tjenestebruker: Jenny Sandven, .15.04.1938 X

Godkjenn  Admin

Nyt legemiddel dosering Godkjenn Sepone Regirfo || EEHENN Lagre Avbryt Tibake

Legemiddel

Betegnelse ‘Fud ‘ Sakc [ Skal ikke tas sammen med andre legemidier

Admoved 2 | [avdeling/adm.enhet | Preparatform | | Kvantum | |

Adm méte v |

Bruksomr V| styrke [ | arcar | |
o —

Dosering Sepanert

Alle

Kategori 1 |~ Fast ~ @ Dosett () Ikke dosett () Mutidosepakn ] Man |:| CAVE
Fom 05.08.22 06:00 [ 7ir
[ ons

Dostype |1 [+ | [Tidspunkt | Dagndose | | = O Fre
O Ler
Dos tekst D Sen
STD 33 [« nauul:l 12m|:| 1BDD|:| 2nnu|:| N Enhet -
&
[FiB [Type [Stat  |Legemiddelnavn [Fom [syrke  [0500 [0200 (1200 [1600 2000 [Dosering [Sep [SepTic

Vaer obs pa at det er kun interaksjonsvarsel pa betegnelser/legemidler som det sgkes pa via
apotekvarekatalogen. Registrerer du legemiddel under betegnelse og trykker lagre uten 3 sgke, varsles
det ikke om interaksjon.

Skriv begynnelsen av legemiddelnavnet og trykk Sek.

Merk! Dersom du forsgker a forskrive et medikament det er CAVE p3, vises dette i rgdt.

D Velg legemiddel ? X

L i Form Styrke Kvantum ATC-Kede Varenr

Legemiddelnavn

Blank ut Sak Avbnt Ok
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Alle medikamenter (egentlig alle varer i apotekvarekatalogen) som begynner med 'furi' vises.

D Velg legemiddel ? X
L Form Styrke Kvantum ATC-Kode Varenr
\ | | | Symanym
L idel |Form | Styrke |Kiantum | ATC-kode [Varenr |MaksFris|DefDegnD |  |GE-kode |Begr] [ &
Furix retard SA depotkaps 30mg Depotkapsel 30mg 50 ENDOS  CO03CADT 303311 O 0.04 g O
Furix retard SA depotkaps 60mg Depotkapsel 60mg 20x1 ENDOS CO3CADT 352750 O 0.04 g O
Furix retard SA depotkaps 60mg Depotkapsel 60mg B0x1 ENDOS CO3CAD1 306881 O 0.04 g O
Furix SA tab 20mg Tablett 20mg 50 ENDOS CO3CAD1 229355 O 0.04 a |
Furix SA tab 40mg Tablett 40mg 50 ENDOS CO3CAD1 283257 O 0,04 [} ]
Furix SA tab 500mg Tablett 500mg 20x1 ENDOS CO3CADT 343128 © 0,04 [} |
Furix tab 20mg Tablett 20mg 100 STK CO3CADT 29454 86 0,04 g oooid0 [
Furix tab 20mg Tablett 20mg S8 ENDOS CO3CAD1 574137 624 0.04 g oooid0 [
Furix tab 40mg | Tablett 40mg 9B8ENDOS CO3CAD1 574145 624 004 g o1 [
Furix tab 40mg Tablett 40mg 250 CO3CADT 122762 1166 004 g oomar [
Furiw tah 40mn Tahlett ANmn 10100 CNCAN 173782 2817 nna n nnn141 M N
Blank ut Sak Avbryt Ok
Ndr det er et tall i kolonnen GB-kode, finnes det et synonympreparat. (I bildet over var Furix tab 40mg
sokeordet for synonympreparat).
For @ se/velge synonympreparat, marker et legemiddel i sokeresultatet og klikk pd Synonym.
Marker @nsket preparat, og trykk pa Ok for a velge dette til forskrivningen.
Eksempel pa valgt medikament 'Furix':
? Forskrivning: 05.08.2022 09:00 IKKE GODKJENT EMNA!  Anne-Berit Derum Torgersen - Tjenestebruker: Jenny Sandven, f.15.04.1933 x
Godkjenn  Admin
Nyt legemiddel Reg Info | [ NEHENN Lagre Avbryt Tibake
Legemiddel
Betegnelse ‘Furlxlabitlmg | Sok [ Skal ikke tas sammen med andre legemidler
Adm.ved 2 v | [Avdeing/adm enhet | preparatform [Tabiett | Kvantum [98 EnDOS |
Admmate 01 - |pr os |
Bruksomr Vanndrivende ~ Styrke |4Umg | ATC-nr ‘CBSCAM |
o
Dosering Seponert
Al
Kategori 1 |~ ||Fast ~ (® Dosett (O licke dosett (O Multidosepakn | M;‘ l:l CAVE
s
1 ons
Dostype |1 || [Fispunkt | Degndose [50 | Ima > L rre
[ Ler
Dos tekst | | [ sen
STD > [< ua:uu 12:00 16 uul:l 20 uul:l > Enhet |tablett |
&
FiB |Type |Start L Form Styrke 05.00 (0800 (12:00 |16:00 |20:.00 |Dosering Sep SepTic
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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.

Bruksomrdade - 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 ogsd korrigere
standard foreslatte klokkeslett ved a klikke pa det aktuelle klokkeslett og overskrive.

Dosering

Kategori 1 |~ | Fast w (®) Dosstt () Ikke dosett () Multidosepakn L
F.o.m. 05.08.22 08:00 | 08:00
rem | | [ 12:00
Dos.type 2 |~ Ukedose mg 7 7 1600
Dos. tekst | | I

sTD 53 r.'Ian Tir UI‘ISEI T|:|r Fre Lur Sun

Doseringstekst - Skriv informasjon etter behov.

Dosering - Fyll inn 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 hayre 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 w (® Dosett (O licke dosstt (O Muttidosepakn ] Man I:

Fo.m. 05.08.22 06:00 1 Tir
N |:| COnsz
To.m. 12.08.22 10:00 [ Tor

Dos.type 1 |» |T|dspunk‘t | Degndose |1U | drape - EFFE
Dos.tekst | | O I;:rn

57D [« us:uu 05:30 us:uu 1u:uu|:| 12:00 14:uu|:| 15:00 13:uu|:| zu:uuD 22:00E|
STD [ us:uu ;(é:ﬁ 12:00E| 15:00 :(;15{ zzzuu

Dagn/ukedose- Regnes ut automatisk om parameteret for dette er slatt pa (Admin -> Firma, gjores av
systemansvarlig).

Trykk Lagre, og sa Godkjenn. Du velger her mellom & godkjenne selv eller f4 en annen ansatt til &
godkjenne for a kvalitetssikre registreringen.

Godkjenn

Godkjenn sehv

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 & godkjenne selv.
Det er ingen godkjenningsfrist utover det normale i denne sammenheng.

? Godkjenne forskrivning x

Innlogging for ansatt som skal godkjenne:

Brukerkndeﬂ |

Passord: | |

Aoyt

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 gjor andre endringer i medikamentlisten. Trykk Tilbake for & ga ut av rapportbildet

med medikamentlisten etter eventuell utskrift er gjort. Trykk Tilbake for a 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:

For 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 3 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.

10.9.2 Registrering av vaksine
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

Registrering av vaksine gjores 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 |Fluartx inj spr Sak
Adm. ved 2 - |Avdeling.fadm.enhet |
Admmite |09 | [im |
Bruksomr e
Dosering

Kategori 4 |« ||Vaksine e Dlozett @ lkke dosett Multidosepakn
F.o.m. 05.08.22 06:00 |

Tom. [05.08.22 20:00 |

Dos.tekst |Inﬂuensa\.fasksine grunnet sterk KOLS

STD |3 05:uu|:| us:uu|:| 12:uu|:| 1a:uu|:| 2u:uu|:|
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10.9.3
registrert

Registrering av medikament nar CAVE for dette medikamentet er

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 3 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 & dpne den aktuelle cave-registreringen.

CosDoc

56349)

Vil du dpne registreringen?

Svarer man Ja, fremkommer cave-registreringen i eget vindu.

? Journalregistrering CAVE *
Godkent [05.08.2022 [10:18  [¥S  [Systemadministrator | E

Adm.enhet]] _~ [0PS Front TEST kommune |

Ansvarlig ‘ ‘ | Sek

Omrade ‘ _I |

Reg.type |12 01 |Cave, medikament ‘ Legemiddel
Overskrift |Ery-max

Notat

E-mld Sep Godkj || Ny reg | Endre || | [ | Lagre  Avbryt| Mal Tibake

Deretter far man spgrsmal Vil du lagre likevel ?

Det er registrert reaksjen i forhold til legemiddelet (identisk NAF-varenr:
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CosDoc Basis

0 Vil du lagre likevel?

| [ nei

&

Svarer man Ja, far man lagre og deretter godkjenne forskrivningen.

10.9.4 Registrering av CAVE ved seponering av medikament
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sk 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 hoyre i forskrivningsbildet som vist i bildet over. Lagre og godkjenn. Man far da
spersmalet vist i forste bilde under. Svarer man Ja, far man frem et preutfylt journalregistreringsbilde,
hvor man eventuelt supplerer med opplysninger far man lagrer og godkjenner. Hovedkortet vil bli
oppdatert som vanlig.

CosDoc

0 Vil du opprette ny Caveregistrering for medikamentet Furix?

Ja | | Nei
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? Journalregistrering - Cave

Status | |
Datodkl. Tieneste l:l
Adm.enhet|0 _~ [0IPS Front TEST kommune |
Ansvarlig |ABDT |Anne—Berit Darum Torgersen | Sek
Omrade | LI |
Regtype |17 0 [~ |Cave, medikament | Legemiddel
Referart i | | Referer
Overskrift |Furix |
Hensyn ved forskrivning " s
Hensyn mat/drikke - -
[ PO | P A
Litvid skjema
Motat Filkk red utslett | ansikt og hals
Skjult notat []
E-mid Sep Godkj | Nyreg || Endre @ Avbryt Mal

10.9.5 Signering av legemiddelliste

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker.

Velg fane 6. Legemidleri journalen.

I rammen 'Forskriving' er knappen Signer liste tilgjengelig for leger. Nar legen foretar en forskrivning og

godkjenner den, sa signeres samtidig legemiddellisten.
Endringer som gjores i legemiddellisten av andre enn en lege, farer til at rammen Siste Signering viser

med teksten lkke signert.

Lege kan da signere listen med 4 trykke pa Signer liste-knappen.

Forskrivning Legemiddel

Ny Vis Signer liste Endre Seponer

Siste signering
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10.9.5.1 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 pé knappen Endre.

Menyen viser fglgende 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 pa journalregistreringen, sG dersom et medikament blir endret fra
'Avdeling/Adm.enhet' til 'Egenadministrasjon’, vil alle registreringene flyttes til 'Egenadministrasjon’.

10.9.6 Utskrift av legemidler

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.
Velg fane 6. Legemidler i journalen.

Klikk pa knappen Lister nede i oversiktsbildet for & skrive ut liste over aktuelle legemidler. Her finnes
ulike alternativ som vist under.

Legemidler - liggende liste
Legemidler - stiende liste
Legemidler - dosett
Legemidler - utvalg til liste
Legemidler - m/rekv.lege
Marevan-/INR-kort

Tabell for gitt legemiddel
Vaksiner

Resept

Infol Listen skal signeres av lege.

Info! Bade staende og liggende liste sorterer legemidlene etter om avdelingen eller bruker selv har
ansvaret for & administrere dem.
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10.9.7 Utskrift av resept
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker

Velg fane 6. Legemidleri 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.

D Resept x

Registrert |05.02.2022 |1u:5s |5Y5 |5ystemadministratur |

Dato/kl. Tieneste |:|

Adm.enhetll} LIDIPS Front TEST kommune |
Ansvarlig | | | Sek
Omride | ;I |
Regtype |112 v |Re5ep1
Referert i | | Referer
Overskrift |Resept
Notat |bux G-’E‘-mg Tablett 100 pr os
MOT SMERTER (08:00) 1+ (12:00) 1 + (16:00) 1+ (20:00) 1
Reit:
Refusjons-§:
&Lﬁug%dﬂu 20mg Tablett 30 ENPAC pr os (08:00) 1+ (12:00) 1 + (16:00) 1 + (20:00) 1
et
Refusjons-§:
Thyroid erfa 60mg Tablett 100 pr os (08:00) 1 + (12:00) 1+ (16:00) 1+ (20:00) 1
Reit:
Refusjons-5:
Emc;a;t 50mg Tablett 30 STK pros (08:00) 1+ (12:00) 1+ (16:00) 1 + (20:007 1
et 1
Refusjons-§: _
Travatan 40mcg/ml @yedraper 2,5 ML (08:00) 1 + (12:00) 1 + (16:00) 1 + (20:00) 1
et
Refusjons-5:
Temgesic 0.2mg Sublingvaltablett 50 ENPAC (08:00) 1+ (12:00) 1+ (16:00) 1+ (20:00) 1] ..
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10.9.8 Tabell for gitt legemiddel
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

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 003888 (ID: 1249)

Avdeling/adm.enhet
Faste legemidler, dosett
Start Legemiddel Form/ 08:00  12:00 | 16:00 | 20:00 |Dos.tekst Sep
Styrke
14.08.20 |Granpidam Tablett 1 1 1 1 pros
0G:00 20mg
07.09.20 |lbux Tablett 1 1 1 1 pros

08:00 &00mg MOT SMERTER
Suibling valtable 1 1 1

07.12.21 |Temgesic
0G:00 Degndose: 0,8mg

02mg
14.09.20 |Thyroid erf Tablett 1 1 1 1 pros
0500 Bidmg
020321 [Tivicay Tablett 1 1 1 1 pros
0500 50mg
14.06.21 |Travatan Eedraper
08:00 Degndose: 4 4 Oinncgyiml
Fredag Lewdag Serdag Mand= Tirsdag On=dag Torsdx
Lenemiddel KL 050822 |060822 |070822 |08.0822 |00.0822 10,0822 11.0822

CosDoc: EPJ_H 0350822 H:01 Side 1



10.9.9 Feltbeskrivelser fane 6 Legemidler
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg

Velg fane 6. Legemidleri journalen.

Y Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - m} X
© Tienestebruker  [@ Arbeidsplan  Faklura  Ressurs [ Sak (723} Melding =) Lister [ Rapporter 3 nnstilinger {5 Hem  Avsiutt
Hovedkert  Journal Sak  Gkenomi Nyttssk Avbryt Sek SisteSsk @ € D D & Myperson  Endre  Lagre Meny Jourtype  Administrasjon
o [1z28 | Nawn: [Sanaven, lenny | ar Ded :| | S
Sykepleiejournal R oo [Andresen, Heidi | Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3Tiltaks-fpleieplan T 4 k [i- §leqemidier. 1] 7Gittisgemiddsl
Oversikt | Legemidler, ikke seponerte ~ Sortering | Legemiddelnavn ~ =
IEEESEET [Fom [syrke  [05:00 [08:00 [12:00 [16:00 [20:00 [Dosering [Sep  [velg |SepTidspkt [
=] Avdelingfadm.enhet:
= Faste legemidler. dosett
140920 Granpidam tablett  20mg 1 1 1 1 pros a
pros
&070920 b tablett  BOOmg 1 1 1 1 f15T SMERTER m}
&MD&H Orudis SepokEP 100mg [ T T m]
140920 Paracet tablett  1g 1 1 1 1 pros m}
071221 Temgesic Subling! 0.2mg LA T B m]
140920 Thyroid erfa tablett  BOmg 1 1 1 1 pros m}
020321 Tiviesy tablett  50mg 1 1 1 1 pros m}
eyedrape .
140621 Travatan 7 40meglml 1 1 1 1 m}
v
Forskrivning Legemiddel Siste signering
Ny Vis Signer liste Endre Seponer Synonym Gitt LA Lister |:| Ikke signert

Legemidler - Ulike typer visning

Nedtrekkslistene gverst til venstre er ulike visninger av medikamentlisten:

Legemidler, ikke seponerte
Legemidler, seponerte
Legemidler, alle

Waksiner

Forskrivninger, aktuelle
Forskrivninger, ikke godkjente
Forskrivninger, zlle
Forskrivninger, 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 legemidleri listen

Nedtrekkslisten gverst til hayre gir ulik sortering av legemidlene i henhold til valgt oversikt.

Legemiddeinavn ~

Legemiddelnavn

Starttidspunkt, nyeste everst

Starttidspunkt, eldste everst
Slutt-/seponeringstidpunkt, synkende
Slutt-/seponeningstidpunkt, stigende

< >

Nederste knapperad i oversiktsbildet

Forskrivning Legemiddsl Siste signering

Ny Vis Signer liste Endre Seponer Synonym Gitt LIt Lister |:| ke signert
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Gruppen Forskrivning

Ny - Starter registrering av nytt medikament i forskrivningsbildet.

Endre/Vis - knappen har to funksjoner. Endre-funksjon for godkjenning: Far 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 &
godkjenne seponeringen.

Synonym - nar en markerer et legemiddel og trykker pa 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 spgrsmal om
godkjenning/ikke sparsmal 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.

10.9.10 Feltbeskrivelser for forskrivningsbildet
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.
Velg fane 6. Legemidleri journalen.

? Forskrivning: 05.08.2022 13:00 IKKE GODKJENT ENMA!  Anne-Berit Dorum Torgersen - Tjenestebruker: Jenny Sandven, f. 15.04.1938 X

Godkjenn  Admin

‘ Mytt legemiddel Reginfo | [ EREHN Lagre Avbryt Tibake
Legemiddel
Betegnelse || ‘ Sok [ Skal ikke tas sammen med andre legemidler
Adm.ved |2 || [pvdeingladm eahet | Preparatform | | wvantum | |
Adm.méte ~ | ‘
Bruksomr ~|  styrke | st | |
Dosering Seponet
Alle
Kategori 1 |+ |Fast - @® Dosett () Ikke dosett () Multidosepakn ] Man l:l CAVE
[ ons
Dostype |1 [+ [Tiaspunkt | Degndose | | = O Fre
O Ler
Dos tekst [ | [ sen
STD |55 [< nsnnD 1an|:| 1snn|:| 20 nnl:l > Enhet -
&
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 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.)

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 red om det er registrert cave for vedkommende.

Ramme Legemiddel:

Betegnelse: Legemiddelnavnet. Her starter man sgk ved a skrive del av preparatnavnet og trykke Sgk.
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 sok med for eksempel tabletter hvis sgk i legemiddelkatalogen
benyttes (anbefales).

Form: KITH register, nedtrekksmeny (skal hentes automatisk ved NAF sgk, nar NAF oppdaterer sine lister
til gjeldende standard).

Styrke: Fylles automatisk ut ved sgk med f.eks. 20 mg.
Kvantum: Fylles automatisk ut ved sgk med eksempelvis 100 (Glass med 100 tabletter).

ATC-nr: Fylles automatisk ut ved sgk.

Varenr: Fylles automatisk ut ved sgk.

Ramme Dosering:

Kategori: Fast/Kur/Ved behov/Vaksine/Nzeringsmiddel/vitaminer - Velg den som passer for
medikamentet som skal gis Tjenestebruker. Valget pavirker forhandsforeslatt doseringstype, se lenger
ned.« Fastdosering foreslar doseringstype tidspunkt.

« Kur foreslar doseringstype tidspunkt start.

« Ved behov foreslar doseringstype fritekst.

« Vaksine foreslar doseringstype engangsdose.

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.
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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.

Degndose/Ukedose: Felt for beregning av degndose. Ukedose vises ndr 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 & endre:

5T 53] [< us:un[l 12:un|:| 1a:uu|:| 2u:uu|:| 5

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 pa legemiddelet.

Form: Legemiddelets form, f.eks. Tabletter.

Styrke: Legemiddelets styrke, f.eks. 40 mg.

Klokkelslett: Rammer som viser doseringstidsintervallene (tidspunkt), ndr 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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10.9.11 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|DefDagnD | | GE-kode |Begr)

NOGABOS 15828 2119 20 mg 000881 [ A\
NOGABDS 22617 10828 20 mg 000681 [ A\
NOGABDS 22628 2119 20 mg 000881 [ A\
NOGABDS 22639 337 20 mg 000681 [ A\
NOGABDS 45650 3282 20 mg 000881 [ A\

| legemiddeloversikten vises symbolene eksempelvis slik:

P Forskrivning: 05.08.2022 13:00 IKKE GODKJENT ENNA!  Anne-Berit Derum Torg Tjenestebruker: Jenm: - X
Godkjenn  Admin
Nyt legemiddel Reg Info | [ ERENN Lagre Avbryt Tibake
Legemiddel
Betegnelse ‘par | Sek [ Skal ikke tas sammen med andre legemidier
ad D Velg legemiddel ? X :|
Ad
Br Legemiddelnavn Form Styrke Kvantum ATC-Kode Varenr
\ | I | | | | S
L ‘Fcrm |Styrke |Kvamum ‘ATC—dee |Varer|r |MaksPris‘ Def.DagnD ‘ [GB—dee [Begrl ~
Doi | Paraxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg GDENPAC  NOBABOS 15828 2119 20 mg 000661 [0 A\
Ka| |Paroxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 20 NOBABOS 22617 1098 20 mg 000661 O A
o Paroxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg &0 NOBABOS 22628 2119 20 mg 000661 O A
L
Paroxetin actavis tab 20mg Tablett 20mg 100 NOBABOS 22639 3337 20 mg 000661 O A
T8 | Paroxetin aristo tab 20mg Tablett 20mg 100 ENPAC  NOBABOS 45650 3292 20 mg DODE61 O A
Do| | Paroxetin aurobinde tab20mg ~ Tablett 20mg &0 ENPAC NOBABOS 53047 2119 20 mg 000661 O A
Dol |Paroxetin aurcbindo tab20mg  Tablett 20mg 100ENPAC NOBABOS 59058 3337 20 mg 000661 [0 A\
Paroxetin hexal tab 20mg Tablett 20mg 20ENPAC  NOBABDS 3987 1147 20 mg 000661 O A
51 | Paroxetin hexal tab 20mg Tablett 20mg EDENPAC  NOBABOS 9938 212 20 mg 000861 [ A\
Paraxetin hexal tab 20mg Tablett 20mg 100ENPAC NOBABOS 10011 3292 20 mg 000661 [ A
S P v Tt an nen nAeAPRE amnan areE an PTG -
Tic
Blank ut Sak Avbryt Ok
< >
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Tooltip vises nar man holder musepeker over symbolet. Dobbeltklikk pa symbol for a apne

interaksjonsoversikt:

D Velg legemiddel

L Form Styrke Kvantum  ATCKode  Varenr

\ | | I |

L |Form | Styrke |Kvantum | ATC-kode [Varenr |MaksPris| DefDognD | | GE-kode |Begr
Farlode! teb 10mg Tablett  10mg 100 NO4BCOT 266748 D 004 g O
Parnate tab 10mg Tablet  10mg 0STK  NOGAFDS 262956 0 001 f] O
Paroxefin actavis tsb20mg  Tablett  20mg DDENPAC NOSABDS 15833 3292 20 mg 000661 [ /)
Paroxetin sctavis tsb20mg  Tablet  20mg 20ENPAC  NOGABOS 15817 1098 20 mg oooe6t [ /&
Paroxetin actavis tab20mg  Tablett  20mg EDENPAC  NDSABDS 15828 2118 20 mg 000661 [ |@ktrisike for bivirkninger, inklusive serotonergt syndrom.
Paroxetin sctavis tab20mg  Tablett  20mg 2 NDGABDS 22617 1098 20 mg 000661 [/
Faroxefin sctavis tsb20mg  Tablett  20mg 50 NDSABDS 22628 2113 20 mg 000861 [ A\
Paroxefin actavis tsb20mg  Tablett  20mg 100 NDSABDS 22638 3337 20 mg o00e61 [/
Paroetinaristotsb20mg  Tablet  20mg 00ENPAC NOGABDS 45650 3292 20 mg oooet [ A\
Paroxetin aurobindo tab 20mg  Tablett  20mg EDENPAC  NDSABDS 53047 2118 20 mg 000661 [ /&
Paroxetin surckindo tab 20mg Tablett  20mg 00ENPAC NDSABOS 53058 3337 20 mg 000661 [/
Paroxetinhexsl tab20mg  Tablett  20mg 20ENPAC  NDGABDS 9387 1147 20 mg 000861 [ A
Paroxefin hexal tzb20mg  Tablett  20mg EDENPAC NDSABDS 9388 212 20 mg 000661 [

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 ennd ikke er godkjent (Vises pa listen ‘Forskrivninger, ikke

godkjente’), vil det veere 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 pé varselsikon i forhandsvisning 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.

STD| 3> naml-_] |znn[_] |sn-cf_j 0

3 FE Type St Legemiddsiea
21.10.202011:16 Dr Dips

a 0108 2023

e 13082021
e 000

[BO1AF - NOEBADT)
Diatbledningsrisiko

Klexare Irpeics jora vaeake 1500C

[BOTAF - BOLAE)

Dt blodningarisso. Merk: Ulraksponert haparin ken likevel brukes | leve doser for dholde v

Reario | [ Thake
Lagemmiddel
Betognetse  [Marevan SAtab 2 5mg I ool o Lk sman mad Bl legemder
Admoved |2 Y —— | reparsioem [Faces Kvmetye [
s mite ]
Bnigery Shyree S
— e > o
Kategori ¢ Dos
Fom i 2= Stant Legemestel B
T 8043031 Beasheex injekgjongsenion Tengiel
Tom
bmime |1 | —— e Despein Criganl Dspargerbae tabise 300mg
G tewmt
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P Tjenestebruker -
& Tienestebruker  [G Arbeidsplan  Fakura  Ressurs  [] Sak

andven, Jenny

(723)  Meiing ) Lister [[]Rapporter &8 instilinger 3y Hiem  Avsiutt

Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Myttssk Aybryt Sok  SisteSsk @ @ © 3D @ Nyperson Endre  Lagre Meny Jourtype  Adn
D |1249 | Navn: ‘Sandvan Jenny
Sykepleiejournal B ourciensverio [Endresen, Heidi | [=] [
[ 10versikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T 4
Oversikt | Legemidler, kke seponerte ~]  Sortering |Legemiddelnavn ~
12[] [set |t [Form  [Styrke A o x
Avdeling/adm. enhet:
_ IEE Legemiddel [~
a emidler, doselt
Faste legemidler. d 14092020 Granpidam Tablett 20mg
140920 Granpidam whlstt  20mg
07.082020  lbux Tablelt 600mg
= &
&070?20 bux tablett  E00mg
04082022 Orudis Depotkapsel 100mg
A
v Orudis
14092020 Paracet Tablett 1
140320 Parscet whlett g
07.122021  Temgesic Sublingvaltsblet 0.2mg
071221 Temgesic Sublingy p.amg
14092020  Thyroid erfa Tablett 60mg
140920 Thyroid erfa wblett 60mg
02032021 Tivicay Tablett50mg
020221 Tivicay wblett 50mg
14062021 Travaten @yedraper 40meg/ml
140621 Travatan 2YSIEPE Lomegiml
02032021 Vitrakvi Kapsel 100mg
020321 Vitrakvi kapsel  100mg
14092020 Xadago Tablett 100ma
140920 Xadage tablett  100mg
04082020  Ibux Gel 5%
-8 Faste legemidler, ikke doset, ikke mulidosepakket
10062021 B sctavis Tablet 101
040820 Ibux gel 5% TR =0EE =
P ) T uen h
-8 Eventuelle legemidier
100521 Buspiron actavis tablett  10mg Sheriv ut Lukde

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: Tnteraksjon
74092020 | Granpidam Tablett 20mg
07092020 | Tbux Tablet 600mg Trandate SA Tablet 100mg Nedsatl anthyperensi eflek, ok risiko for nyresvi og forverret

hjertesvikt. Merk: Gjelder hos eldre/skropelige pasienter og ellers
hos pasienter med allerede nedsatt eller med risiko for nedsatt
nyrefuksjon.

04.08.2022 Orudis Depotkapsel 100mg Trandate SA Tablett 100mg Nedsatt anthypertensiv effekt, okt risiko for nyresvikt og forverret
hjertesviki. Merk: Gjelder hos eldre/skrapelige pasienter og ellers
hos pasientar med allerede nedsatt eller med risiko for nedsatt

nyrefuksjon.

14.09.2020 Paracet Tablett 1g

07.12.2021 Temgesic Sublingvaltablett 0,2mg

14.09.2020 Thyroid erfa Tablett 60mg

02032021 Tivicay Tablett 50mg

14062021 | Travatan Gyedraper 40mcg/ml

02.03.2021 Vitrakvi Kapsel 100mg

14.09.2020 Xadago Tablett 100mg

04.08 2020 Ibux Gel 5%

10062021 Buspiron actavis Tablett 10mg

10062021 | Chlorpromazine Tablett 50mg Trandate SA Tablett 100mg Ok blodirykkssenkende effekt (vist for pindolol eller propranalol i
kombinasjon med klorpromazin eller tioridazin)

10062021 Ibux Kapsel 400mg Trandate SA Tablett 100mg Nedsatt anthypertensiv effekt, okt risiko for nyresvikt og forverret

hjertesviki. Merk: Gjelder hos eldre/skrapelige pasienter og ellers
hos pasienter med allerede nedsatt eller med risiko for nedsatt
nyrefuksjon.

74022022 | Paracet Brusetablett 500mg
10062021 | Trandate SA Tablett 100mg Tbux Tablett 600mg Nedsatt anthyperensiv effek, ok risiko for nyresvikt og forverret
hjertesviki. Merk: Gjelder hos eldre/skrapelige pasienter og ellers
hos pasienter med allerade nedsatt eller med risiko for nedsatt
nyrefuksjon.

0062021 | Trandats GA Tablett 100mg Grudis Depotkapssl 100mg Nedsatt anthyperensiv sfiek, ok fisiko for nyresvikt og forverret
hiertesviki. Merk: Gielder hos eldre/skrapelige pasienter og ellers
hos pasienter med allerade nedsatt eller med risiko for nedsatt

nyrefuksjon.
10.06.2021 Trandate SATablett 100mg Chlorpromazine Tablett 50mg @kt blodtrykkssenkende effekt (vist for pindolol eller propranolol i
kombinasjon med klorpromazin eller tioridazin)
10062021 | Trandate SA Tablett 100mg Tbux Kapsel 400mg Nedsatl antihypertensiv efleki, oK risiko for nyresvikt og forverret

hiertesvikt. Merk: Gisldsr hos sldre/skropelige pasisnter og sllers
hos pasienter med allerede nedsatt eller med risiko for nedsatt
nyrsfuksion.

NB: Dersom det ikke er 'kontakt' med interaksjonsanalysen vises det et spgrsmalstegn i skjermbildet, og
en tooltip med teksten: «Interaksjonsdata utilgjengelig».

10.10 Fane 7 - Gitt legemiddel

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 7. Gitt legemiddel i journalen.
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283



10.10.1 Framgangsmate for registrering av gitt legemiddel eller vaksiner
Dersom legemiddel finnes i brukerens legemiddelliste, marker aktuelt medikament pa fane 6
Legemidler. Trykk pa knappen Gitt LM.

D Gitt legemiddel X

Kategori |03 |~ |G'rt't legemiddel, Eventuelle |

Navn [sobri | sk
Gitt

Dato/kl.  |05.08.2022 [14:00 Vakt (D |« Gitt ) Utlevert
Dose tableﬂ ~ Status |1 |~ || Inntatt i sin helk| «~

Indikasjon

Merknad |

Adm.enhet | 116 ~ |Summersul |

Gitt av |SYS |Systemadministratur |

Annet legemiddel Lagre | Avbryt

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 gjgres 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 &
markere et tidligere gitt legemiddel kan man fa kopi av registreringen for raskere registrering.
Alternativt, felg 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. Sek frem medikamentet eller skriv med fritekst.

Fyll ut 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 gjores

ved & markere registreringen og trykke Godkjenn i knapperaden nede i bildet.
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10.10.2 Registrering av effekt av gitt legemiddel
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok 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 erfatab 60mg *

Datoikl. Vakt D |v

Effekt |

Merknad

Admenhet | 11§ - |Snmmer5ul |

Observert av|SYS | |Sy5-temadministratnr | | |
Lagre Avbryt

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 gjares
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
a trykke pa ”-” tegnet til venstre for det gitte medikamentet i oversikten

10.10.3 Registrering av gitt fast legemiddel
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidleri journalen.

Marker kolonne ved a klikke pa klokkeslettet gverst, eller marker enkeltdose i kolonnene. Hayreklikk og
velg Gitt faste fra menyen.

Sortering Legemiddelnavn ~
0500|0200 1700 400 |00 | Rocarina
Gitt faste
Utlevert faste

Legqg i degndosett
Legg i ukedosett
Utlever multidose
Nulle ut forskrivning

Tillaging enkeltdose
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| bildet Faste legemiddel er legemiddelene haket av for Gitt.

ol Faste legemiddel - ] X
Tjenestebruker 1249 | Sandven, Jenny [15.04.1938 [ 00883 Fra fredag T CERASITREl
Dosett Gitt/ Utlevert Gitt ikkedast  (Gitt u. forskr. Forskrivning Seponert T 08:00 |~ || [Tilb=kestil

Dose Gitt Lege . |Legemiddel Syn |Form Styrke Deose Gitt. utl |kke |Status Indikasjon Merknad

08:00 08:00 |v| 2384 Ery-max Enterckap.. 250mg 1.00 O [ Inntattisinhe. «

08:00 02:00 |+~ | 2382 Furix [ Tablett 40mg 1,00 [ [0 Inntattisinhe. |«

08:00 08:00 |+ | 1694 Granpidam [ Tablett 20mg 1.00 O [ Iontsttisinhe. [«

08:00 08:00 |~ | 1683 Ibux [1 Tablett £00mg 1,00 [0 [ Inntattisinhe. «

08:00 02:00 || 2329 Marevan SA Tablett 2.5mg 1.00 O [ Iontattisinhe. |«

08:00 08:00 |+ | 2380 Orudis Depotkaps.. 100mg 1.00 O [ Inntattisinhe. |«

Forste 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.

Tjenestebruker | 1249 Sandven, Jenny 15.04.1938 | 00888 Fra fredag 05082022 <> 0200 v Heri
Dose Gitt./Utlevert Gitt ikkefast  Gitt u. forskr. Forskrivning Seponert = 08:00 | | Milbaiestil
Dose Gitt Lege.. |Legemiddel Syn |Form Styrke Dose Gitt L. lkke |Status Indikasjon Merknag

03:00 08:00 |v 2334 Ery-max Enterckap.. 250mg 1,00 O O Inntattisinhe. |+~
ve: D Vel legemiddel 7 X
08:
0a.
oad L Form Styrke Kvantum ATC-Kode Varenr
oe{ | | I | | I | S
0&d [ [Form [Syrke |Kvantum  |ATCkode |Varenr |MsksPris|DefDegnD | | GB-kode | Bear]
084 | Granpidam tab 20mg Tablett 20mg 30DENPAC GO4BED3 98793 161551 0,05 g o225 [
084 | Granpidam tab 20mg Tablett 20mg 90ENPAC  GO4BED3 580252 48719 005 g o2izs [
084 | Mysildecard tab 20mg Tablett 20mg SOENPAC  GO4BED3 425857 48719 0.05 g oo02izs O
084 | Orisild tab 20mg Tablett 20mg SOENPAC  GO4BEDZ 469363 48719 005 g o2 O
084 | Revatio tab 20mg Tablett 20mg SOENPAC  GO4BED3 23968 48719 0.05 g w21z [
08:
081
084
Blank ut Sak Avbryt Ok
< >

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 & velge en annen status pr. legemiddel.
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ol Faste legemiddel - [m] x

Tjenestebruker 1249 | Sandven. Jenny 15.04.1938 | 00888 Feffoios [Buzz  [<[slnwn [+
Gitt/LUtlevert Gitt ikkefast  (Gitt u. forskr. Forskrivning Seponert o 08:00 | | Milbakestil

Dese  |Gitt Lege.. |Legemiddel Syn Form Styrke Dose Utl. |lkke | Status Indikasion  Merknad

08:00  08:00 [v| 2384 Ery-max Enterokap 250mg 1,00 O O

0800 0200 |~| 2382 Furix [0 Tablett 40mg 100 O O el

0200 0800 |v~| 1694 Granpidam [ Tablett 20mg 100 O O [pewisinntatt

08:00 0200 [+ 1683 Ibux [ Tablett 600mg 1,00 [ Y Y —

0800 0200 |+~ 2329 Marevan SA Tablett 25mg 100 O O

08:00 0800 |~ 2380 Orudis Depotkaps.. 100mg 1.00 O O

08:00 0200 [v| 1695 Paracet [ Tablett 1g 1,00 O o

0800 0200 [+ 1939 Sprycel [0 Tablett 50mg 100 O O

0800 0800 [+~ 2191 Temgesic Sublingvatt.. 0.2mg 100 [0 [ Inntattisinhe. |«

08:00 0200 [+ 1639 Ibux O Gel 5% 1,00 O [ Inntattisinhe. [«

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 & godkjenne.

10.10.4 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.

9 Ukedosett - m} x
Tjenestebruker 1249 |Sandven. Jenny 15.04.1938 | 00883 Fra fredag @ <[> loo:00 Hent
Dose Gitt/Lklevert Gitt ikkefast  Gitt u. forskr. Forskrivning Seponert iz 11.08.2022 <||>[23:58 Tibakestil

Dato. Dase Lege . | Legemiddel Syn |Form Styrke Deose Dos = Indikasjon Merknad ~
2386 Sobril Tabletier 10mg 10 O
050822  06:30 2382 Furix [ Tablett 40mg 1,00
05.08.22 08:00 2384 Ery-max Enterokap.. 250mg 1.00
05.0822  08:00 2382 Furix [ Tablett 40mg 1.00
050822 08:.00 1694 Granpidam [ Tablett 20mg 1,00
050822 08:00 1683 Ibux [ Tablett £00mg 1,00
05.0822  08:00 2329 Marevan SA Tablett 2.5mg 1.00
050822 08:.00 2380 Orudis Depotkaps. 100mg 1.00
050822 08:00 1655 Paracet [ Tablett 1g 1.00
05.0822  08:00 1939 Sprycel [ Tablett 50mg 1.00
050822 08:.00 2191 Temgesic Sublingvalt.. 0,2mg 1,00
050822 08:00 1658 Thyroid erfa Tablett E0mg 1.00
05.0822 08:00 1938 Tivicay Tablett B0mg 1.00
05.08.22 08:00 2099 Travatan Biyedraper  40mcg/ml 1.00
050822  02:.00 1840 Vitrakvi Kapsel 100mg 1,00
05.08.22 08:00 1700 Xadago Tablett 100mg 1.00
050822 12:00 1694 Granpidam [ Tablett 20mg 1.00
050822 12:00 1683 |bux [ Tablett £00mg 1,00
05.08.22 12:00 2380 Orudis Depotkaps.. 100mg 1.00
05.0822  12:00 1695 Paracet [ Tablett g 1.00
05.08.22 12:00 2191 Temgesic Sublingvatt. 0,2mg 1,00 b
Handling Tidspunkt Init Navn Merknad
Lagre Avbryt
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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 & 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’.

10.10.5 Kontroll og utlevering av dosett
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 7.Gitt legemiddel i journalen.

Fra fane 7, velg Dosett fra nedtrekksmenyen i Oversikt.

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny

& Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [ Sak [ (723) Melding =) Lister [ Rapporter 453 lnnstilnger {3y Hiem  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi  Hylisok  Avbyt  Sok SisteSsk @ @ B 5B

Myperson  Endre  Lagre Meny Jourtype Administras|
D |1z:s ‘ Havn: ‘San:.sn Jenny
Sykepleiejournal _ Joumnslansvarlig ‘115 ||An(|r'esen.Heidi ...| Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger Ny dosett T 4 Registreringer
Oversict | Dosett U] sortering Tidspunkt, nyeste overst [« Legemidd Vis
Registrert Lagt i dosett av Kontrollert av Beskrivelse (evipe Til Status
050820220345 |Systemadministrator | |{{[SOSST 1200 [11.082022 11:58 |Registrent
Utlever
Endre godkjendt

Marker dosettregistreringen og velg Kontroller fra hayremenyen. | bildet Kontroller dosett, trykk Lagre.
Spersmalet under vises :

CosDoc

0 Har du kontrollert og godkjenner dosetten?

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,
heyreklikk og velg Utlever.
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| bildet Utlever Dosett, trykk Lagre, og dosettregistreringen far status Overfgrt (dosetten er utlevert, og
ansvaret er overfort til andre).

Sykepleiejournal

1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3Tiltaks-/pleieplan T 4 Registreri|

Oversikt Dosstt ~ | Sortering Tidspunkt, nyeste everst |+ || Legemiddel w

Registrert Lagt 1 dosett av Kaontrollert av Beskrivelse Fra Til Status
05.08.2022 0345 Systemadministrator | Ukedosett 05082022 - 11.082022  [05.08.202212:00 |11.082022 11:58  Overfart

Med denne status, kan du ikke for ssmme periode registrere Gitt fast legemiddel, fordi man har levert
legemidlene fra seg til bruker/pargrende. Hvis man skal bekrefte gitte legemidler i dosettperioden,
bruker man ikke ’utlever dosett’.

10.10.6 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.

ol Tillaging av enkeltdose - m] *
Tienestebruker (1249 [Sandven. Jenny [1504.1933] 00888 ety mRan < e o]
Dosetl  Git/levet  Gitikkefast Gituforkr.  Forskiviing  Seponet Fredag [EEEE 1600 || E—

Dato. Dose Lege.. Legemiddel Syn |Form Styrke Dose Indikasjon Merknad

05.08.22 16:00 1698 Thyroid erfa Tablett 60mg 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".

10.10.7 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 hayreklikk. Velg Nulle ut forskrivning.

52 Nulle ut forskrivning - m] X
Tienestebruker (1249 [Sandven. Jenny [1504 1338 ] 00838 Feliciar BRaz s lnm ol
Gitt kkefast  Gitt u_forskr Forskrivning ~ Seponert SviEy 07.08.2022 €| 2358~ ||Tibakestil
Dose Lege.. |Legemiddel Syn |Form Styrke Dose LiI. Status Indikasjon Merknad
08:00 1698 Thyroid erfa Table E0ma v
= >
- -
T E ~

Adm.grhet | DIPS Front TEST kommune
Gitt av SYS Systemadministrator Sek
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I bildet, Nulle ut forskrivning, settes tidspunktene for hvor lenge legemiddelet skal vaere 'nullet ut’.

Bruk knappene <> pa Fraxx dag og til dag og velg klokkeslett. Trykk s& Hent for & oppdatere grid'en.

& Nulle ut forskrivning - m} *
Tienestebeuker 1249 | Sandven, Jenny [15.04.1938] oossa Fainiy  [mmaz 5o T
Git kckafast  Gat u. forshr Forskmming  Seponat S <28 [~ 1

Dato: Dose = Lege_ |Legemiddel Syn Form Styrhe Dose Ul Status Indikasion  Mesknad

=) -

= =

= =

=] -

(%) w

= =

=] =

B w

= =

=] "

B4 w

= o

Mesknad

Admenhet (¢ [ [DIPS Front TEST kommune ]
Gitay |5V | Symemadmristrator I Sok

Lage | | Awbot

Trykk Lagre og svar Ja pa spgrsmél om godkjenning med det samme, eller Nei og godkjenn senere fra
fane 7.

10.10.7.1 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 folg metoden som over.

10.10.8 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 B oumeiansvarig [116 | [Andresen, Heidi ][] Dok
[ 1 0versikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan T 4 T 5 K T 6 Legemidier T 1.Gitt legemiddel L
Cversict «| Sortering Tidspunkt, nyeste everst |+ | Legemiddel - Enmnd +| [06.07.2022][05.08.2022) =] [+ [s=
1-Datn [ [Legemiddelnavn Form  |Styke | Dosering[Enhet | Status Indikasion/Merknad | Effekt Sign | Godki ~
= | Gitt legemiddel

050822 1400 Sobril Tabletter 10mg 1 tablett  Inntatt i sin helhet sYs

050822 0800 Zyrtec Tablett  10mg 1 Inntatt i sin helhet svs

050822 0300 lbux Gel 5% 1 Inntatt i sin helhet srs
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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 4 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.

D |12¢9 | Hawn: |Sand-.-en. Jenny | V)
Sykepleiejournal B coooneig 1
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger ]’ 3 Tiltaks-fpleieplan T 4 Registreringer T
|D\rersik't Doszett ~ || Sortering Tidspunkt, myeste averst w | Legemiddel

Registrert Lagt i dosett av Kontrollert av Beskrivelse

0506 20220345 |Sysemsmiisraor | Systensamnarstor | Uedosot 0506 202211 052022

Feltforklaringer - nedre menylinje:

Gitt LM Effekt Slett Godkj Apne Lister %

Gitt LM: Knapp for & 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 3 slette forskrivning av gitt legemiddel/effekt. Sletting kan bare gjgres for godkjenning.

Godkj: Knapp for a godkjenne gitt legemiddel / effektregistrering. Via parameter kan godkjenning skje
automatisk.

Apne: Knapp for & &pne markert registrering. Er registreringen ikke godkjent, har Apne samme funksjon
som Endre. P& godkjente registreringer har den samme funksjon som Vis.
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Oversikt: Dosett, hgyremeny
Ny dosett: Meny for 4 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 & vise opplysning om legging av dosett.

Endre: Meny for 3 slette en registrering av legging i dosett (frem til dosettregistreringen er kontrollert er
den ’ikke godkjent’).

Kontroller: Meny for a registrere at kontroll av legging av dosett er utfert. (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 gjeres pa skriverikonet nede til hayre. Det utvalget man har gjort
i fane 7 gjenspeiles i utskriften.

10.11 Andre funksjoner

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

10.11.1 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.

10.11.2 Overfare journalen til en annen adm.enhet

Trykk pa knappen Overfer pa verktgylinjen oppe i journalbildet. Velg adm.enhet som journalen skal
overfgres til, og trykk OK.

NB! En far kun overfgre journalen dersom alle registreringene er godkjent. Man far informasjon om hva
som ikke er godkjent som vist under.
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CosDoc *

Sykepleigjournal:
Det finnes 1 registreringer som ikke er godkjent.

Disse ma godkjennes fer fagjeurnalen kan overfares!

Antall registreringer som ikke er godkjent:
Forskrivninger: 0

Praver/undersakelser: 0

Skjulte notater: 0

Andre: 1

Programmet endrer journalansvarlig, dersom det er en annen enn den som er journalansvarlig pa
adm.enheten som journalen ble overfort fra.

Y Pasientjournal X

Intem overfaning
Tienestebruker: 3421 [Andersen, Victoria ]
Journatype |5 Sykeplesiournal |
Agmenhet g [pPS Front TEST kommune |
Journalansv. [HEA  [andresen, Hedi - |

T
Adm enhet 1116} ' -S.pmmcrsul ]
Journalansv.  [HEA [andresen, Heui ]

ot

Programmet sper i neste bilde om man ogsa vil overfere andre journaltyper. Hak av for de aktuelle
journaltypene, trykk OK.
Sjekk overfaringsopplysningene og trykk OK for a fullfgre.

10.11.3 Overfgring av journal uten at journalregistrering er godkjent

Systemansvarlig kan sette opp at enkelte registreringstyper ikke trenger vaere godkjent ved overfering av
journal.

Dette er aktuelt for registreringstyper med vedlegg som skrives i over tid, f.eks ernaeringsjournal eller
ESAS.
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10.11.4

Ga til journaler fra en annen adm.enhet (annen avdeling)

Trykk pé knappen Siste sgk pa verkteylinjen 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.
D Velg Person
Joumaler ved; Sommersel | [vispassive
Adm.enhet journalansvar i
BE |~ | [ Herardsk [ Vis avshttede joumaler
& Avdeling for bolig
10 |Sotzsen bosenter Fodt Pershir |Adm.|Ded Passiv | Koordinator T
Havris bofellesskap
Fielltoppen bofellesskap 22102000 |oosse |0 L
Tertitten Bofellessksp 31011918 43207 |0 BRL u
12|13 Himmelbla Bofellesskap 2607.1945 00519 |1 L
Helss og scsial
o|[150e1938 Joosss [0 u
1576 24121940 (00585 |0 u
1524 | Ueland, Mette 16041981 00838 |0 u
1732 | Thruker, Sommersol 77022006 (70474 |16 u
3130 | Petrovic, Petar 21061965 14808 |0 u
3140 | Johsnsen, Inguild 14011965 26615 | 116 Ksa u

Linje 1 av 9 (9 treff).

10.11.5

Velg journaltypen fra listen.

Ny person Endre Lagre

Fadtinr:

Skifte til en annen journaltype
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Meny Administrasjon

?» Velg journaltype

Journaltype

midde

e |Legejuurna|

Avbryt

@H

Hovedkort
Vis hovedkart
Nytt See

Ny Person

Joumal

uo v
Visjoumal | |ou
Ny jour.

Warker

(O siste dagn
(O siste tre degn
(@) siste uke

O siste mnd
Odle

Du far kun se de journaltyper du har adgang til. Info! Ved bruk av tjenestedokumentasjon far man ved
bytte av journaltype ferst 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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10.11.6 Apne journalregistreringer i tilhgrende fanekort
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Nar man hayreklikker pa en journalregistrering, far man opp denne menyen.

Apne registrering i eget vindu

Apne registrering i tilhorende fanekort
Manuell kvittering av e-melding
Marmalvisning

Vis slettede registreringer

Vis skjulte registreringer

Referer i annen journaltype

Korriger registrering

Slett registrering

Velg Apne registreringen i tilhgrende fanekort, hvis en vil &pne registreringen der den ble gjort.
Dobbeltklikk pa registreringen har samme funksjon.

Sykepleiejournal [ [
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Tiltaks-fpleieplan ]’ 4 Regi:
&p| | Visregdato | Vs v " I:I
[ Leggti

Registre
| | [sek || Biank sek

Datorkl.
Dato Kl Jt [Type Got ~ Adm.ef
15.01.20 1527 S)  j-notat til referering

Ansvar
140120 1200 SJ B —————
140120 11:57 SJ RES e e et ’
140120 1156 S/ Rapport Apne registrering i tilhgrende fanekort
140120 1154 SJ  KIT Manuell kvittering av e-melding
14.01.20 11:05 SJ forskr Mormalvisning
13.01.20 1802 8)  Bval Vis slettede registreringer
EOIAL TIE £ TR Vis skjulte registreringer
130120 1502 51 Mal . .

Referer i annen journaltype
13.01.20 1459 SJ PRB o - :
130120 1348 SJ forskr SEUTEIE I
06.0120 14:44 SJ forskr Slett registrering
MEN1 90 140 21 farolr Madil-smantnrslrimin A
>

Alle w | [ Alle tilgiengelige Uts E-m



Da dpnes fane 5.Prever og Undersgkelser pa denne kostregistreringen.

? Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny

= Lunsj
“ 14012020 12:00 Kornprodukter

sthigr

2 T uker [ Arbeidspl Faktura Ressurs [[] Sak (722)  Melding O Lister [ Rapporter £33 Innstilinger ¢

Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Nyttsek | Avbryt Sek SisteSek @& & B B 8 Nyperson Endre La
1245 Mavn: |Sandven, Jenny Fedt/nr:

D |24 | [sandven, Jenny | w

Sykepleiejournal _ Journalansvarlig |11E | |Andresen, Heidi
10versikt | 2 Vurderinger | aitaks-ipisieplan | 4Registreringer | sProverundersak.

Prevetype |Kostregistrering w Reg.ID 3306 -

Pravekode - D Tieneste l:l

Dato | Kl | Prave Resultat | Enhet | K
= Kostregisirening
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11 Journal for leger

Dette kapittelet beskriver bruken av modulen "Journal for leger" i CosDoc.

11.1 Fane 1 - 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 pd hovedkortet. Hva som skal vises settes opp for hver journaltype.

Legejournal | | e——— [andresen, Heidi ][] Dok
J 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Diagnoser T 4 Registreringer T 5 Praveriundersek T 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel ]
=)
~
RESERVASIONER/GNSKER
1 Covid-19/VAKSINE
6.06.2022 Samiykke bl vaksinasion (5)
27.05202 Influensavaksine (S)
27.05202 Influensavaksine (SJ)
5 Cave
05.08.2022 Furix (L)
05.082022 Ery-max (L)
31.01202 Cave bg (L))
=1 Allergier
26.05202 Latex-allergi (L)
Allergier (L)
Allergier (L)
Allergier (L)
Allergier (LJ)
{Allergier (L)
Allergieeser (L)
Allergi (L)
Allergier (L)
Allergier - r 1 (LJ)
26.01.2021 Smitte (L)
=1 Diagnose. kronisk langvarig sykdom
302202 Bresus HO3ICPC-2 (L)
15.012020 Krampeanall/krampes NO7 ICD-10(LJ)

= Aktuelle sykdomshendelser

297



11.2 Fane 2 - Vurderinger IPLOS

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg Fane2. Vurderinger.

IPLOS er en funksjonsmaling av pasientens tilstand (bistandsvariabler) og hva pasienten klarer a utfgre

selv.

Ved en score pa 3 eller mer trenger pasienten assistanse pa dette Iomrédet\.

Vurderingen blir registrert av bl.a. sykepleiere, fysioterapeuter og saksbehandlere.

J Bistandsvariabler

T Tilleggs opplysninger

[ motat

=

—

4 1 R b L L) L . dn L LT — D — fa ] R O
N U = T o o N ha =

Tilstandstype
Alminnelig husarbeid

Skaffe seg varer og fjenester

Personlig hygiene

P3 og avkledning
Toalett

Lage mat

Spise

Bevege seg innendars
Bevege seg utenders
Ivareta egen helse
Hukommelse
Kommunikasjon
Beslutningeri dagliglivet
lvareta egen ekonomi
Sosial deltakelse
Initiativevne
Opplevelse av trygghet
Styre atferd

Syn

Harsel

I N
REORNORMRNROOOOOOORRRED,,

OooooooodordEOROROO0O4d,,
OO0rROOOO00OOO0O0OROROOOO0),.
Ooooooooooodoooooooogd,,
OO0OoOoOOoOoOoooOoooooooood

IPLOS bestdr av skjemaet ovenfor, samt tilleggsopplysninger om person og bolig etc. som du far fram ved

a klikke pa fanen Tilleggsopplysninger.

Du har ogsé en fane for notatfelt der det kan veere notert opplysninger av interesse i forbindelse med

IPLOS-registrering.
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11.3 Fane 3 - Diagnoser

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

[Bistﬂndsuariﬂbler TETiIIagnsopplysnin &r | Motat

Husstand |2 |T|| Bor sammen med andre

Omsorg for bam |;2 |Nei

Privat hielp 2 [+ ]va 3inti 9timer/ke

Egnet bolig |1 |JEI

>

7 | 1 i s ) e L

Wurdert av tannhelsepersonell | |T"

Vurdert av lege | |T"

TSI TR [104 T || Nei, oppiyller ke retten tl individuell plar| ~
Har oppnevnt koordinator. |1 |T||Ja F
Behov for bistand arbeid og utdanning |2 |T" Nei. iicke behov for bistand F
Behov for transport arbeid og utdanning |1 |T||Ja, behov for transport F
Mettar transport arbeid og utdanning |2 |T||Ja, mottar transport, men udekket behov |—\

D Tjenestebruker - 1249 Sandven, Jenny - o

& Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[7Sak [E (723) Meiding 02 Lister [ Rapporter 5% instiinger (3 Hiem  Avsiutt

Hovedkort Journal Sak @konomi  Myttsok  Avbryt Sck SisteSek @ € D 3D @ Nyperson Endre  Lagre  Meny Jourtype  Administrasion
1248 Navn: [Sand , J , Fedthr: [15.04.1938 0088t 84|ar Ded:

o [ sonven sonny | ® L]

Legejournal _l Joumalansvarlig  |116 [andresen, Heidi =

Sek

[ 1ovesint | 2vurdeninger [T 3 Diaanoser....J | 4Registreringer | sProveruindersek [ srLegemider [ zcitiegemidce

|

L

Godient | | I I ]
paok [ | | Tieneste [ |
Adm.enhe| JE | |
Ansvarig | [ =
omrade | i | |
Diagnose | JE | | sak
Reg.type ~
Overskrift
Notat
L]

= L N L

Mal

Velg fane 3. Diagnoser i legejournalen.
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11.3.1

11.3.2

I legejournalens Fane 3 Diagnoser registreres Tjenestebrukers diagnoser. Legejournalen er knyttet til

Oppslag i nytt og oppdatert Diagnoseregister, finnkode.no.

Registrering av ny diagnose

diagnoseregisteret ICPC-2 og ICD-10.

Ved a bruke et ICPC-2 sgkeprogram kan du enkelt sgke 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 || | [0 || Lagre || Avbryt || Mal

1CD-10 {International Classification of Diseases)

ICPC-2 (International Classification of Primary Care - versjon 2)

| dette eksempelet bruker vi ICD-10.

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:

~ [oIPs Front TEST kommune

Tieneste I:I

|| sk

Status |

Dato/kl.

Adm.enh etll}

Lege |

Omrade |

Diagnose
AlB-A19

Reg.type |A20-428
A30-A48

Refererti [AS0-A64
MEE-AES

Overskrift [A70-A74
ATS-ATI

Notat | ng0-aB9
A30-A39
BOO-BO9
B15-B19

Tuberkulese

\fisse bakterielle zoonoser

Andre bakteriesykdommer

Hovedsakelig seksuelt overfarbare infeksjoner
Lndre spiroketsykdommer

Andre sykdommer forarsaket av klamydia
Rickettsioser

Virusinfeksjoner | sentralnervesystemet
Virussykdommer overfert ved artropoder og viral he
Virusinfeksjoner kjennetegnet ved hud- og slimhinn
Virushepatitt

W

HE"
:l Planl &
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Her kan du bla nedover til du finner riktig hovedgruppe. Nar hovedgruppe er valgt, ga til feltet 'Diagnose’,
og velg riktig diagnose.

Status | | | | |
Dato/k.  |06.08.2022 Tieneste |:|
Adm.enhet|ﬂ ;IDIF‘S Front TEST kommune |
Lege | | | Sek
Omrade |ABD-:°~EB ;I\.firus.infeksjun er i zentralnervesystemet |
Diagnose || ;I | Sak
< Blank = ~
Reg. R ) y . Planl
egtype ABDD Lkutt poliomyeltt med lammelse forarsaket av vaksine an
. AB1 Akutt polio m. lammelse forars. av imp. ville virusstamme
EIErenl | asn2 Akutt polio m. lammelse forars. av ikke-imp. ville v.stam
3 o Annen og uspesifisert akutt poliomyelitt med lammelse —
VErsiiit | nansg Akutt poliomyelitt uten lammelse
MWotat A0 Uspesifisert akutt poliomyelitt
AB10 Creutzfeldt-Jakobs sykdom
A Subskutt skleroserende panencefalitt
A2 Progressiv multifokal leukoencefalopati
A8 Andre spesifiserte atypiske virusinfeksjoner i CHS
ARB19 Uspesifisert atypisk virusinfeksjon i sentralnervesystem v

Hvis diagnosen ikke er en kronisk langvarig sykdom, sett hake i feltet 'Hendelse' til hayre for
overskriftsfeltet.

‘Overskriﬂ | | Hendelse |

Hvis du velger & registrere ICPC-2-diagnose:

Trykk pa knappen til hayre for feltet diagnose. Dette starter et ICPC-2 sgkeprogram.

Godkjent | | | | |
Dato/kl Tieneste [ |
Adm.enhetlﬂ LIDIPS Front TEST kommune |

Lege |AEDT |Anne—Eer'rt Derum Torgersen | Sok
Omride |H Llﬁre |

Dognose [~ (=]
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D FinnKode - Direktoratet for e-helse medisinske kodeverk - 1CD-10, NCMP, NCSP, ICPC-2, BUP, ICF-CY — O x

& Oppdater Avbryt Kopiér
Tilbake Frem https://finnkode.ehelse.no/#icpc/0/0/0/-1

@ Kodehjelp gy Synonymforslag Feilmeldi Kj Kedeveiled 2022 Hijelp
Ll

ICD-10 NCMP-NCSP-NCRP BUP ICPC-2 ICF-CY Hjelpesider

¥ isk del iledni
Sok Trenavigator Besgkte koder Bokvisning Tabellvisning
x O Stinavigator Systematisk del - ‘= Utskrift av visning
Sokeresultat

ICPC-2

Den internasjonale klassifikasjonen for primasrhelsetjenasten

4

Sist revidert 08.05.2020

==z Direktoratet for e-helse

* H®

| sgkefeltet skriver du inn enten diagnosekoden, deler av ordet eller flere ord og trykker pa Enter-tasten
eller sok-knappen (forsterrelsesglass).

Ut fra sgkeresultatet, velger du den korrekte diagnosen ved a dobbeltklikke pa denne. Du far da opp
undertermer av valgte diagnose. Dobbeltklikk pa rett underterm:

Y FinnKode - Direktoratet for e-helse medisinske kodey

@ Oppdater
Tilbake Frem  https://finnkode.ehelse.no/Ficpo/0/0/0/2

@ Kodehjelp g Synonymforslag Feilmeldingsskjems
ICD-10 NCMP-NCSP-NCRP BUP ICPC-2
Systematisk del Veiledning

Sok Trenavigator Besgkte koder

brystsmerter x| 2

Sokeresultat - Antall treff: 1

Kode Term

K74 Iskemisk hjertesykdom med angina pector*

Sokeprogrammet lukkes, og du kommer tilbake til CosDoc. Feltene for diagnoseregistrering er na ferdig
utfylt. Rediger skrivefeltet.
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Diagnosen vil nd std i bade overskrifts- og skrivefeltet. Vi anbefaler  la den kun sta i overskriftsfeltet, og
heller skrive detaljer om diagnosen i skrivefeltet under.

Til hayre for overskriftsfeltet haker man av dersom diagnosen/sykdommen er en hendelse. Uten hake
tolkes diagnosen som kronisk.

Godkjent | | | | |

Adm.enhet|'|15 LISummersul |

Lege |ABDT |Anne—Berit Darum Torgersen | Sak

Omrade |K ;IHjerte-karsystemet |

Diagnose |KT’5 ;IAkuﬂ hjerteinfarkt | Sak

Regtype |4 w |Diagnuse | Planl eval I:
Referert i | E—

Overskrift |Akutt hjerteinfarkt ||:| Hendelse

Motat Hjerteinfarkt akutt gjentatt

| 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 vedrarende 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.
D Hva vil du gjere? *

(C) Seponere og kopiens registreringsn

(®) Endre administrative opplysninger

Ok Avbryt

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.
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? Jeurnalregistrering - Endre evalueringsdato cg/eller ansvarlig *

Godkjent [05.08.2022 [10:58  [S¥S  [Systemadministrator |

Datolkl L Tieneste I:I

Adm.enhet|1'|5 LISDmmersnl |

Lege |AEDT |Anne—Eer'rt Derum Tergersen | Sok

Omrade |K LIHjerte—karsystemet |

Diagnose K75~ |Akutt njerteinfarkt | sk

Regtype |1 |Diagn ose | Planl eval I:I
Referert i | Fietorer

Overskrift |akutt hjerteinfarkt ||:| Hendelse

Motat Hjerteinfarkt akutt gjentatt

Dgl rapp Sep Godkj Ny D Ny reg | Endre | | [ || Lagre || Avbryt

11.3.3 Behandling/oppfelging av diagnose

Til hver enkelt diagnose kan man registrere behandling, og oppfelging av behandlingen til hver
diagnose.

Sta pd aktuell diagnose i venstre del av bildet:

Diagnosen er na lik markert bla. Klikk sa pa knappen Ny reg nederst. Du kommer da inn i bildet nedenfor:

Diagnose | LIHypertens-an ukomplisert | Sek

Regtype |2 v|r.'|5|

Referert i | | Referer

Overskrift |Starte opp med vanndrivende
Notat Starter med Furix 20 mg 1+1+0+0]
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Her registrerer du behandlingen som settes i verk, lagrer og godkjenner. Behandlingen legger seg da
under diagnosen i venstre felt som et mal:

=] ICPC-2: Hjerte-karsystemet
£ [gz] D 09.08.22- Hypertensjon ukomplisert

: al 09. 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 pd samme sted. P4 denne maten far man alt samlet som harer hjemme pd
samme diagnose pa ett sted.

= ICPC-2: Hjerte-karsystemet
£ [g=] D 09.08.22 Hypertensjon ukomplisert
E:> Mal 09.08.22: Starte opp med vanndrivende
‘.] Rapport 09.08

11.4 Fane 4 - Registreringer

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sok 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 rekkefglge.
Her registreres ogsa journalnotater, ulike rapporter, avvik etc.

Det er her ogsd mulig a gjere fritekstsek i alle journalregistreringene.

) Tjenestebruker - 1243 Sandven, lenny

[m] X
© Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [[Sak [ (728)  Melding G Lister [[]Rapporter {5} Innstilinger (3 Hiem  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi  MNytisok  Avbryt  Sek  Sists Sok Endre  Lagre  Meny Jourtype  Administrasion
D |12¢£ | Navn |San:.en Jenny ‘ 7, - ~| I'sek
Legejournal N ouaiorsveiis [Andresen, Heidi ][] Dok
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger T 3 Diagnoser T 4 Registreringer T 5 Proverfundersak T 6 Legemidier T 7 Gitt legemiddel ]
[ Legg il
Godkjent  [09.082022 [07:50  [SYS [Systemadministrator |
Sek Blank sek

| = SUEE | patom.  [os.0s2022 [oras Teneste || ||
Bt Y | v Goc”  agmennetd =[O Front TEST kommune |
03.0822 07:58 L) Rapport  Redusert BT

Ansvarig | | | [Sak
030872 0748 LMl EEEEELERUIEE |
090822 7L D Hypertension ukomplisert omride [ = [Hierte-karsystemet |
09.08.22 L Mal Starte opp med vanndrivende ang.  [Hypertension ukomplisert | sek
080822 1512 L Imgit  GifiLegemiddel S [
020822 1427 L) Imgit  Gitt Legemiddel
080822 1427 LI Imgit  GittLegemiddel Rererti [ [
080822 L) forskr  Medikamentorskrivning/seponering )
080822 L Imgit Gt Legemiddel Querskift [Starte opp med vanndrivende
080822 L) Imgitt  GittLegemiddel Notat Starter med Furcx 20 mg 1+7+0+0
080822 1358 LI Imgit  Gitt Legemiddel

v

< > Sijult notat
Siste 3mnd ~ | [ Alke tilgiengelige Uts E-mid Sep || Godkj | Nyreg | Endre |l || [ || Lagre | Avbryt|| Mal
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(1)- Du kan velge & se bare en type registreringer ved a velge reg. type i feltet Vis. Du kan ogsa vise
underreg.type i feltet til hayre.

For & se alle reg. typer, la dette feltet vaere blankt. Her kan du ogsa velge a se et utvalg av reg. typer ved a
hake av for Legg til.

Hver reg. type du velger, legges til visningen. Valget slettes nar du fjerner haken i Legg til, eller du gar ut
av journalmodulen.

(2) - Du kan gjere fritekstsgk i journalen. Sgket begrenses av visningsalternativet som skjermbildet
erinnstilt pa (en uke, en maned osv.).

(3) - Standard visning i legejournalen er siste 3 mnd. Velg tidsrom fra nedtrekkslisten om du gnsker 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.

11.4.1 Ny registrering
o Trykk Ny reg (1).

« VelgReg. Type (2).

« Fyllut overskriften i den gule linjen og resten av notatet i merknadsfeltet
under.

« Trykk Lagre (3).
« SvarJa pa spgrsmalet om a godkjenne dersom du er ferdig, ellers svarer du

nei.
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Godkent | | | | |

oasts Teneste ]

Adm, enhet|ﬂ ;IDIPS Front TEST kommune |

Ansvarlig | | |
omade || 2 |~] |

wovee | O] _T0)

11| Smitte A
12| Cave
13| Allergier

Referert i

Overskrift 15| Kost

Notat 16| Gitt informasjon
24|Resymé
35| Reservasjon/enske
41| Journalnotat
43| Henvendelse
45| Legevisitt
B0 Kriseplan
53| Arskontrall
54| Demensutreding
BB Samtykkekompetanse
62| Epikrize
71/ Henvisning
77|Rapport fra ekstern
136|Covid-19
138 |HLR-Status
144 Vaksinasjon W

Skjult notat [] |1_| Iii
Emd || Sep || Godk | Nyreg |[Enare || Mal

Info! Reg. type med Dokument betyr at det er knyttet en eller flere Word-maler til denne.




11.4.2 Ny registrering med underreg. type
o Trykk Ny reg.

« VelgReg. type.

« Velg Underreg. type i det neste feltet mot hayre. Dette feltet er gult om det
er underreg.typer, og er obligatorisk a bruke.

| N

Referert i

kontaktsmitte
) 0z drapesmitte
Overskrift 02 it mitte
MNotat

« Dobbeltklikk i den gule overskriftslinjen.
o Fyllut det notat feltet med aktuell tekst.
o Trykk Lagre.

« Svar Ja pa spersmalet om Godkjenn dersom du er ferdig, ellers svarer du nei.

11.4.3 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.
« Trykk Lagre.

« Svar Ja pa spersmalet om godkjenning.

11.4.4 Godkjenne registreringer
Alle registreringer ma godkjennes. Nar en registrering godkjennes, blir den last.

» Marker registreringen du vil godkjenne og trykk knappen Godkjenn.

« Svar Ja pa sparsmalet om godkjenning.

Du finner registreringer til godkjenning ved a velge "lIkke godkjente" fra nedtrekksmenyen nederst til
venstre i skjermbildet.
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11.4.5 Lage et dokument fra en journalregistrering
Du gjer falgende for & lage en henvisning, til bruk ved sykehusinnleggelse:
o Trykk Ny reg.
« Velgreg. type '71 Henvisning'.
« Dobbeltklikk i tittelfeltet.
« Da kopieres henvisning til tittelfeltet, tilfay: til NN - behandler / behandlingsted.

o Skrivinn teksti tekstruten (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.

M Opplysninger for utgiende dok. *

Mottaker

Kode v Avs.ref

Adressel

|
Navn | |
|
| KORI TIL

Postnr | | | 52K MOTTAKERE

ot

« 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.
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 Opplysninger for utgdende dok. X

Mattaker

Kode w Avs ref

Wavn |Baarum sykehus

|
|
Adresse |Vestre Viken |
|

|Baarum sykehus KOPI TIL

Postnr |3004 |DRAI.1MEN | SeK MOTTAKERE

g

« 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 hgyre, er det knyttet Word-mal(er) til. Fra disse kan du lage
utgdende dokument/internt notat/rapport

11.4.6 Lage epikrise

Det er ofte enskelig a ta kopi fra et eller flere andre journalnotat nér man redigerer et journalnotat. For
eksempel epikrise.

« Startetjournalnotat type 71i legejournal.
o Skrivinn overskrift i den gule linjen.

« For markeren 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, hayreklikk og velg 'Kopier' (Ctrl+C).
o Lukk registreringen med Avbryt.

« Sett markgren i skrivefeltet pa journalnotatet, hoyreklikk og velg 'Lim inn” (Ctrl+V).
« Gjenta prosessen til du har limt inn alle de notatene som er aktuelle i epikrisen.

« Produser sd dokumentet som beskrevet ovenfor i forrige avsnitt. « Lagre og godkjenn.

310



11.4.7

11.4.8
Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Trykk pa Sgk (ev. Siste sgk).

Lese dokument som er knyttet til en registrering
Marker registreringen.

Klikk p& «&pen mappe-ikon»- Apne dokument (pa nederste linje) og du kommerinni
Word.

Teksten er skrivebeskyttet dersom registreringen er godkjent.

Lukk word.

Vise journalene i en annen adm.enhet

Dette bildet vises:

D Velg Person

Joumaler ved: DIPS Front TEST kommune ~| DOvispassive
Adm enhet journalansvar =
BE  [v| [ Hemdisk [ Vis avsluttede joumaler
é ~
D m‘ a:g:ﬁl‘e’ Fodt PersNr. [Adm. | Dod Passiv|Koordinator
| EalREe Kroken 22102009 |oosss o
75(1121 Underavdelimg Kroken 05.05.1925 |44574 |0
sg|113 [Sieglet 31011918 43207 |0 BRL
114 |Siemelis -
2115 |Boliser oll26071945 |19 1
1243 [Sandven, Jenny 15041538 00888 |0
1516 | Aere, Byvind 24727940 |00555 |0
1524 | Ueland, Mette 16041881 00888 |0
1732 | Thruker, Sommersal 27.022006 |70474 | 116
3120 | Petrovic, Peter 21061965 | 14508 |0
3140 | Johensen, Ingvild 14011865 26615 | 116 Ksa

« Velg Journaler ved gitt adm.enhet.

« Velg adm.enhet og trykk pa Sgk-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.
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11.4.9 Referering av journalregistreringer til andre journaltyper
Journalregistreringer kan na refereres til andre journaltyper Tjenestebrukeren har.

Legejournal [Gwe |
[ 1 Oversikt T 2 Vurderinger ]’ 3 Diagnoser T 4 Registreringel
&h| | Visregdato | Vs v w I:I
[ Leggti

| | [“sek || Blank sek

Dato Kl Jt [ Type Goc ~
090822 0838 LJ h-visn Henvisning - NN Behandling Baerum sy

09.08.22 0742 L] Mal Apne registrering i eget vindu
090822 0747 L) D Apne registrering i tilherende fanekort
09.0822 0745 LI Mal Manuell kvittering av e-melding

08.08.22 1512 LJ  Im-gitt
080822 1427 L) Im-aitt
08.08.22 1427 L) Im-gitt
08.0822 1415 LJ forskr

MNormalvisning
Vis slettede registreringer

Vis skjulte registreringer

08.0822 1410 LI Im-gitt |_Refereri annen journaltype |
030822 1359 LI Im-gitt Karriger registrering
08.08.22 1358 LJ Im-gitt Slett registrering

080822 1319 L) Im-git  Gitt Legemiddel

060822 1053 LI D Akutt hjerteinfarkt

Det kan refereres til fagjournaler du ikke har tilgang til. Registreringene som skal refereres ma vaere 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 hayreklikker pd 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 & endre konsultasjonsdato og

registreringens adm.enhet.

Til slutt trykk Godkjenn for a fullfere refereringen. Ikke godkjente referanser vil bli slettet. | referert

journaltype fremkommer registreringen slik:

Dato Kl Jt | Type Gor A

090822 0912 5) Rapport  Reffra LJ: Redusert BT
080822 1446 SJ) forshkr Medikamentforskrivning
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11.4.10 Obligatoriske undergrupper
Det er nd blitt obligatorisk a bruke undergrupper for registreringstypen dersom dette finnes. Dette gjor
det bedre a ta ut statistikk pa eksempelvis type avvik.

11.4.11 Registrering av CAVE - kobling mot NAF vareregister (ATC-kode)

Ved registrering av CAVE pa vanlig mate (reg.type 12), ma man na velge undergruppe medikament eller
annet.

Velger du medikament, vises knappen Legemiddel til hoyre i bildet.

Regtype |12 ||| V|Cave

Refererti o1 medikament
Overskrift 02 annet m

Ved a trykke pa 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.

Reg.type |12 01 |Ca\.fe. medikament | Legemiddel

Referert i | | Referer

Overskrift |0rudis

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 X

OBS!
! Pasientens legemiddelliste inneholder 1 legemidler som ber kontolleres:

Orudis (ldentisk navn, ulikt varenr)

Generelt bgr 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 a legge inn alle aktuelle preparat i denne gruppen. | CosDoc
kan det ikke velges overordnede ATC-koder som vil omfatte hele grupper med medikament.
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Eksempel: Anilider med ATCkode N02B E. Undergruppene til Anilider er NO2B EO1 og NO2B 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 snske om & kunne legge inn Cave pa overliggende ATCkode, som vi vil komme tilbake til.

11.5 Fane 5 - Prover og undersgkelser

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sgk fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 5. Praver/undersak i journalen.

[ woverst | 2vurgernger [ aowgnoser [ ¢ [ & sok. [ GLegomider [ zoetiegemidos
s [ e Sl uET] 5
= e
_Dmn K Status Pravver
| _Kure

E03203 1000 Godigent BT 130790 PULS 12 Tp 120 ERG 2

g«l;';;orl':mw Godkgent INR 3

4032013 (200 Godkjent HB 20 .LCK 20 HCT 2 BERY 20
| [ [ e | M| [ & owstt © moer C isott 0| || s &
Menylinjen:
Slett: Ikke godkjente registreringer kan slettes.
Godkj: Godkjenner registreringen.
Ny reg: Starter registrering av preve/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: Avbryter uten 4 lagre endringer ved redigering i en tidligere lagret registrering.
Hent: Henter frem den prgven du har markert i oversiktsbildet.
Oversikt: Viser prover/undersgkelser sortert pa prevetype.
Prover: Viser valgt prove (valgte prover).
Historikk: Historikkvisning av prever/undersokelser.
0. Legge oppdrag i Arbeidsplan.
Lister: Meny for valg av rapporter.
§|, Knapp for utskrift av det som viser i skjermbildet.
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11.6 Fane 6 - Legemidler

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sek fram Tjenestebruker og velg Journal i menylinje 2.

Velg fane 6. Legemidler i journalen.

Legejournal IR ounclansvarig [Andresen, Heidi ] -] [Dok
1 Oversikt [ 2vurderinger | ziagnaser | 4Registreringer | sProveriundersek | &Legemidier 7 Gitt legemiddel
Oversikt ~ Sortering ~ =
2f-] Jsn o [Form [syree  [05:00 [0s00 [1200 [16:00 [20:00 [Dosering [Sep  [velg |SepTidspkt [
Avdeling/adm.enhet:
2 |Fastelegemidier, dosett Y Forsiaivning x
090822 Begrunnelse
D02 O
Admennet [0 + | [oPs Front TEST kommune |
Dato, ki 09.08.2022 vaki [0 w| Tieneste |:|
08.08.22 | Levandn SA Lege |ABDT | |Anr|&Barll Derum Torgersen ‘ ‘ ‘ Sak m]
MNotat Skriv inn grunn for forskrivning,|
&&%D Orudis O
a Eventuelle legemidier
Avbryt oK
&D&D&ﬂ bux O
Mot hodepine
To tabletter tas sammen med
1x4D0mg Ibusx Masx degndose er
Bxparacet 500mg og 4x ibux
020822 Paracet SA tablett  500mg £00mg O
Mot hodepine
pros
Mot hodepine v
Forskrivning Legemiddel Siste signering
Vis Signer iste Enare Seponer Synonym | Gitt Ll Lister [ ] [mesionen

Legemidler, ikke seponel
Legemidler, seponerte
Legemidler, alle

“Vaksiner

Forskrivminger, aktuelle
Faorskrivninger, ikke godkjente
Forskrivninger, zlle
Forskrivninger, ikke signerte
<
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Legemidler, ikke
seponerte:

Legemidler, ikke
seponerte:
Legemidler, alle:
Vaksiner:

Forskrivninger, aktuelle:

Forskrivninger, ikke
godkjente:

Forskrivninger, alle:

Forskrivninger, ikke
signerte:

11.6.1

Viser legemidlene som Faste og Eventuelle. Faste legemidler deles inn i to
grupper dersom en bruker multidosepakket. Legemidler som har startdato
frem i tid, har bla bakgrunnsfarge pa 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 pridag.

Viser forskrivninger som er gjort, men enna ikke godkjent. Disse er ikke en
del av legemiddellisten far de er godkjent. Forskrivninger/seponeringer
eldre enn 7 dager vil ikke kunne godkjennes. Disse ma slettes.

Viser hvem som har ordinert legemidler (alle) pa denne
Tjenestebrukeren. OBS!! Viser forskrivning/legemidler som enda ikke er
godkjent. (Og disse vises kun i denne visningen).

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 veere
tilgjengelig som informasjon i forskrivningsbildet i journal som vist under.

Legemiddel

Betegnelse  |Selexid tab 200mg || sak
Adm oved |2 « | [Avdeing/adm.enhet |
Adm mate 01 e |pr 0s |
Bruksomr | MOT URINVEISINFEKSJON -

Fyll ut/ juster aktuelle felt i bildet Forskrivning:

Adm ved:

Avdeling/adm.enhet kommer som standard. Egen disponering viser under

egen overskrift pa listeutskriftene.

Adm.maéte:

Bruksomr.:

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.

Kategori:

F.o.m.:

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.
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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

Dos.type:
kan man ogsa korrigere standard foreslatte klokkeslett ved 3 klikke pa det aktuelle
klokkeslett og overskrive.

Doseringstekst:  Skrivinformasjon etter behov.
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 a trykke pa pilen til hayre fremkommer en tidligdose (som

Dosering: eksempelvis nattevakten gir for de gar av vakt).

Trenger man en nattdose, trykker man pa pilen til hayre. Trenger man flere tidspunkt
for mellomdoseringer trykker man pé 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 ENMA!  Anne-Berit Derum Torgersen - Tjenestebruker: Jenny Sandven, f.15.04.1938 X
Godkjenn  Admin
Nyt legemiddel Rea irfo | EEHENN Lagre Avbryt Tibake
Legemiddel
Betegnelse |Se\ex»d tab 200mg ‘ Sok [] Skal ikke tas sammen med andre legemidler
Adm ved |2 | [Avdeing/adm enhet | Preparatform [Tabiett | Kvantum [30 ENPAC |
Admmdte |01 | [pros |
Bruksomr [ MOT UIRINVEISINFEKSJON v styrke [200mg | aTconr [101CA08 |
Varenr __45-8355
Dosering Seponet
Alle
Kategori 1 |~ |Fast ~ @) Dosett () lkke dosett () Mutidosepakn ] an |:| CAVE
Fon O
[ ons
bestpe 1 v oogndose || % Qe
Lar
Dos tekst | ‘ [ sen
STD 35| [< us:uu 12:uu 15:00 2u:uu N Enhet ~
=1
FIB |Type |Start Legemiddelnavn Ferm Styrke 05:00 |08:00 |12:00 [16:00 [20:00 |Desering Sep SepTic
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Eksempel pa dosering:

[Dosering
Ale
Kategori |1 ']Fast | & Dosett (" lkkedosett (" Mulidosepakn g Man [:]
| Fom 23,0507 06:00 [~ Tir —_——
| [~ Ons
Tom 12,06.07 2200 I Tor
| Dostype |1 | Tidspunkt | Dagndose drper) v| [ Fre
[~ L
| Dostekst | | ~ son

sT0 | << | 05:00 D 06:30 D 08:00 [:] 10:00 E] 12:00 E] 14:00 E] 16:00 D 18:00 D 20:00 D 2200 E]

Dersom man vil angi spesielt klokkeslett for en eller flere av tidspunktene for aktuell forskrivning, klikker
man pa tidspunktet og "skriver over” eksisterende tid.

sTn [55] [< %;15 12:00E| T&I'Q:su 2u:uu -

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 a godkjenne selv eller fa en annen ansatt til &
godkjenne for & 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:

Bru kerku-deﬂ |

Passord: | |

At

Dersom parameteret for automatisk utskrift av oppdatert legemiddelliste er slatt pa, vil man fa frem
denne i et nytt vindu nar man godkjenner en ny forskrivning, eller gjer andre endringer i
medikamentlisten. Trykk Tilbake for & gé ut av rapportbildet med medikamentlisten etter eventuell
utskrift er gjort.
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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.

319



12 DigiHelse

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 parerende kan fa oversikt over avtalte og avbestilte besgk. Ansatte i hjemmetjenesten
kan i sterre grad styre hverdagen sin, ved at flere henvendelser kommer via digitale kanaler, og ikke via
telefon.

12.1 Oppstart

Ved oppstart av digital innbyggerdialog, anbefales det konsulentbistand.
Se utfyllende informasjon i systemdokumentasjon.

12.2 Innbyggerdialog

For at innbygger 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.

I CosDoc vil digitalt aktive innbyggere merkes med grent signalikon:

8Tjenestebruker [ Arbeidsplan Faktura Ressurs EjSak = (o) WMelding UEILister §§}Inn
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Mytt sk  Avbryt  Sek  SisteSek @ & D B

] |11G? | MNawn: |Rii|:ir|er|.--\rmﬁr;ch O F|
Reg: 17.01.2018 Passiv::l Hovedansy: |C DEMO kommung

Innbyggere som har hatt dialog med kommunen, men som har trukket samtykket eller har avsluttet den
digitale tjenesten, vil merkes med gratt signalikon:

& Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakiura Ressurs [[7Sak [E(0)  Melding O3 Lister £33 Inn
Hovedkort Journal Sak  @konomi Myttsek  Avbryt  Sek SisteSek @5 & 0B B

) |11cz | Navn: |—hcnhaugen.E-.-elinaKeithFredrika O F

Reg. |17.01.2018 Passiv::l Hovedansy: |C DEMO kommune

12.2.1 Tilgang til innbyggerdialog

Ansatte som skal ha tilgang til digitale dialoger, ma ha funksjonen digi_les definert i sin stilling.

| tillegg ma den ansatte ha tilgang til gradering og adm.enhet pa de(n) digitale tjenesten(e).
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12.2.2 Skjermbilde for digital dialog

Dialogbildet kan dpnes via signalikon eller ved mottak av meldinger i meldingsmottak (kapittel 3.3).

DIGIHELSE DIALOG - THONHAUGEN, EVELINA KEITH FREDRIKA

16 110 Heetip e Akt

Trenge ikke belp
Jeg trenger ikee ielp i heigen

A1 Thanhaugen, Evelina Keith Fredika  04052018.07:58.

@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 pé 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 pa vegne av tjenestebruker
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Fullmakt og foreldreansvar vil vaere markert pa meldingen. Her er et eksempel med fullmakt:

Fullmakct
Rita foler seq ikke bra
Er det mulig for dere @ komme innem oss i lgpet av dagen 7
Tror hun reagerer pa noen tabletter.
Mwvh
Roland

AJ Gundersen, Roland 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

12.2.3 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 ma ha en rutine pa d sjekke innboks i avdelingsmappe

Meldingen(e) vises for meldingsansvarlig i innboks til avdelingen:

A Meding u ] Ed
Me | Sutd | S | Wdesserd Ovedar | Setl v Sed | Ankot Impoder | | Overin adm post Gil | Take
1 Mnbeoks (117] | mesaing | 2w mottakeraiavsendene
Magoelinie L |K Wi Frs Ermre Matia A
S -setesesend [} Helsercrgene T2 Tronger ik el 040530718 07.58
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Dobbeltklikk pd meldingen og dialogbildet dpner seg:

DIGHELSE DIALDG = THONMAUGEN, EVELINA KEITH FREDRICA

THE 1D e e i .

+ Bt
=

Svar skrives i ruten nederst i skjermbildet, trykk pa pil for a sende.

Svaret legger seg inn i dialogbildet pa venstre side:

Alle meldinger som mottas og sendes, blir opprettet med journalregistrering i administrativ journal.

:—&“
3 P e vy S

A T b fon bus  SA5000 1004

W S o hermanetn

D

Ok- da kansellerer jog dine oppdrag.

18 Svar pd hervendeal \d
Mir er du tilbakel

=

12.2.4 Referering til journal

Meldinger kan refereres inn i journal. | farste versjon er det tilrettelagt for referering til den journalen som

tjenesteomrade er koblet mot.

Hoyreklikk pa en melding og velg referer:

Na fant jeg han liggende pa gulvet i gangen!

Referer I Hoff, Mette Fullmakt 23.05.2018 15:38
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Meldingen blir markert med et symbol for a vise at denne er blitt referert:

N3 fant jeg han liggende pa gulvet i gangen!

AJ Hoff Mette Fullmakt 23.05.2018 15:38

12.2.5 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 gnsket tjeneste. Dialogen overfares til valgt tjeneste.

Det sendes automatisk ut en melding om at dialogen er flyttet til annen tjeneste.

DIGIHELSE DIAE‘:‘JG - TVEDT, JORUNN

1197 110 Bolig Akt -

Y

Overfore til annen tjeneste *
Timereservasjon avbestilling

11.00.2018 12.19 Al 1205 112 Ergoterapi  OVERFOR

1192 110 Helsehjelp i hjemmet OVERFOR

N+
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12.2.6 Ny dialogmelding til innbygger
Trykk pa grent signalikon pa tjenestebrukers hovedkort. Dialogmeldingsbildet dpner seg.
Trykk pa +

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 veere samstemt med helsenorge.no neste dag. Synkronisering blir utfert hver natt. @nsker man 6
sende dialog umiddelbart mé man forst sende en tjenestesynkronisering.
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12.2.7 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 falgende varsling pa meldingen i dialogbildet:

Lekkasje pa bad
Vi kommer torsdag ki 10.00

AJ Bolig  04.09.2018 0945

. Meldingen kunne ikke sendes. Prev a resend meldingen >_

Resend er ikke implementert i versjon 2.0, sa varsel vises:

Re-sending av melding er for ayeblikket skrudd av. For § sende melding pd nytt,
start en ny dialeg.

o]

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. Ikke mulig 3 sende dialogmelding.
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12.3 Primaerkontakt 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.

12.4 Oppdrag

Pa helsenorge.no far innbygger oversikt over sine timeavtaler (oppdrag). Ansatt som er tildelt oppdraget

vises for innbygger.

AUGUST 2020
11. aug. 2020, k|.08:10 Helsehjelp i hjemmet
@ Tildelt >
Ansatt: Solberg, Anne
12.4.1 Skjerming av ansattnavn

Du kan skjerme fremvisning av ansattnavn pa helsenorge ved a opprette registreringstype 134 i
tjenestebrukerens administrative journal.

A Tjenestebruker - 1708 Gram, Gina

| ‘ Godient  [10.082020 [14:12 [S¥S  [Systemadministrator |
Sok || Blank sok

- a X
S Tienestebruker [ Arbeidsplan  Fakiura  Ressurs [[9Sak  [E](39) Melding 02 Lister &3 Innstilinger (3 Hiem  Avsiutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi  lNyfisok  Avbryt  Sok  Siste Sok 3 Nyperson  Endre  Leore  Meny lourtype  Administrasion
D [1708 | Navn: [Gram, Gina O Featinr: [22 03199 Sek
Administrativjournal Joumalsnsvarlig D [Fariand, Tormod | Dok
[ 1 Oversikt I 2 T 3 Tiltaks-Ipleiepl T 4R I 5| I 6 Legemidler T 7 Gitt legemiddel }
& | Visregoato | Vis HELSENORGE:Skul ansat | v v

[ Legatil

Datorkl.  [10.08.2020 [14:12 neneste:l
Dato Kl __|Jt  Type Godkl | dm.enhet]D _~ [DIPS Front TEST kommune |
1412 AJ HESA  HELSENORGE:Skjul ansatt
Ansvarlg [ | ]| sk
omréde | = | |
Regtype [134 [HELSENORGE: Skl ansatt

Overskrift |HELSENDRGE Skjul 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
@ Tildel

12.4.2 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 |ViFra Emne Muottatt
O Sykepleseenaste, pleie- o9 o Timereservasjon avbestilling 14.09.2018 09:06
|l Helsenorge.no T2 Timeresenvasjon avbestlling 14.09.2018 0506

Dobbeltklikk pa meldingen og dialogbildet dpnes:

e sy sabitinn
Tt 13 septumier

B 0020182000

T MNe DN

e L E

Informasjon om arsak til avbestillingen og tid vises, samt bekreftelsesmeldingen sendt fra tjenesten.

Narinnbygger avbestiller en enkeltavtale, setter CosDoc oppdraget automatisk til «utgar» i
arbeidsplanen med arsakskode «<HNO1». Tjenesten far ingen pauser.

Narinnbygger avbestiller avtaler over en periode, setter CosDoc pause pa tjenesten(e). De daterte

oppdragene markerer CosDoc med «utgar» 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.

12.5 Utferte oppdrag

Nar et oppdrag er satt til utfert i CosDoc, vil timeavtalen pa helsenorge.no oppdateres med status utfert.



13 Saksbehandling

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 3 registrer nye sgknaer. Behandling av seknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

13.1 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:

& Tenestebnker  [W Arbeidsplan Faiturs  Bessars [9Sak [9001)  Meddrg  d&Lister @0 nnctiieger oy Mpam  Avsiue

Hovediod  Jounal  Sak  Sonomi MyRswk  Avbeyd 5 A1y S Wiy por. E L Frofohober  Wile  Admirisirasion

O EZE 1o S Tp————— | Fmetre: o1 02 1220 | [ oomee H ¥l & Dot T B

1 Saknoversikt

& Anav | e Sintus
AdeivsakdD  [Awd Angy Dt | Sakstitte] < | Stahug Sivte dok Ant | Siste S.E
200704300 10 181123 LEGEJOURMAL [} 13211.2M5 3
2014009002 10 10022014 SAKSBEHANDLERJOURNAL B 0
2007043007 10 18112013 SYKEPLEIEJOURMAL B 1n02ma 10
201 &053006 10 ASE 14082015 S@KNAD OM ERGOTERAF B 1408205 2

0 O T 7900 o W SV PLE e o | useasls |
2N LSS 10 ASE 408N SARNAD OM PRAKTISK BISTAND [} 1405 2
2004009003 10 10022014 UHén arv hyelpemidies B inozams 2
207 0004 S5 09072005 PRONOMISAK, ] o .2ms 2

My swknad Reg. kage Revurdering My arkiveak Diokumerder Enwdre i arkivzak is jourrial i somtyldhe

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. Pa 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 & filtrere pa ansn., tittel eller status.
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Trykk péd knappen Ny sgknad og falgende bilde apnes:

W iy soknag *
i N To |5 Saksbeh AwMot |Doksael Brevdsts der
Type TnEsE
| Tiorest [Velg -
T S N
G O
O
O
O
]
O
]
Fysacterapi O w
2 Sherrv i bl D ot 3 Vislg sskistohandenoumal & delakn
st | | Oredmng S8 . |Ssaberanderoumal |-
Margier sty sdbrad (] Delseide ) o | DEMO kommune -
4. Sahaardviky aivisk § Sekabehandr Sdumend
Admesh |0 w | S oG v Hanbet | DEMO kzmnung w
Fakben  TOMY o Tore Matrussen Admesh ) . |Spoodkommne  |w
SEEIEEh  TOM) ~ | Tonps Martrussen -
6. Vsl utwaly i bebandingen 7. Nyt dokeumsent
Ly v - Graserey ) o |Uretst offertighet |~
T | ST, |

Folgende 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 seknadsdokument.

3. Angiseknadssakens gradering og delarkiv. Feltene blir automatisk fylt ut i samsvar med
systembrukers standardverdier angitt i tilgangsprofilen, men kan endres.

4. Angisaksansvarlig adm.enhet og saksansvarlig person.
5. Angi seknadens 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 4 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 dpner registrert
arkivsak. Man har mulighet til a 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.
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13.2 Legge til eller endre dokumenter i sgknaden

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 seknader. Behandling av sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Velg fane 1. Saksoversikt . Marker aktuell arkivsak. Trykk pa knappen Dokumenter.
Dette bildet dpnes:

Ny sownad

Reg kpe

05.052021 SOKNAD OM BOUIG OG ERUKERSTYRT

Revurderes

-

05 JKNAD OM KDRTTIDSOPPHOLD REHASE

8 Teoestevruker  [B] Arbeisspisn  Fakturs  Ressurs [D)Sex [H1(0) Medep @ Uster () mostlioger () Hiem  aysum
Movedkort  Jounal Sak  Oksoomi Nymsek Avteyt Sek  Sate Sek 3 Yoy persan dre  Lape Mote  Administrasion
© [ Nave | ] Feane; o5 06 veex | [ nosa] T R[] de_Dea. | 1 =
n — — ! Y Ockumentredigesing X |
& 1IN Tp (St Ssksbeh AvsMott
Ansv. Titel Status 3
3 RN - w0020 |
e T T o I[sFss " souooukonroson totae G
22100009 0 05042022 SAKSEEHANDLERJOURNAL Mt L
22100002 20 CGK 05,04 2022 SYKEPLEIERIOURNAL
2210000 20 COGK 05042022 LEGEJOURNAL
22100074 101 B8O 05,04 2022 MLIGIOURNAL

[ o] s (et

T

| 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.
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13.2.1 Registrere et forelgpig svar pa mottatt sgknad
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 & registrere nye sgknader.
Behandling av seknad skjer i fane 2.Vedtaksbehandling.

Velg fane 1.Saksoversikt Marker aktuell arkivsak og trykk pa knappen Dokumenter.
Trykk Ny Journalpost i vinduet Dokumentredigering.

Man far frem det nye dokumentet hvor enkelte felt er markegule. Disse ma fylles ut fgr man far lagre.

Registrer Tittel i tittelfeltet, eventuelt kopier sakstittelen ved hjelp av knappen Kopier og tilfaye ev.
forelapig svar pa....

Bruk nedtrekkslisten og velg Doktype (dokumenttype) U. Velg Beh.type (behandlingstype) F
(forelgpig 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:

D Forelepig svar pd inngdende dokument.

DokNr. | DokID | Avsender | Dokumentiittel
2021000049 108, Pasient S@KNAD OM BOLIG OG BRUKERSTY

|M&h I‘d‘nlg

O

Dette dokumentet er forelopig svar pa dokumenter som er avkrysset.

Hak av for dokumentet som skal avskrives og trykk Lagre. Navn og adresse pa avsenderen fylles inn i
feltet mottaker pa det utgdende dokumentet.

Trykk lagre. Trykk pd knappen Velg Mal.
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Listen over tekstmaler vises:

Tek ler for dok ype(r): U for: 10 - ASE
Tekstmal | Program D -
" TH- Innlevering av hielpemidler, pdfrapport ~ HMSMAL ]
TH - Krav om varig utlan, pdf rapport HMSMAL 74| =
[0 - Forelopig svar | Wora97 161
|0~ Innkalling ansvarsgruppemete \Word97 263
0 - Melding om revurdering av tjeneste Word97 368
10~ Melding om vedtak Vord97 154
| 0 - Partsbrev 4A PRL WordS7 394
0 - Referat ansvarsgruppe Word97 266
0 - Seknad om disp jon fra utdanningsk \ordS7 383
0- Vanlig brev WordS7 156
| Demens: SJ 54_14 Oppsummeringsskjema \ordd7 n
Demens: SJ 54_15 Henvisningskjema utredning de WordS7 312
| Demens; SJ 54_16 Testing av mental funksjon Word97 33
|EJ: Ergoterapirapport Word97 24
FJ: ABC test for barn 11-12 3r Word97 n
E1- ARS saet frr haen AL 3¢ \nlnrAQT /SN

[aton ]

Marker malen og trykk OK. Word dpnes, og en del av opplysningene i tekstdokumentet er fylt ut pa
forhand. Skriv inn ensket tekst. Bruk disketten/lagreknappen for & lagre.

Klikk pa Fil i menylinjen, sa Lukk, eller X-knappen i gvre hgyre hjgrne. | CosDoc vises nd en melding om a

avslutte dokumentbehandling. Trykk OK.

Folgende varsel kommer:

CosDoc

@Y Er duferdig med dokumentet, og vil endre dokumentstatus til F

&Y (Ferdigp

Yes

J

No

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 gjeres av ansatte med funksjonen arkivar i
sin rolle, eller systemansvarlig.
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13.3 Tilfoye tjenester i opprettet seknad
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.

Dobbeltklikk pa aktuell sgknad. Da &pnes fane 2.Vedtaksbehandling. Trykk pa knappen Ny sgknad (I fane
1.Vedtak).

Dette bildet vises:

"V Scknad/vedtak om tjenester - Turine Bertine Krolla, f.06.06.1984 X
[ [ sen [ toge |[ mvon | Toake |
Tieneste

Innkom som: ||] |T||5,mgd | Beh.D l:l
e 00 [ -
Vedtakskode: |I |v "Innvﬂget |
Merknad: | |

Periode:  [05.05.2021 | - | |

|Avdeling  |Fradato  |Tildato  |BehID
00 05.05.2021
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 fér na frem blanke felt, og kan registrere den nye tjenesten. Bruk knappen Lagre for & lagre den nye

tjenesten det sokes om. Dersom du gnsker & 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 bl3, 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. Hoyreklikk pé aktuell seknad og velg Vis arkivsak fra

menyen. Arkivsak dpnes.
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9 sk

8 Tenesteoruker  [H] Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [()Sak [E](?7) Meldng () Lister 5 nstiinger () Hiem  Avsutt

Ny sak maou Gllagre Avbryt  MNyttssk  Sox  Sistessk & @ D D

Sak ID: 2021000048 Saksansvarlg Diverse
Kategori ST | Seksdato [ 05052021 Sakstatus B [ Gradering 5B /v 3] Adm.enh Widn 0O
; 0 [visweotbv| opsame [
Sskstitel [SGKNAD OM BOLIG OG BRUKERSTYRT PERSONLIG ASSISTENT ] suanen y = Theoo o
108, Pasient
xoPeR SYS '~ v Systemx v 0O
Adkivkoder Div. saksinfo ACOS-Kobling Tigmg [
Delarkiv 0 |v | Arkivkoder s Kassér Kyssef | [0 |
Obj Serie C Obj kode p v 090939003& v 'sx|  Antdok 3 | Siste uou{zg 07.2022 28 A PARTER | SAKEN
| 1 Atle dokumenter | g Dokument | 38ehandling |
&
Nr Dok type A Brevdato  DokiD
-m— S04 SO0 OM BOLIG O RUERSTYRY PER 2507202
2 Ssksframlegg 0 SOKNAD OM BOLIG OG BRUKERSTYRT PERSONLIG A 05052021 2ozwoooso
1 Inngdende d_ 0 SYS 108, Pasient SOKNAD OM BOLIG OG BRUKERSTYRT PERSONLIG A 04052021 2021000043

Trykk Sgknad i menylinje 2 fra Sak, og deretter videre som skissert i avsnittet over.

13.4 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 sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Sgknader kan behandles via :

1. Restanseliste

2. Hovedkort til Tjenestebruker

13.4.1 Hvordan behandle sgknad via restanseliste

Denne fremgangsmate for a navigere til tjenestevedtaksbildet der saksbehandlingen gjgres, kan brukes
nar soknad 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.

335



Fra Hjem dobbeltklikk pa sokelisten Restanselister:

Min arbeidsiste
Mine
P

tienestebrukere

o

Journaler ved Heimetenestene
Jousnaler notert i siste uke av palogget bruket

Journaler notert i siste uke av annen bruker enn palogget

N o

495

1
0

Sekeresultatet vises. Dobbeltklikk pd aktuelt dokument.

[Arkivsakne |Arkivkode |Avd | Sek. |Bruker
= 201 0 SYs
2021003362 0 o0 TOF
| 2021003219 0 0 sYs
2021003317 0 0 Sy
| 2021003302 0 0 srs
2021003301 0 0 sYs
| 2021003300 0 0 svs
| 2021002083 AV 0  SYS
2021003018 o o srs
| 2021002017 0 0 sYs
2021002935 0 0 srs
| 2021002921 0 o Svs

| Dato | Sistedok
20122022 19.12202
01.09.2022 01.09.2022
18.08.2022 18.08.2022
18.08.2022 18.08.2022
11.08.2022 11.08.2022
11.08.2022 11.08.2022
11.08.2022 11.08.2022
24052022 25.05.2022
04.04.2022 04.04.2022
04.04 2022 04.04.2022
09.03.2022 09.03.2022
03.03.2022 03.03.2022

Ant.

[Sakstitel
1 SOKNAD OM FYSIOTERAPI-TEST
2 E-melding
3 SGKNAD OM INSTITUSJON LANGTIDSOPPHOLD
2 SOKNAD OM HELSEHJELP | HJEMMET
2 SOKNAD OM AVLASTNING | INSTITUSJON DGGN
2 SOKNAD OM AVLASTNING | INSTITUSJON DOGN
2 SGKNAD OM AVLASTNING | INSTITUSJON DGGN
2 SOKNAD OM FYSIOTERAP!
2 SOKNAD OM BOLIG
2 SGKNAD OM BOLIG
2 SGKNAD OM BOLIG
2 SOKNAD OM BOLIG

v

“’"‘“9"""T|W|

Sak-bildet dpnes pa arkivsaken, med kobling til aktuell Tjenestebruker.

D sak
8 Tenestebruker [H Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [[7Sak [ (77)  Meding (3 Uster [ Rapporter {5 mnstilinger (3 Hiem  Avsutt
Nysak Hyttdok Seknad  [E]Lagre  Avbryt Mytisek Sek Swetessk & € D W
Sak ID: 2021003319 Saksansvarig Divarsa
Kategori [ST  |w| 2022] Sakstatus B || Graderng SB| v 3| v ‘“0“4"_"[ . a
— — —— 0 [v/|DIPs Frol S
[SEKNAD OM NSTTUSION LANGTDSOPPHOLD | Saksben = e g
| | [Danser, Line =1 ey | e
Ikrvkoder Drv. saksinfo ACOS Habing Tigng [
Detarkv [0 || Arkivkoder| [ls  Kassde[ | Kysseef |
ovsens | [ Ovikode P[] 1311650021€ - [sax|  Antdok| 3 | Siste dok(15.08 2022 | PARTER | SAEN|
|| 1.Ane dokumenter | 2 Dokument | 3Benandling |

[Ne [Doktype  |Adm |Saks. | Avsenderimotisk
mm

N

2 Uighendedo 0 TOF Danser,Line SVAR PASGKNAD OM INSTITUSJON LANGTIDSFLASS  13.08.2022 2021007537
1 Ssksfamlegg 0 SYS SKNAD OM INSTITUSJON LANGTIDSOPPHOLD 18082022 2021007536
ACOS | ID: 3 - Danser. Line - 13116900216 575 - Systemadmn: 27.01.2015
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Marker fanen3 Behandling, trykk Vis behandling

1.4lle dokumenter | 2 Dokument | 3 Behandiing ]|

Utvalg  |Motedalo |Rekkefolge |Dokne |Ansvar  |Beh. Status |Sakstype |Saksnriutv. |AL  |Protokollet | 1D |
18.082022 X 1 EvE ES os 858121

o010 18.08.2022 X 3 SVS BE os 857721 =] 964

| Nybehanding | | vis benanding |

Bildet skifter da til Tjenestebruker/Sak/Vedtaksbehandling.
D Tjenestebevier - 3 Danses, Line ] X

8 Tinostedraker [ Arveicapian  Foidurn  Ressers (1S [E1(0%65)  Meng @ lster [D)Rappecter ) mostinger ) Hem  Avenat
Hovediort  Jowrnsl  Sak  Ckeonomi Nyttssk  Avbryt Sobk SsteSok @& € 3

# 8 Nypeson Endre Lagre Prototoler  Mete  Admnistrascn

o[ | Mev: [Danser, Lne ] @ Feavr, [1311 :ﬁvlp I~ ,:“_i‘le Ded. [ I T+~] 15
[ 15arsoversin | 2 vedtsmsbensngung
0 %63 Tekst dok
g S s e veamaces — Oreesiny
- W e [ e
| 1vedtak | 2Tistancsvurgenng | 3 veatistonst | 4 0okumenter | 5200 ke yenester 1
Vedak teceste Admin. tachaid
wokomsem [T [Seinad ] oato: [iEoazoz | Agm ehet  [0AV [EiTestavdelng ™
Troestetype: [T B[ rattuscn mngecscpshont ] Prmicotme [T ]
Vedtatstode: j Ileavicet L. oesome [y o702z Temer ke boh. [:]
Uennag wostmer uke Timee uke ttak
Pernce {!7(7;:0:2] - [T 202z | Fakssrer tomfi7 06 2022 { Antal attacere g:] m‘ [
Ruterence
& Thenester | behandiingen | 24tk for videre oppteiging il
|Vectakskode | Theceste |Admenhet Fradato 1Td dato Beh ID

Videre behandling, se kapittel «Saksbehandling av seknaden».
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13.5 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 seknader. Behandling av sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Marker sgknaden. Dobbeltklikk eller hayreklikk og velg Vedtak.
LI, Tea stsus

Fray Dsto Sskssael Statia~ | Siste dok At | Sase SE
ASE 20715 B =
ASE 215 SOKDOME ek A MR8 S U0 0ROV DO 14082015 2
ASE 14082015 SOKNAD OME  Visarkiviak e 14082015 2
s 03.01.2015 OKONOMISAK & 02012015 2
10022014 SAKSBEHANDLERJOURNAL e 0
10022014 Utén av hyelpemidier 8 10022014 2
18112013 LEGESOURNAL 8 18112013 1
18112013 SYKEPLEIEJOURNAL © 10102014 10

Fane 2.Vedtaksbehandling apnes:

I8 Tenestebruter [H] Arbedsplan  Fakturn  Ressors ([D)Sak  [21(0) Meisng @) Lister &) mostlinger () Mem  Avshm

Movedkot Journsl Sak  Glonom  Myftsok Avbnt Sek  SsteSek @ € D B B Nypeson  Endre  Lagre  Pro Mete  Admnisrasipn
o [z | Nave: [Krognes Karolee | Fedtnr: [o1.02 1550 ' H B
1SaKsoversit | 2vedtaksbenanasng —
O ee010
e S 3 o ) e (255557 b
Sua € T=mocrioen Toe o= Sohonsmnentos: [ -] Sewoeer o077 | -]
[ 1 veatax [ 2Tustancsvercenng T 2vectarsiexst T 4 Dokumenter T 5 Ate artive tenester ]
Veatak teneste Adme. forhokd
wakom som [~ [Sainas ] O [i3082015 | Aom enhet | [T ] r_. :..j
ST~ renmmesyrace ] Prtontakt [ ] ] Lagre
Obsdso: [ ] Temer ke ben, | ] Avbeyt
postmer uke Timer uke tRak
] ‘: Reikef.nr |
Perode. [raos201s | - [ | Fattucer to.mf ] Antal utferere :I ] sakspopr E]
Ruferende
£ Tjenester | behandlingen I L Titak for videre opplaiging 1

Beh ID

Hjemmesykepiere

(@0) (o sston | [ tosores ]
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135.1 Saksbehandling av seknaden
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 seknader. Behandling av sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Dersom det er flere tjenester som behandles i samme sgknad, ma man velge i fane 6 Tjenester i
behandlingen hvilke tjenester man vil behandle forst.

Status pa tjenesten er pa forhand fylt ut med S (sekt). Trykk pd knappen Endre og sett gnsket
vedtakskode.

vl\itdl" ‘;; standsvurdering

Vedtak teneste Adein. forhoid
nnkomsom 1 [ TSeknsd | osto:  [13082015 Agm esnet = | 7| Endre
Tenestetype: [ [ Prim kootalt = | 3 Lagre
Veatsisiode: § [ Tsent 0Obs.dato I 1 Timer wke beh, | | Avbryt
Merinad plostemer uke | Timer wke titak |

A Loslag = Aad i — . Rekketonr |
Perode 1 Invilget sidurer {.0.m{ Anisivtlorere | [ | sakspapr ¥

K Kisge Ruterende

W Utsatt ! — —
& Tjenester (B Bebov cpphert ‘ I Tiltak foc videre opploiging

Vedomsmose e Adm echet | Fra dato Til dato Beh IO [

CEOlB St [Hemmeskeglee | Jwwas | | 1|

Feltet Merknad kan for eksempel brukes til a fortelle hvor mange timer hjelp en bruker er innvilget per.

uke.
Teksten som skrives her kan vises automatisk i sakspapiret nar dette blir dannet (bokmerke).

Sett Periode ved & 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, ma
IPLOS timer/uke fylles ut, feltet skal ellers vaere blankt. Fyll ut ansvarlig adm.enhet som skal utfere

tjenesten. Trykk Lagre.

13.5.1.1 Tiltak - hva skal tjenesten inneholde
Tiltakene registreres pa den tjenesten man har aktiv. Velg den tjenesten du ensker i listen 6 Tjenester i

behandlingen.

Velg fanenT Tiltak for videre oppfelging.
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S Tjenester i behandlingen T 1 Tiltak for videre oppfeiging

[TG Tiltakstype | Antall | daglig |ukent_ | 2uke | 3uke | 4uke | Ardig Tid  |Utierere |Reelle timer Merknad

@ INyelhl: Kopier I set |[ enare || Lagre |[ Avoryt sumtmer [ |

Foreligger denne tjenesten fra tidligere, klikk pa Kopier for & 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 &
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:

Opprett titak
© JoX__[Titranee Nes |
004 01] Administrering av medik ]
| 005 01 Av- og pakledning B
009 01 Dusj ]
051 01 Stellipleie ]
055 01 Sérbehandling B
085 01 Tilsyn ]

Avbryt eller Fodsett?

Hak av for de tiltakene som skal vaere med og trykk pa knappen Fortsett. Tiltakene vises i fanen 7 Tiltak
for videre oppfolging:
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I & Tjenester i behandlingen I 1 Tiitak for videre oppfelging

|TG Tiltakstype | Antall | daglig |ukent_ | 2uke | 3uke | 4uke | Adig |Tid Utforere |Reelle timer | Merknad
01 Sellipleie B D B B BB 1
01 Tilsyn HE ¥ B B B B 1

[Nyetlak][ Kopier ][ Slett H Endre ] Lagre Avbryt Sum timer :

Trykk pd knappen Endre. Kryss av for hvor ofte de ulike tiltakene skal gjennomfgres. 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 gjennomferes i lopet av den gitte perioden. Trykk Lagre.

Dette bildet viser et eksempel pa utregning:

] 1 Vedtak [ 2Tustandsyurdering | 3 vectaksterst | 4 Dokumenter | 5adle nktive yenester T
Admin_ forhod
Adm eohet  [70
Primkootatt: | T~
ovaca [ ] Temee ke beh T
iplostmer uke m Timer uke ttak [37 00
— Reiketor |
Antatutocece [T TTutorer | garspage. [
Ruferende
(‘& Tienester | benangangen | Z7iak for videre oppteiging 1
TG | Titwkstype Antall | daghg ukend | 2uke | 3uke | duke | Afig [T Utiorere  Roslle Smer  Merknad
01 Sweliplese 1 v - B (4 £ o020 2 0420
01 Tdsyn 4 v (&) ] &) ) 1 0005 10220
T.j [wyesmse |[ oper |[ s |[Tenae | o || aveent Sum timer

IPLOS timer uke = antall x hyppighet x tid x 1 utfgrer. Timer uke tiltak = antall x hyppighet x tid x utfgrere.

Timer uke beh. = Dersom flere tjenester behandles i samme sgknad, summeres timene opp i dette feltet.
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13.5.2 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 sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Klikk pa fane 2 Tilstandsvurdering. Klikk pé knappen Ny reg, og dette bildet vises:

D Velg funksjonsmaling X

Funkmdling [T » [Iplos bistandsvariabler |

e

Velg IPLOS bistandsvariabler og trykk OK.
Dette bildet vises:
1 Veotax 2 Tistandsvurdering 3 Veataksterst | 4 Dorumenter | SAe abtve wenester |

Y

Wy registrering _[ Bistandsvariabler [ Teagsopplysninger T ot ]
@ ||K | Tilstandstype 1 2 3 5 9

T l ] 1 6 Alminnel; busarbesd

— —_— =¥ 2 Skaffe 309 varer og enester

Admestet 10 ] Dotond [17.082018 | [o [¢] Funkevne [ 1 7 Persorisy

Vemnis_ Prackin Ao 1 | (Sak] & P og mkdeceing v

1gruppen | ] Tneste [~ 11 Toalet )
1 . 9 Lagemat v
. 10 Spise v

5 Bevege seg irnenders | v

12 Bevege seg utenders v

4 harets egen helse v

15 Hukommelse )

16 Kommurdasicn v

3 Beslutrunger i daghiglivet .

1 Sosiol deltakelse v

17 Styre atferd v

12 Sm )

14 Horsel v

4
LS

S-S .
.LJ?A}‘CPJHQEHVROEJMUI

Sett hake pa de enkelte bistandsvariablene i skjemaet til hayre i bildet. Klikk i aktuelle bokser.
Hjelpetekst vises nar man holder musepeker over tilstandstypene eller avkrysningsbokser.
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Folgende verdier er aktuelle:

1 | Utgjeringen problem/utfordring for sgker/tjenestemottaker
Ikke behov for bistand/assistanse. Utforer/klarer selv ( evt med hjelpemidler), Ikke behF)v for
2 | men har utfordringer eller endret standard. Endret standard vil si hvordan personbistand
enkeltindividet utfgrer/klare aktiviteten i forhold til tidligere
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 ogsé 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

Kriterier for Syn: Sanse lys og farge, se storrelse, form og avstand.

1 | Ser godt/haringen problemer.

5 Har noe redusert syn. Ser godt med hjelpemidler som briller, godt lys, evt lupe ved lesing. Ingen
problemer & 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.

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.

Blind.

Ikke relevant.
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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/haringen problemer.

Har noe redusert hgrsel. Ikke vesentlig hinder for samtale én til én og i gruppe. Lettere vansker
2 |nardetikke er stille i omgivelsene/flere snakker i sasmme rom. Harer godt med hjelpemidler som
hereapparat/hegrat og lignende.

Har darlig hersel. Horer kun nar det blir snakket hoyt, klart og tydelig. Har noe problemer selv ved

3 . PR
bruk av hgreapparat/hgrat og lignende. Vanskelig a fore samtale én til én og i grupper.

4 Har svaert darlig harsel. Kan ikke hare verbal kommunikasjon og har store problemer selv ved
bruk av hgreapparat/hgrat og lignende. Ma se pa den som prater.

5 |Dav.

9 | Ikke relevant.

For veiledning, se IPLOS - Veileder for personell i kommunale helse- og sosialtjenester (1S-1112),
utgitt av Helsedirektoratet.

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 lasning:

e Id 13 0g 14 - Syn og harsel (Arsak: Ikke tilstrekkelig signifikans i faktoranalyser).

e 1d 18,19, 20 - lvareta egen skonomi, 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.
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De 15 Funksjonsvariablene er deltinn i 5 nye grupper:

»

. Sosial fungering

]

Kognitiv svikt C. Ivareta egen helse

sial deltakelse

.
o

Hukommelse o lvareta egen helse

.
0

Beslutninger i dagliglivet

.

Kommunikasjon

Styre atferd

o

Husholdsfunksjoner

m

. Egenomsorg

Skaffe seg varer og tjenester

.

Personlig hygiene

Alminnelig husarbeid P&- og avkledning

Lage mat

Spise

.

Toalett

Bevege seg innendors

Bevege seg utendors

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 funksjonsvariableri5 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

Visning i brukergrensesnitt:
Nytt funksjonsniva vil vises i Funksjonsevne felt (tidligere vist gjennomsnittsskar), og egen visning for
pleietyngde/funksjonsnivad med funksjonsnivatittel (se bilde under).

Endret  [20.07.2023 [13.07 [SYS  |Systemadministrator

Adm.enhet [ Dato’d [20.07 2023 Funk evne |
=

Vurdert av [Sy'S Systemadministrator |
Preietyngde: Middeis/stort (3) Tieneste I:l

Reg.dato |Kl Vurdert | Av Jt | Funk vurdering felsc |Godkj

200723 1307 200723 |55 |18 | psbisaecsacabir | 3N
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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 vaere
basert pa ny beregning med 5 kategorier og 15 funksjonsvariabler som vist over.

Velg fanen Tilleggsopplysninger - og fyll ut/kontroller dataene.

) [1z012 [ Novn: [Krognes, Karoine Fedunr. [o1 92 1650 | [ K|[E<] &r De| e
I 1 saksoversat | 2 veataksvenandiing
[oeona ] 14 08 2015 Protcxolert
|' 1 Veduak '\‘Vlnltundwurdmnq : 3 Vedtakstekst 4 Dokumenter [-_-» sktive tjenester
My registrering | Bustangsvaniabier | Timeggsopplysninger 1] roest
S8 | Resecved mat innsending av dagnoser |5 - 15 Net =
o] | e =S| J p— 1 [2](S)Borniene =
Admeahet 10 [<] Dators [17.082015 D [v] Funkevne Omaorg foe bam 2 [=lSihe =l
VurdetavaSE  [Hrschaiisen, Ase | | (sax] Privat help 1 [wl(5]ds, ot 3tmeciie [+
lvr‘mﬂ‘ ’TRMIEO | | Egrat bosg 1 =is) =]
Gieideods [ ] Virden av tannhelsepenscnel =IE ]
Rogdio | |Virdert |Av |9t | Funk vurdering Teisc Godkj IRt a Mo s [+
Indvidusl plan Wtarbeidet 3 =15 ) ke relevart [+]
181113 1212 040613 JOSJ SJ Iplos bistandsvaviablr 0 NEI ] i S ) -
Behov for bstand asbexd og tdsnning 3 [ 1(5] ke relevart =1
Behov for transpot sbed og udanning | ¢ [ 105 ) ke relevart [=]
Bohov for bistand org . kultur og frisd g 105 ke retevar =
Behov fortanepod o AU 0g 88 |'g 2115 boke reevart =
& £
&) y Logre jlAvtry

Trykk Lagre og Godkj. Tilleggsopplysningene ma fylles ut fullstendig far man far godkjent. Trykk pa Bruk
for & angi at registreringen skal brukes i sakspapiret.

13.5.3 Skrive vedtakstekst (sakspapir)

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 sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.
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Velg fane 3 Vedtakstekst.

[ 1 veaax T 2Tastanasvwrdering | 3 veduaksterst T 200kumenter | EAe axtve yenestar ]
Regdato (K. Jt Type Overskrit |Gk Gosgent | I T ]
170815 1248 S8 TV Fysicserapi, 2rsing Dwont  [17082015 [1613 ] v Tieneste[ |

Asnesne{l0 v [Hemmeteseste ]

Assvang | I | | (set]

Oaride [ =1 ]

Regtype 105 - Ji v [Hiememesyropien, reiget
] —
Oversinift Hemmesykepiee, naviget

Notsl  fiee Prviges e | -

Skt notat |

Sstohaivie [ Atetgengeige  [wir ] [ Bk ] [ mobk | et | sep || oo [P Perece [ D |[are [avent] v

Trykk Ny reg. Velg 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 & legge inn ulik standardtekst for hver
underregistreringstype.

Trykk Bruk og feltet Gjeldende notat fylles ut:

[ 1 vedtax | 2Tiistandsvurdering | 2 vedtakste
Giekdende notat: |1?.DS 2015 14:18; Hiemmesykepleie, Innviget

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’.

For ikke a bruke noe notat inn i saksbehandlingen, marker notat som er ’Gjeldende notat’ og trykk lkke
bruk.

Trykk pa dokumentknappen oppe til hgyre i bildet:
Tekst dok.

[ Flett pa ny D
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Maloversikten vises:

Tekstmaler for dokumenttype(r): 5 for 0 - 5¥S

Tekstmal Program |ID
\nwlord37 551

TEST Sakspapir delegasjonsvedtak \word37 528

TEST Sakspapir uten mal og fletting ‘\word37 BET

[ab | | ok |

Klikk pa gnsket tekstmal (Sakspapir) og deretter pa Ok. Word apnes, og en del tekst er flettet inn pa
forhand. Sjekk teksten og fullfgr eventuelt saksopplysninger.

Lagre vedtaket og ev. skriv ut dokumentet i Word. Lukk dokumentet i Word (Ev.bruk ALT+F4 for ga
tilbake til programmet). Svar JA pa spgrsmal om a lagre endringer ved avslutning.

Dersom du gjer endringer i vedtak etter at sakspapiret er dannet, og man gnsker disse endringene inn i
sakspapiret, ma man velge "Flett pa ny" og trykke pa tekstdokumentet.

NB! Ikke slett bokmerker og inndelingsskift.

13.5.4 Protokollere 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 sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Nar vedtaket er dannet, skal det protokolleres. Protokollering laser saksbehandlingen og overfarer

tjenesten til hovedkortet.
8 Tieoestebeuter ) Arbeidsplan  Faiturs  Ressurs (1St (9 (0)  Medng &5 Uster D mastBinger ) Hiem  Avshm

Wovediot Jousl Sak Quanom  Myisek Amot S SaeSe @ ¢ D 0 G ypeso ke Lage  [Proioter] Mete Admnatsson

o [z | Mevn: [Kiognes, Karolee ]Fm[m-:ww]@ju']ﬂ@@hm[:] [sek

[ 15aksoversin |2 vedtaxsve ]l
8010

v 5[~ o) s [ o

e 3 B T sowangms [ || swsor GG ]
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Trykk Protokoller i menylinje 2.
Dette bildet dpnes:

Opprett eller knyftt mytt vedtak ti tienester

[Tjenesteid  |Kode |Tienestetype  |Avdeling |Status Datofra  |Datotil | Nyttvedtak  Opprett ny fieneste
HS  Hjemmesykepleie 10 T 14082015 230.09.2015

Avbnyt eller Fotsett?

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:

CosDac

0 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.

€6010 - : Teist dok.
Utvaly E Mete-vedtaisdato: Protokotert (7 [71Fiett pd ny @
Son [ | [uvime koe | | Seesgmus || Seseor 0 |-

Tips! Nar Tjenestebruker har mer enn en aktiv tjeneste av samme tjenestetype, kan en velge
hvilken tjenestelD som vedtaket skal knyttes til. Det gjgres ved a velge tjenestelD fra
nedtrekkslisten i kolonnen TjenestelD. Nedtrekkslisten viser tjenestelD, tjenestebeskrivelse,
adm.enhet og fradato tjeneste slik det viser pd Hovedkort/Tjenester.

Tips! Nar en saksbehandler tilleggssgknader, anbefales det a velge ’Opprett ny tjeneste’, siden en
ved tilleggsseknad ma skrive inn start og sluttdato for tilleggstjenesten, vil denne avslutte
tjenesten, nar tilleggstjeneste - perioden er over, hvis en velger 'Nytt vedtak’.
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13.5.5 Skrive melding om vedtak

Velg Tjenestebruker - Hovedkort. Sek 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 sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Segknader kan behandles via :

1. Restanseliste. Les mer i avsnittet Hvordan behandle sgknad via restanseliste.

2. Hovedkort til Tjenestebruker. Les mer i avsnittet Behandle sgknad via hovedkort.
Saksbehandlingen ma veere PROTOKOLLERT .jfr Protokollere vedtak, ellers blir ikke vedtaket flettet inn i
brevet.

Velg fane 4 Dokument og trykk Ny journalpost. Velg dokumenttype U (Utgaende dokument) og
behandlingstype A (Avskriver inngdende dokument).

Skriv tittel pa dokumentet, ev. kopier sakstittel ved a trykke pa knappen Kopier. Trykk pa # i feltet:
sapd [ ]#] guarok pa spersmal om & lagre.

Velg det inngdende dokumentet som skal avskrives og trykk Velg. Deretter Lagre. Info: Dersom det ikke
foreligger noe dokument & avskrive, ma man trykke pd 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" 4 i verktaylinjen for a veksle mellom a se koder og data. Suppler
eksisterende tekst.

Trykk pa % i verkteylinjen for a skrive ut teksten (som er hoveddokument i MS Word.) For a
mellomlagre, bruk MS Word sin lagre-knapp. Svar JA til & lagre dokumentet.

Svar som regel JA til 3 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.

13.5.6 Revurdering av sgknad

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 sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.
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Velg fane 1.Saksoversikt. Marker seknaden i saksoversikten.

1 Saksoversikt L . e
ThAdressdD  |Avd  |Amy Dato] Sakstitel [Stahur | Siste dok Ant | Siste S.E
200700241 311 RORO 26092013 INOMDUELL PLAN 8 000000 0
207005242 3 1010.2013 FYSIOTERAPUOURNAL 8 212031
72 W oK 04032014 SOKNAD OM KORTTIDSOPPHMOLD ANNET FORMAL 8 05022014 6
2020 B 6K 04032014 SKNAD OM BEBOERREGNSKAP 8 04032014 2
00218 B 6K 04032014 SBKNAD OM FYSIOTERAPT 8 04032014 2
0 CGX 3320 oRNAD 0o 8 04032014 8
5 3K {E 2022014} 4
G TP 012, SKNAD (M HIEMMECAMEPTETE 8 17122013 2
2 oK 17.12.2013 SBKNAD OM HIEMME SYKEPLEIE 8 17122013 2
2007011278 X0 oK 17.122013 SOKNAD OM RIEMMESYKEPLEIE B 17122013 2
2007000278 312 17122013 PSYKIATRUOURNAL 8 17122003 2
200mm241 31 273 11092013 SBKNAD OM KORTTIDSOPPHOLD ANNET FORMAL 8 12022014 3
00001156 311 ASAS 2062013 TEST 8 26052013 2
m s 1610.2012 SBKNAD OM HIEMMESYKERLEIE 8 16102012 2
0700077 M SYS 26032012 SOKNAD OM BOLIG 8 26032012 2
2007000075 svs 11.09.2012 SAKSBEMANDLERJOURNAL 8 000000 0
312 [414) 10092012 SYKEPLEIEJOURNAL B 13022014 N
N2 sasa 10092012 LEGESOURNAL 8 00:00:00 0
2007009241 311 2911.2013 Usthn ar heeberder 8 212035
(33 15092013 8 18032013 4
Ny seknag I Reg klage km@ Ny agavsak. | Dokumerter | Ende | Vi aavaak l Vis journss l Vis satyikn l
Velg knappen Revurdering og bilde for & registrere revurdering apnes:

3 ¥ = — e
Fpe— . -
1. Vil tienester |
Type Teneste -

Type  Tieneste Vely ) SGRNAD OM PRAKTIS 13082015
2. Satv inn titel pé dokumentet 3. Vielg saksbehandiedoumnal og delarkiv

O T e e S e
vomstrad @ O [T P 1]

4 Soksarvadg skevisk 5 Saksbehondier dokumert
A sentet [0 [o][S]Aseskommns |~]

Setsben Acmath
Sakaveh [2iN [v1[S ] Ase Nisen fogedel v]

6. Velg Ltvalg | behandingen 7. Nyt dokument

oo [ TofST o]  Se®o[u ToYSTuwien cfersghelc]

[ toowog | Ugeosw Im‘lhﬂnﬁbdu[ Wi | [ Wioumapon | [Entepurpos | [ Apne damet | | Set doumen

Kontroller opplysningene i registreringsbildet. Aktuell tjeneste er valgt, men velg flere dersom det er
aktuelt (flere sgknader i samme behandling).
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Dersom inngdende sgknad finnes fiern haken i feltet” Mangler skriftlig...” Velg lagringsalternativ.
Hvis revurdering er registrert tidligere ma man i saksoversikten dobbeltklikke pa arkivsaken, eller
markere og hoyreklikke.

2003000728 TH “TOF T 122009 PLANLAGIE TICTAK s G IEEANS G 3
12003000677 [1H  [TOF | 2511.2003 | S@KNAD OM AVLASTNING | I

2003000650 1H TOF  06.11.2003 SOKNAD OM OMSORGSBOLIG Vedtak » | 24.02.2010:008/10
2003000644 10 TOF 26102003 S@KNAD OM PRAKTISK BISTA! Vis arkivsak 25.11.2009: 022/09
AOOMABACAD AL o SO AL A CONALAS LA IS LY LE AN 1 ]

Felg deretter vanlig prosedyre for saksbehandling. Ref. kapittel om Saksbehandling av sgknaden. Nar du
klar til & skrive ut sakspapiret. Klikk pa Tekst dok. Du far valget mellom Nytt og Kopier.

Kopi av Sakspapir
[DokumentiD [ Titel |
| » [ 2004000081 | SOKNAD OM INSTITUSJON KORTTIDSOPPHOLD |

Nytt | |

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 3
iverksette vedtaket. Se kapittel "Protokollere vedtak". | bildet at det er haket av for Nytt vedtak. Dette
fordi tjenesten allerede er iverksatt pa hovedkortet.

13.5.7 Klage pa 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 & registrere nye sgknader. Behandling av sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.
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Velg fane 1.Saksoversikt. Marker saken det er mottatt klage pa og trykk pa knappen Reg. klage.

1 Saksoversikt | 2 Vetatsbehancy

Tee | Status]
Thwv | OsolSskame Stahas | Site G At |Sute SE.
RORD 26.09.2013 INDMIDUELL FLAN [] 000000 0

10102013 FYSIOTERAPUOURNAL 8 B12031
573 04032014 SBKNAD OM KORTTIDSOPPHOLD ANNET FORMAL 8 05032014 §
6K 04,032014 SEKNAD OM BEBOERREGNSKAP 8 4 2
6K 04032014 SBKNAD OM FYSIOTERAR! ] 04032014 2

04032014 SOKNAD OM KORTTIDSOPPHOLD ANNET FORMAL 8 04032014 8

131220112 SEKNAD OM-HIEMMESAEELE 8 22022014 4

17122013 2

oo [Gon v e ] Grtoes [ ] Ti]
et ] s

4 Seksanavarg arovaak 5. Saksbehander dokument
o Jewwet [g [T1(S ) domskonmune ]

Satateh [SE T TS Pinchitoen Joo -] Admern [o5 oS ruhmpornsonces -]
D

6. Velg utvalg | behandingen 7. Nyt doloument
uag [ Tofs]  [] Gdemsy  [LTISTuntat citertighet]v]

[Luwen | e | st [umossiwse] ik | [ smsbon | [ Exsomconn | [fooe soument || e s

17 LE! 8
6K 17122013 SOKNAD OM HIEMMESYKEFLEIE 8 171223 2
17122013 PSYRIATRNOURNAL 8 17122013 2
513 11.092013 SOKNAD OM KORTTIDSOPPHOLD ANNET FORMAL 8 12022014 3
ASAS 26062013 TEST 8 6052013 2
SYS 16.10.2012 SBKNAD OM KIEMMESYKEFPLEIE 8 16102012 2
sYS 26032012 SBKNAD OM BOLIG 8 B02012 2
B 11032012 SAKSBEHANDLERJOURNAL 8 00000 0
[ 10092012 SYKEPLEIEJOURNAL 8 13022014 11
SASA 10032012 LEGEJOURNAL 8 000000 0
23112013 Utldn av hielpemades 8 2120135
OGK 15082013 8 18032013 &
Ny soknad Ruﬂu} Renadwng | Myodiisk | Dotummers | Ense | vaghivak | Vepns | v sabie |
Folgende bilde vises:
# Registrer kage pS tienestevedtak ® J—
1. Velg tjenoster
Type [Type Status Ssksbeh AvsMott Dok tittel
2 'S F ASE {3} SOKNAD OM HJEMME 14082015
103 asE (w3 SOKNAD OM HJEMME 1308 2015
2. Skatv inn tttel pd dokumentet 3. Veig saksbehandeqoumal o9 deladay
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Kontroller opplysningene i registreringsbildet. Velg lagringsalternativ. Hvis klage er registrert tidligere
ma man i saksoversikten dobbeltklikke pa arkivsaken, eller markere og hayreklikke.

1ur 11122009 PLANLAGIE TILIAK ] 1oy 3
| 196 14 2 o ! - ! -

| TOF 2009 | SBEKNAD OM AVLASTNING | IN o
TOF 06.11.2009 SOKNAD OM OMSORGSBOLIG
TOF 26102003 SOKNAD OM PRAKTISK BISTA

rac AO1AABOA A YY) oA

| fanen vedtaksbehandling foretar man en ny saksbehandling. Hvis resultatet av saksbehandlingen blir a
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 seknaden".

Nar alle relevante opplysninger er utfylt i Tjenestevedtaket, enten det er medhold eller avslag pa klage,
trykk Tekst dok og velg Nytt eller Kopier.

D Velg sakspapir - O *

Dokid | Titte! Mal
SBKNAD OM PRAKTISK BISTAND

" | [ ]

Velger man Kopier far man kopi av forrige saksopplysning/vurdering/vedtak, i tillegg flettes det inn ny
vurdering og nytt vedtak. NBI Det nye vedtaket legger seg nederst pd dokumentet.

Klikk pa Protokoller for a 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.

D iverksett vedtak X
Avslag tierester
|Tienesteid  |Kode |Tienestetype  |Avdeling  |Status Datofra  |Datotil  Myttvedtak |Opprettavsiag
Praktiskbistand 110 I 02062022 05032023 O ]

Avbryt eler Fortsett?
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Klikk pa Fortsett. 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 skrives ut enkeltvis og legges ved brevet. Videre saksbehandling avhenger av svaret fra
fylkesmann/helsetilsyn. Om klager far medhold, iverksettes tjenesten i trdd med vedtak.

Om fylkesmannen/helsetilsynet finner saksfremstillingen "ikke fullstendig", ma kommunen foreta ny
saksbehandling.

13.5.8 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 seknader. Behandling av sgknad skjer i fane
2 Vedtaksbehandling.

Velg fane 1.Saksoversikt.. Marker aktuell arkivsak og trykk pa knappen Vis arkivsak.

Dette bildet dpnes:

Y sak
8 Tenestebruker  [H] Arbeidsplan Faktura Ressurs L_C] Sak  [E](?7) Meidng @ Lister Ej Rapporter {\'o:} Innstiinger Q Hpem Avy
Nyssk Nyttdok Seknad G Lagre  Avbryt Nyttsek Sek  Siste sek &K & D ®»
Sak 1D: 2021002546 Saksansvardig Diverse
Kategori (ST v Saksdato [ 23082021 Sskstatis B | Gradering SB v 3[v Adm.enh idn 0
— 0 v |DIPSFrolw oBSdato [
Sakstitel |SOKNAD OM PRAKTISK BISTAND | Saksbeh = 0O
2 03b, Pasient
xoeen : TOF v |Fi v o
0 arfand 3 O
Adkivkoder Div. saksinfo ACOS-Kobling Tigang 0O
Delarkv [0 |v| Arkivkoder Clsec)  Kessdr[ | Krysseet] | \
Obj Serie v Objkode 'p|. 0301260088« (s |  Ant dok 4 ] Siste dok{10.11.2021 | | A PARTER | SAKEN
| 1 Alie dokumenter | 2 Dokument [ 3Behandiing

Endring av opplysninger pa arkivsaken gjeres fra Saksbildet. Her kan den som har autorisasjon
endre:

« saksansvarlig, adm.enhet og saksbehandler

« delarkiv, objektkode

« sakstittel, saksdato, saksstatus og gradering

. [ 2 Dokument
N3r fanen £ Dok

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 forste nedtrekksliste velger dokumenttype (U,

I, N, X).

Doktype | “ « || Dok.status “

Beh.type <ingen = #

Inngaende dok.

|
Tittel B Iuntefnt {{:Ijoka r:ed oppfelging
tgaende dok.
KOPIER .
X Internt dok. uten oppfelging

I hgyre felt som vist under, vises om dokumentet er en sgknad, klage, samtykkeerklaering, mottatt
epikrise

m.v. Nar registreringen av seknad/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.

Nytt dokument...

Doktype || " | « | Dok.status| o

Beh.type vy |85 Mottatt epikrise Ly
36 Mottatt korrespondanse

Tittel a7 Mottatt prever/undersokels

e s 91 | Seknad om tieneste H

2 Klage pa vedtak —

Saksbehandler 3 Samt',fkkeer_kla.erlng .

04 Egenerklzzring skonomi

Jenhet | 99 Referert dokument W
T

Saksbehandler pé dette dokumentet:
Saksbehandler

Jenhet | w |DEI.10 kommune |

Adm.enh|g » [DIPS Front TEST kommune |

Saksbeh w |Antun, Fetter |

Endre det som er ngdvendig, og trykk pa knappen Lagre pa verktaylinjen. Dersom saksbehandler er en
annen enn saksansvarlig, er det ofte nedvendig a apne tilgang til arkivsaken for vedkommende.

Hak av i feltet Tilgang til hayre pa dokumentfanen:

Diverse

Ref. i journal
Gradering
Tillegg
Tilgang

Ref. i utvalg
Awskriv.oppl

oOoooEnO
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En far opp dette vinduet: Skriv inn initialer til saksbehandler i feltet Saksbehandlere, velg aktuell person

fra nedtrekkslisten, da overfares initialene til Tilgangslistefeltet pa riktig mate.

D Tilgang til dekument X

Saksbehandlere|| | ka

Tilgang Id Kode ~
EAVD Alle brukere | egen avdeling

5 tegnigid med mellomrom
tester

4 tegn

Hanzen, Brat

Bolstad, Anne Cecilie

ACOS testbruker ]

Trykk OK for a avslutte.

13.5.9 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.

13.5.9.1 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 & registrere nye sgknader. Behandling av sgknad skjer i fane

2.Vedtaksbehandling.

Velg fane 1.Saksoversikt.. Trykk pa knappen Ny arkivsak. Saksbildet apnes. 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 veere P og

Tjenestebrukers fadsels og personnummer (11 siffer) i neste felt veere preutfylt.

Y sak
8 Tenestevruker [l Arbedspian Faktura  Ressurs D Ssk F(*) Meiding @ Lister Q Rapporter {§} Innstilinger (_} Hjem Avsiutt|
Mysak [Nyttdok | Senad  [ElLagre Avbryt  Myttsek Sok  Siste sok
Ny sak Saksansvadg Diverse
Kategori v Ssksdato [27.07.2023| Sekstatus B || Gradering | |v |v Admosh Uian O
1 = | :k‘b:h DIPS Fro|w OBSdato [
a
xooen | 030, Pasient | SYS v | Systemac v L O
4 Presedens [}
Adkivikoder Div. saksinfo ACOS-Kabing Tigang O
Delarkiv v Arkivkoder v s Kass.dr Kryssrel{ ]
Obj Serie ~| Objkode [P’ 0301260088¢  |sex Ant. dok/ | Siste doi [31 J A BARTER | SAKEN

Velg Lagre i menylinje 2.
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13.5.9.2 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.

P& bildet under vises eksempel pa et inngdende dokument med svarfrist.

| 1Alledokumenter | 2 Dokument | 3Behandiing |
Nytt dokument.. Tekst dok. Deverse
Dokiype || - +| Dokstatus | w Jdato |2',r.g;2023 | Forf.dato [10.08 2023 | Ret. ijpurnal [
o - — Gradering =]
Behtype v W Svar pa # Brevdate|25 07 2023 Viediegg I Tiegg [_]
Tiigan,
Titel  [EPKRISE igang O
SLETT DOK Retivtvaly [
KOFER
[ Fiett p ny Avskrivoppl [
Saksbehandier Avsender
Jenhet |5 v |DEMO knmmune | Ros i | L, RGP E
Admenh ™ | Mavn  |Heise Stavanger HF ASAOTTAKERE
10 w (InstRusponer [— o
! | Adresss IF‘us.Dc ks E100 ORI TL
Saksbeh JIEE o [Tester, Stian | !
Postnr (4065 [STAVANGER T s e e

Trykk Lagre. Dersom det er et utgdende dokument som er registrert, velg tekstdokument og ensket mal.

13.5.10 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 & registrere nye sgknader. Behandling av sgknad skjer i fane
2.Vedtaksbehandling.

Dersom man skal lage en arkivsak som ikke har tilknytning til Tjenestebruker, gjer man dette fra Sak pa
hovedmenylinjen.

Velg Saksbildet fra nedtrekksmenyen. Saksbildet dpnes 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! Felg interne skriveregler for navnsetting pa sakstittel; det letter gjenfinning av arkivsaken.
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14 Pasientregnskap

Dette kapittelet beskriver bruk av pasientregnskap i CosDoc.

14.1 Pasientregnskap

Fer pasientregnskapet kan brukes ma felgende oppdateringer utfgres 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 Innstillinger/Identitetsregisteret/Personalia for revisor. Det ma settes R
i feltet F.type.

Legge til funksjonene for pasientregnskap pa de rollene som skal lese/redigere/attestere/utfere
arsoppgjer:
« pr_les: tilgang til & fare bilag (denne ma alle ha).

« opr_nykonto: tilgang til & opprette ny konto.
« pr_rediger: tilgang til & redigere kontonavn og attestere bilag.

« opr_godkjenn: fér utfere arsavsutning.

Legg inn maksbelep (verdi) i Innstillinger/Administrasjon /System/Firma - knapp

Systemparametre:

« PA_OverForBelop: max belep for overfaring mellom konto pa fane 1.
« PA_MaxBelopB: max belgp for uttak pa bankkonto (fane 2).
« PA_MaxBelopK: max belap for uttak pa kasse (fane 2).
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14.2 Oppretting av pasientregnskap
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Opprett tjenesten Pasientregnskap/Brukerregnskap, 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:

8 Tenestebeker [0 Arbekisplan  Iaiiss  Ressurs (D) Ssk [91(0) Mekdng @3 Lister () hostlirger @ Hem  Avett
Hovedkort  Journdl  Sak  @xonomi Nyt sek 1 ‘ SuteSek @ & D B 8 Nypeson  Enare  Loge Meny  Administrasion
e W e R T s e e N
tep: [iBoazome ] Peesw| ] sovedansy. [ 1 & [Hiermetenastec v Wooranater, | = | =
1 Perscoia I 20stverk | 3 Thenestor
Tieneste 3713, Vire detrbd Vedtok = RN A
ol L T | B S| s [ e TR
merw [T 5] s ] aeen £ o e - —
gk, 4
Fom datost (2532015 000 s [ w]© [pamet v | Atwteere [T S]] fenester 00 | Merinader w
St
O e A o b P
§ Alle tienester 7 TRok omdamet av danne Yenesten [a- 2 Mistork 1
| Tiermate Fom Tom Obsdato | Admenbat | Prmasckontakt | Telefon Pause ha Pause 8§ Stahat
| Prakink bistand 180314 3n T

mw-(mmaulAm|sae|w|Lwe|Awlw| m|smm|mw-¢|‘r_::"““
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14.3 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 utfare overferinger mellom kontoer. Trykk pa knappen
Regnskap og dette bildet apnes:

? Pasientregnskap x
Pasientregnskap for Danser, Line 13.11.1969 00216 Tilbake:
I1_|(onti IgTransnksjon &r I;Regnskapsopplysmgu
Konti
T | Kontonavn Kontonr Fradato |Til dato Merknad Saldo
& Sjekk bilag | | Mykonto | | Endre konto
Fra konto Til konto

Type | Kontonavn Valg  Dato 29.07.2022 Type |Kontonavn Valg
Belop:

Merknad:

Avbryt Overfar

@vre del av skjermbildet brukes til kontooversikt og nedre del av skjermbildet brukes for
overfaring 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.

Overfar: Overfgrer penger fra en konto til en annen.



14.3.1 Opprett konto(i)
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.
Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 1 - Konti. Det kan veere flere konti i
et regnskap.
Trykk pa knappen Ny konto og fyll inn aktuell informasjon:
D Ny konto - O >
Lag ny konto:

(®) Bank () Kontant
Kontonavn: | |

Kontonr: l:l Fra dato: [29 07 2022

Merknad:

Awbryt eller Lagre?
Avbnyt Lagre

Velges bankkonto ma det fylles inn et gyldig kontonummer. Trykk Lagre.

14.3.2 Endre kontoinformasjon
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 1 - Konti.

Opplysninger om konto kan redigeres ved @ markere kontoen og klikke knappen Endre konto.

Pasientregnskap for Krank, Krutt 12.05.1946 00555 Tibake 2 I
J 1 Konti I 2 Transaksjoner l 2 Regnskapsopplysninger |
Konti
T | Kontonavn Kontons Fradato | Tidato Merknad Saldo
ESpaveka:se } 02032015 Mynter og sedler | spatebasse - vaktrom 2 0.00

ﬂ] Shkkhlag’ Ny korto ﬂ\;ekmol >
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14.3.3 Overfare penger mellom konti
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 1 - Konti. Har du flere konti, kan
penger overfgres mellom disse.

For fering 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 overferingsinformasjon.

Fra konto Til konto
Type | Kontonayn Walg  Dato 02032015 | Type |Kontonawn Walg
B Sparskonto Belap: 5000| K Sparebasze A
K Spaebasie A Merknad: K Spaebesse B
K Spatebosse B Crnerfaning fra Sparekonto til
Sparebasse B.
Avbryt | Overfar

Korriger evt dato og legg inn belgp. Trykk pa knappen Overfar.

Dersom overferingsbelgpet overstiger max belgp for overfgring mellom konto, vil det komme et
varsel om dette:

Eelgpet overstiger maks grense for overfaringsbelap 10000,00), dette kan
endres | syskemregisterat,

[ 1]

Reduser belgpet og evt. lag to overfaringer for a fa gijennomfart ensket sum.

Overfering mellom konto blir attestert av palogget bruker.
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14.4 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:

Pasientregnskap for Krank, Krutt 12.05.1946 00555 Tibake ? I
1 1 Kot T; Transaksjoner ror‘Sparakusa" A 3 TgRegwskepsopptysringu ]
Vis detali I Bilagsiste
Transaksjoner i perioden 01.03.2015 - 31 .03.2015
Bilagre | Trans.Dato  |Merknad |Belop +/-  ARestant
Utter Vis transaksjoner fom, tom Saldo
[Dennemnd v]jot 032015 [31.032015 Sum trans 0,00
QI Nypos!l Tibakefor |Amester| Lagre | = = 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 staende/liggende
format pa utskriften.

Ny post: Faring av bilag (innskudd/uttak) pa valgt konto.

Tilbakefer: Tilbakeferer attesterte bilag. Tilbakeferingen attesteres av palogget bruker. Ikke mulig
etter arsavslutning.

Lagre: Lagrer bilag.
Slett: Sletter «ikke attesterte» bilag.



14.4.1 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 & registrere et nytt bilag.

CosDoc foreslar neste ledige bilagsnummer i forhold til siste nummer den finner pa valgt
transaksjonsar.

Pasientregnskap for Krank, Krdt 12105 1946 00555 Tilbake | <2 |

[ 1 Kot T 2 Transaksjoner for 'Sparekasse’ T 3 Regnzkapsopphysninger ]
Visdeta | _ Bisgsiste |
Transaksjoner i perioden 01)01.2004 - 31 122014,
|Bilagrr |TransDato | Merknad |Belop 4/~ Ahestant
1 L
3 2472 Innskudd - julepenger 200000
2 15122014 Uttak - julegaver 20000 [
1 01.11.2014  Innskudd - penger fra familie 500.00
Uittar Vis transaksjoner  f.om.. tom.. Saldo

Dette & v |1 01 204 [31.12.2014 ’ Sum trans: | 2200,00|
&l.rl Tiksaketor |M,est=r| Layrel Slett | I JP o P - 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 ldette bildet vises:

Ak
Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tibake
I 1 Konti I 2 Trar i for 'Sp nta’ T 3Regnskapsopplysninger
Vis detal Bilagskste
Transaksjoner | perioden 01 .01 2015 - 31 12205,
Bilagnr | Trans.Dato | "AM Navn™ |Merknad Belep +- | Attestant
3 02032015 |
2 2032015  Acos tester Utbetsfing 100000 [
1 01.02 2015 Inrekudd -Spret kanto 2500000 |
Y Finn mottaker (eller avsender) — O X
Mottaker:| T| |
Nettverk | |Mottar for | Sek
oo | [ ]
Utfer Vis transaksjoner fom.. tom... Saldo
[I.Jenqér _vlﬁl 0125 [A2.2015 Sum trans: 2400000
&5 Mypost Tibakefor Aftester Lagre = Skett = . Saldo pr 02.03.2015 2400000

Beskrivelse av knapper i Finn mottaker (eller avsender):

Nettverk:Her kan du hente mottakere om de er registrert i nettverket.

Mottatt far: Her kan du finne adresser som er brukt far.

Sek: Her kan du sgke i identitetsregisteret.

Trykk Avbryt eller OK for a ga ut av bildet.

Bilag skal attesteres. Hak av for alle ferdigferte bilag (velg alle med +/-) og trykk Attester.

D Attester X
Logg in med den brukeren som skal attestere.

Brukerkode | |

Passord: [ |

ant [ 0]

Fyllinn brukerkode og passord til den som skal attestere bilagene. Bilaget er na last for endringer.
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14.4.1.1 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 feilfart
kan tilbakeferes ved hjelp av knappen Tilbakefar.

Man ma bekrefte at man gnsker a tilbakefere et bilag.

Bilagne | Trans.Dato |Merknad Belap +/- |Attestant
3 24122014 GENGSET S 2000,00 AHN
2 15122014 Uttak - plegaver -200,00 AHN
1 01.11.2014  Innskudd - penges fra famile 500,00 AHN
CosDoc

e il du tilbakefare bilagne: 37

Yes I No

Det vil bli opprettet et motbilag pa dagens dato med falgende tekst i merknadsfeltet :

Tilbakefaring av bilagsnr X. Det tilbakefgrte bilaget blir automatisk attestert med palogget bruker.
Tilbakefaring er ikke mulig dersom arsavslutning er utfart.

Tilbakefering av overferinger mellom 2 konti, vil korrigere begge konti som er involvert:

CosDoc

Dette bilaget er overfart fra en annen konto, en tibakefaring v
innvolvere begge kontoene, Vil du tibakefare bilagnr: 37

vs | wmo |

14.4.2 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:

Wis tranzaksjoner  1.0Mm... tom.
[Dette & =jor.o1 2015 [31.022018
< >




Trykk pa knappen Bilagsliste og du far utskrift av valgt konto og periode:

|| Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tibske | 2 I
| I 1. Konti — 2 Transaksjoner for ‘Sparebosse A' | 3 Regnskapsopplysninger I
Vis detal I( Blagsiste )
Transaksjoner i 2015 - 28022015,
|Bilagnt |Trans.Dato | Merknad |Belop +/- | Atestant
5 10022015 QOB 200,00
Uttir Vis transaksjoner  t.om... tom.. Saldo
[Dennemnd — ]fo1.022015 28022015 | | Sumtrans:
lepostl rlou:er-rlAnesta|Logre| | = Sado pr 28022015 500,00]

Sum trans: viser transaksjoner for valgt periode. Saldo pr: viser saldo pr oppgitt t.o.m-dato.

14.5 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, gjere arsavslutning, avslutte konti og
avslutte regnskapet.
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| Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tibake | 2 |
:[ 1 Konti I 2 Transaksjoner for ‘Sparekonto' ]‘;_ H
! |
| |~ Administrativ enhet Periode
Admenhetf311 v [vire st | | Fradato: 02052015 | T dato: | || Regnskepsrapport|
| - Ansvarlig for disponering Opprettingsgrunn
Ansvertg [ =120 ] (RLexre @ Etter eget anske. Arkivsak | D] _tese |
Fra deloc | I Til dator l I " Etter forskrift --» Medisinsk begrunnelse:
|Ansvalig [Fradato | Tildato B ‘
=l
Godkjer o it konto [
|Kontonavn |Godki| Oppgi|Revisor | +/-
Sparebasse A
Sparebesse B
Sparekonto
Revisor | [ =l Fviket &7 [ -
3 Godijenn av Avsht ‘
hswsuml ok I Avsiutt konto |
Feltbeskrivelser:

Adm.enhet: Avdelingskode hentes fra tjenesten PR

pa 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".

14.5.1 Ansvarlig for disponering
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tj

enester.

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 identitetsre

gisteret.

Angvark) for disponering

ansvarig | =] #]] |
Fra dato; I I Til dato: I I
|Ansvarg |Fradato  |Tidato

Ansvarlig: Kode for ansvarlig for disponering av konto. Navnene brukes til & flette inn i
fullmaktsbrev til banken (Bokmerker for dette er ikke laget.)
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Ny: Marker en ansatt i oversikten, da kommer knappen Ny frem.
« Trykk Ny for & legge inn en ny ansvarlig.
« Trykk pé listepilen og velg ansatt eller trykk #-knappen for & sgke 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.

14.5.2 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 anske eller etter forskrift:

Opprettingsgrunn

(= Etter eget enske. Arkivsak DI Lagre I

(‘_ Etter forskrift - \ Medisinsk begrunnelse;

[(2) ( ) B
1

' =l

Etter eget gnske (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 ndr 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 parerende/verge/revisor (Bokmerker for dette er ikke laget).

Knapp med ark (3): Apner arkivsaken for pasientregnskap.
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14.5.3 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 ars regnskap. Man
kan gjere arsavslutning for en eller flere konti samtidig.

Hak av for konto(konti) som skal arsavsluttes. Velg revisor fra nedtrekkspil og sett inn arstall. Trykk
pé knappen Arsavslutning:

Godkjenn/Avsiatregnskap/Avsiutt konto

Kontonawn Godki| Oppai| Revisor | +/-
Spasebasse A J
Sparebasse B v
Sparekonto

Fam'w”nwmr x| finternvevision Huiket &7 [EIE =

Lrwsw'mg‘ ?“"’"‘“"" Avsmm‘ Ayl

Man far felgende spersmal:

Wil du Srsavslutte valgbe kontoer | 2014 og overfgre saldoen til nytt &7
Dretbe kan ikke omgjeres.

o

Trykk Yes.

CosDoc sjekker at arsavslutning fra tidligere ar er giennomfert, 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):
Falgende bilagsnummer er ikke atbestert:
-1 Datert: 26.11.2014

Eruker : Krank, Kasimir, id : 1106
Konko : Sparebasse A
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Dersom noen konti er ok for drsavslutning, far man mulighet til & fullfere den/disse, eller man kan
avbryte og rette opp manglene som er varslet av CosDoc.

CosDoc

1 av kortoen som du har valgt er ok, og kan Srsavshuttes, vl du Fortsette?
(Du md rette de kontoen som er fed pd | ettertid og Srsavshutte dem hvis du
Fortsetter!)

Yes I Ha |

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

Mavn Fadt Adresse Kontsnavm Inng. mldo ksnts  Sum trams. i Utg.=aMdo
peride
Krank, Keszmir 01011922 Hilsebrobin Spasebosse A 0,00 150,00 150,00
Korank, Kesmmir 01011922 Hilsehrotin Sparebosse B 0,00 0.0 F0,00
Frank, K asamir 01011922 Hileskeokin Sparekorio 0,00 400000 400,00
(63450500099
—dAmtail:

Tootal beholdning for kontantkontoer er 220,00,-
Tetal beboldung for bankkontoer & - 8000,00,-

Etter at listen er printet ut, trykk Tilbake. Fglgende varsel kommer:

Felgende konti er Srsavsluttet :

Bruker : Krank, Kasimir, id ¢ 1106; Konto ! Sparebgsse A
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1108; Konbo : Sparebgsse B
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106; Konto : Sparekonto

e 1

Trykk OK.

372



Saldo er nd overfert til 1.1 neste ar og er fert med bilagsnummer 0:

Pasierfregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tilbake | F I

[ 1Kot | 2Transaksioner for ‘Sparebssse: [ 2Res ninger |

Wis detali | Biagsliste
Transaksponer | peroden 01 01 2015 - 31 12215,

|Blagre | Trans.Da_« | Merknad
0 01.M.205  Ovesfart fra 2014
2 020325 Tibakefering av bilagrs: 1
1 0203205 TILBAKEFBRT 020315 av AHN - Ovesfarng fra Sparekorito il Sparebasse B.

Korreksjonsbilag:

N&r man har utfert en Arsavslutning f&r man kun lov & fere korreksjonsbilag fra revisor. Nye bilag
eller overfaring mellom konti pa arsavsluttet ar, lar seg ikke gjore.

Korreksjonsbilag(ene) far dato 31.12 pa drsavsluttet ar. Merknadsfeltet fylles automatisk ut med
Korreksjonsbilag:

I Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01.01.1922 00555 Tibake 2 I l

[ Lxont | 21ransaksjoner for ‘sparenosse & 2Rey inger ]

Visdetai |  Biagsiste |
Transaksjoner | perioden 01.01.2014 - 31122014

|Biagnr |Trans.Dato | Merknad |Belap +/-  |Attestant
231122014 Korreksjonsbilag
1 03122014 Innskudd 70,00 AHN

Korreksjonsbilag ma ogsa attesteres.

Nar kontiene er kontrollert av revisor og evt. korreksjonsbilag er fart, skal kontiene godkjennes.

Hak av for konto(konti) som skal godkjennes. Velg revisor fra nedtrekkspil og sett inn arstall. Trykk
pé knappen Godkjenn av revisor. Fglgende varsel kommer:

Folgende varsler og hendelser skjer:

vil du godkjenne &rsoppagjgret for valgte kontoer i 20147
Dette kan ikke omgjgres.

SvarYes.
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Transaksjonsoversikt /drsoppgjer:

Det apnes en ny transaksjonsoversikt (arsoppgjar) der evt. korreksjonsbilag er med. Nar man gar
tilbake til CosDoc varsles det om hvilke kontoer som er godkjent:

Eroppajeret for Felgende konti er nd godkjent av revisor. :
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106; Konto : Sparebgsse &
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106; Konto : Sparekonto

Cosdoc overfarer alle korreksjonsbilag til 1.1 neste dr. Ogsa disse far bilagsnummer 0:

Pasientregnsksp for Krank, iasimir 01.01 1922 00555 Tilbake | ? |

l 1 Wonti l 2T k) for “Spareb B [iﬁemskwswmnw ]
Wis detall Biagsliste
Transaksjoner | perioden 01.01 2015 - 31122015,
|Bilagnr |Trans Dato | Medinad |Belap. +/= | Altestant
2 02032015 Tibakeloring av bilagre: 1 -5000.00 [ anm
1 02032015 TILBAKEFBRT 020315 av &HN - Overfaring fra Sparekonto H Sparebesse B, 500000 AHM
0 01012015 Overfart fra 2014 70,00 AHN
0 01.01.2015  Overfart fra 2004 - ievisorbilag 10,00 AHN
. o . . .
14.5.4 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 < I ‘

[ 1 Konti T 2 Transaksjoner for 'Sparebpsse &' I 3 Regnskapsopplysninger l_
Administrativ enhet Periode -
admenhet| 311 ~fvire distridt | | Fradato: [0 | i teto | || Reanskapsrapport |
Ansvarlig for disponering Opprettingsgrunn -
Fra dato: [: --» Medisinsk begrunnelse:
Ansvarlig Vil du ta ekstrautskrift av revisorlista for valgte kontoer i 2014 _J
s Mo egnskap/Avsiutt konto
Godkj| Oppgi| Revisor |+/-
Sparebosse B 2014 2014 REVINT [¥]
Sparekonto 2014 2014 REVINT [
I - Huiket & [2014 +]
Arsavsiutning LG Avsiutt konto A |
revisor regnskap

14.5.5 Avslutte en konto

Apne Hovedkort og fanekort 3.Tjenester til Tjenestebruker. Velg pasientregnskap og trykk pa
knappen Regnskap.

Velg fane 3 - Regnskapsopplysninger.

For & avslutte en konto ma tidligere arsoppgjer veere utfert og godkjent. Saldo pa konto ma veere 0
kr.

Bilagsserie for innevaerende ar ma vaere uten hull og alle bilag ma vaere 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.

[~ GodkjenniAvsiuttregnskap/Avsiutt konto

|Konlonavn ‘Godki.‘l]ppgi]ﬁevisor ‘+/-
Sparebosse & 2014 2014 HEVINT
Sparebosse B 2014 2014 REVINT [7]
Sparekonto 2014 2014 REVINT [7]

Revisor] RN | [rternrevision Hvilket &r? | |

Avslutt
regnskap

Godkjenn av

Arsavsiutning :
revisor

Avsiutt konto
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Folgende varsel kommer opp:

Wil du avshutte valgte kontoer?
Dette kan ikke omgjares.

Yes ho

CosDoc utfgrer kontroll av konto og varsler evt. om feil:

Kontoen er ikke | balanse, kan ikke avslutte konboen Far den er i balanse,
Bruker : Krank, Kasirir, id 1 1106
Konto : Sparebg@sse A

Trykk OK.

Ingen av kontoene du har valgk er klae For & bli awslukket, rett opp manglene
og avslutt kanka pd rett,

Trykk OK. Rett opp evt. feil (hulli bilag/attestering/saldo = 0) og gjenta prosedyren. Dersom du
avslutter midti et innevaerende ar vil du fa felgende melding:

CosDoc

Kantoen er ikke godkjent av revisor | &, og det finnes transaksjoner for i &,
il du lage kste til revisor?

Yes No |

Trykk Yes. Transaksjonsoversikt for innevaerende dr dannes. Skriv denne ut. Nar man gar tilbake til
CosDoc far man varsel om at konto er avsluttet.

Falgende konti er avsluttet :
Bruker : Krank, Kasimir, id : 1106; Konto : Sparebgsse &

376



Til Dato pa konto blir satt til dagens dato i Fane 1 - konti:

‘ Pasientregnskap for Krank, Kasimir 01 (1 1922 00555 Tilbake | a2 |

J 1_ T 2 Transaksjoner for “Sparebesse A T 3 Regnskapsopplysninger ]
Konti
T | Kentonavn | Fomitont Fradato | Tildato Merknad | Saldo
Sparekorio 63450500059 0203 2015 Sparebanken X 28000.00
Sparebezse B 02022015 Myrder og Sedler 4910,00
02032015 02032015 Mynter 0.00
3| Sikkbiag | Ny korto | Encre korto |
Fra konto Tilk
| Type |Kontonavn Walg Do 205201 |Type |Kontonavn Walg
B Spaiekonto l:l Belap B Sparekaonto l:.
K Spaebesse B Merknad K Sparebasse B
Avbryt Oneertor |

14.5.6 Avslutt regnskap
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Velg pasientregnskap og trykk pa knappen Regnskap. Velg fane 3 - Regnskapsopplysninger.
For 3 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 awsluttet med tildato mindre en dagens dato:

Sparekonto 0
Sparebgsse B 4910

Kan ikke awslutte regnskapet Fgr disse avsluktet,
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Avslutt kontiene og trykk Avslutt regnskap pa nytt. Felgende varsler kommer nar kontiene er blitt

avsluttet.

[ —]

Er du sikker p& at du vil avslutte regnskapet?

Trykk Yes.
CosDocC

Cu md sely setke inn kil dato pd hovedkortet 08 tienesten,

Man ma manuelt avslutte tjenesten PR pa hovedkortet, kun regnskapet avsluttes.

Alle knapper blir na last 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 ‘[ 2 Transaksjoner I 3 Regnskapsopplysninger
Administrativ enhet Periode
Adm E‘ﬂh%{[‘:il'\ L" tre distrikt Fra dato: [02.03

Ansvarlig for disponering

Opprettingsgrunn
" Etter eget snske

& Etter forskrift --=

Ansvarlig [ ;]ﬂ I Labje2
Fra dato: | I Til dato: I I
|&insvarlig |Fra dato |Ti| dato

|

Godkjenn/Avsiuttregnskap/Ayvsiutt konto

| Godki.{ Dppgij Revisor ‘ +/-

Kontonavn

= Huilket &7 | =l

2 | Avsiutt konto l
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14.6 Lister

Velg Lister pd menylinjen. (Hurtigmeny CTRL+7) .

For pasientregnskap er det er laget til to lister - Regnskapsrapport og Liste til revisor:

¢ () Hiam

= [ [

WL —

Sk
1 sowmne (7] =
1 Tienester
- o = H Fanen sz L
= Y
w ]
W
[ g & Ti [e- [ s 1
B Tiereste @ Falawariog fasen | Fausest I
i
= Pasientregrekap
Regnskepsrappost PRS00
Listetil renisr PAs_02
[ Sttistick
1 IPLOS Individrapport
1 Meldinger
Pubet | 0K
b vy | [ vis avsiag
[ wis avsisttede

14.6.1 Regnskapsrapport
Velg Lister pa menylinjen. (Hurtigmeny CTRL+7) .

Listen Regnskapsrapport gir en oversikt over alle pasientregnskap pélogget 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,

meunn.ummm.cmugsss N Towe | 2|
[ LHore | 2 Transoksiones tor Sparekcrtsr [2Regnskapsoppiysninger ]
Admickstraty evet Penode
AdmecheTTT (e oot ]| Fracsto T35 | teosto [ ] M
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Velg Adm.enhet og ev. Tj.bruker:

|~ Velg tienestebnkere

e e T
Tibruker | Sek I Skiul avsiuttetkorto I~ Skjul godkjendie 2014
||} [Nawn |Kontonavn Regn tidato |Konto tidato |Godk |Oppg |Revisor |+/- &
h K-kont 2014 REVIN
£ Mohemed Testkasse 2014 REVIN
kasse A 2014 KIK)
Fmeee. /WS Kasse B 2014 KK
Baltazar, Henrk. TESTA 2014 KK
Bames, Kludo bbb
CCcccoe 2014 KK
Foed, Herry SER bank 2014 2014 REVIN
Foed, Klara Kasse 1
B2 2014 2014 CGK
Bankkonto 2014 2014 REVIN
Giode. Karl S Blabla 2014 KIK)
Kasse2 20.01.2015 :J
“"Vn transaksioner fom.. tom.. 1 — Adminestrasion
I | I N |i
€ Merk bank Iy, ‘
C Mekkoot ‘

| dette bildet kan man dobbeltklikke pa pasientnavn for & dpne pasientregnskapet til valgt pasient.

Det er mulighet & filtrere bort:
o Avsluttet regnskap
« Avsluttet konto
« Godkjente arsoppgjer for 20XX
Man kan f3 listet ut:
« Arsavslutninger som ikke er godkjente (ogsa fra
tidligere ar)

Man kan merke alle bank- eller kontantkonti:

« Merk bank
« 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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14.6.2 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 drsavslutning 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.
::ﬂm ™ Skad avshuttet regnakap Tiboke I
72 v frare atrit Heeskisk [0 Arpavaitring, kke godkient
|| Dibruer Sok | I~ Skud avibaethorto [ Skl godkjende 2014
hn.m Kantonavn Regn tidato | Konto lidto | Godk. | Oppg [levisor |+/°
AL Mohamed Font 2014 REVIN
Teatkasse 2014 REVN
kasse A 014 N
Ammosne Kasse B 2014 KK
Batazy, Henvk TESTA 2014 KK
Banes, Kudo coccccc 2014 W
St v e Blabla 2004 KK
~ Kontartkonto 2014 KK
Hansen, Jeery Kasso A 2014 KK
> Kasze B 20014 K
|
| Vs bansaksiones  fom tom Admiristiaton
[ _'Jl‘ l j Revsor. [ | hatlir| ]
€ Merk bark : GodRn
€ Med kortant _Rmoua_l huvﬂhml e I AkamoI

4

Valgte konti blir godkjent. CosDoc gjennomfgrer kontroller pa alle avhakede konti tilsvarende det

som er beskrevet.

Se kapittel "Arsavslutning" og kapittel "Avslutte en konto".



15 Ressurs

CosDoc Ressursmodul brukes til & holde oversikt over hjelpemidler pa lokalt lager,
utlevering/tilbakelevering fra/til lokalt lager, seknad 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.

15.1 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. Omdialogboks spar om & opprette ny arkivsak automatisk, svar Ja.
Det er nd 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 *

Nr [Tp. |5t |Saksbeh |Avs/Mott Dok tittel Brevdato Apn

N 0 Y o T R

MAV Hjelpemic SEKNAD: SYKEHUSSENG, b 07.05.2017 =

TOF MAV Hjelpemic SBKNAD: SYKEHUSSENG  07.052017 [=
CGK NAY Hjelpemic SBKNAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017

CGE HAVY Hjelpemic SBKNAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017 =

CGK 02B, Pasient Ordreseddel for hjelpemidler 07.052017 [=2=

= Rt = &N
[l s i
m = ®x =

Dette bildet vises:

L | 2
Endre jour.post | fipne dokumentl Slett dokument |
Lk | Ref.ijoumal |
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Trykk Ny journalpost:

Y Dokument *
1 Skriv inn tittel pa dokumentet
Tittel Henvisning \.furdering| av hjelpemidler |
Kopier
2 Velg dokumenttype
Doktype I - + || [Inngdende dok. |
Behtype |V W Dok.status |J w
Gradering  |U |~ ||Unntatt |~ Swvar pd l:l #
3 Velg avsender
Avs/mottakere
Kode ~ Kopi til Avs.ref l:l
Navn | |
Adresse | |
Postnr | | | |
Sok
Lagre Avbryt Velg mal [] Flett pa ny

Lag et inngdende 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 & avskrive dokumentet, slik at

henvisningen forsvinner fra saksbehandlers restanselister og forfallslister.
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15.2 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 kommer opp:

8 Teeestetrher I Atecuplan Faktus Ressers [ Sek 50 (1) Welsng 63 Later §5 meatinger @ Mee Logg e
Wovedhont Jownel Seh Oveeom  Hym e toie Samip & € P B 8 Mpsene o Very  Adwoironps
L) JNen Banaen seenen Jroanc for08vm |[eoseni] ][ vi[5sjde oo [ ][ ] sl
Rep 62022010 | Peawn __J macesaas =3 omre | Coornater | of [ ]
1 Personale P 1 Tienester
’ Jusar}- Sagubid
Temeste:  [TH <Jiotnex Neemose st [ |
P | St - o0 | Sesoomse [ ]|
e e —
o S 0 >~ I | | Amstws [ peems [ : .
Ak tosanter 7 Thak omtatet v Sene tamesien 1 Mool 3 Overnat
@ v Resout__Beshvebn Medrad Bevk s dwo Tidwo T
]
/wm
Vipdw
Sob Y5
TRk slever HMS
Trykk pa Nytt HM.
Dette bildet dpnes:
Ny | Vider!|| Gt Lmlwl Notisek | Gk |Si9tewk|<<|<|>|)>| Tifbakel
B E I Dato
Ansvarky  [TOF [Fetand, Tormod =] Pockinciev. [ |
I~ Bestiling sendt
| [ |+ [ | J
= Wurdanng Eier
Sist-.um: oo [ | | & Kommunen
- " HMS
Hiode: [ | | Neste vurdering I:I P deada
Merkrad | |
I~ Seknad HMS Fakhueding
Dt sendt : av] [ ]
wass&m: Skl akturerss T
oo o T —

Ordresaddal Hentesaddel
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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.

Ny Vurder = Shett Lagre Avbryt Nydt 3ok Sek Siate sk | <« > |I> Tilbaks
Utlan Dato
| ‘
Status B v [Bestit fra lager Lager v Planl, wev, | [
Gruppe 000130 v ROHOMADRASS Ea] Uevert |
Ressurs vl | fsek 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.

" Aessurs & Grupps —I“
Ressursgruppell  Beslrivelse

[ra0130 | J

Ressuisgiuppel D | Beskivele Ardsl  Bestit Opplatt|  Ledsg Lages

000130 |ROHOMADRASS 14 1] [] 5

0001 30 ROHOMADRASS 14 0 Fd 7 Helse og Omsceg

Ressurs:
Kan fylles ut dersom hjelpemidlene er definert i Bakgrunnsregisteret (Ressursstyring — Ressurser).

Om en trykker Sgk pa ressurs (ndr ressursgruppe er valgt), vises oversikt over hvilke ressurser som
er ledig og hvilke som er bestilt/lant ut.

& Ressus  Gruppe Q]
RessursnrHjmnr  Beskrivelse Gruppe/indeks
I [ooo130 ]

GruppelD Gruppebeskrivelse  ResswslD | Besksivelse Status | Fra dato Til dato Lages

000130 | ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 01.03.2007

000130 ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 29.09.2007

000130 ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 08.12.2008

000130 ROHOMADRASS 2 ROHOMADRASS NR 2 12.05.2008 Helse og Omsorg

000130 ROHOMADRASS 2 ROHOMADRASS NR 2 08.12.2008 Hekse og Omsorg

000130 ROHOMADRASS 3 ROHOMADRASS NR 3 27122010

000130 ROMOMADRASS 4 ROHOMADRASS NR 4

000130 ROHOMADRASS 4 ROHOMADRASS NR 4 ] 12.05.2008




Ansvarlig:
Kommer automatisk opp med den som er palogget.

Merknad:
Skriv eventuelt inn informasjon om ressurs.

Trykk pd 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 apnes:

111 Velg dato
Ny orcrasaddet I17022‘016 1358

2 Velg de bestiingens som skl vase med pb cedreseddelen

Bl
T bouk |Dickeseddel  Gruppe | Besksivel S Bestht Fia dsto Tidato Velg &
MANGLER AULL  Rullstor 8 7 |
2007004141 DUS)  Dusisted S 0511.2014
Kadsen, Kacole 2007004142 MRS Marwel ruestol T 05112014 01.01.2015 04032015
2007004143 SYSENG Sykehussang avansedtype T 0511.2014 22122014
2007004144 TOAFOR  Toaletiforhayer T 05112014 0511.2014
Vis sl
3 Avbot ellet Fortzatt?
p=——F———2] Lagoicke Send eommeking 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 utfart. Trykk Ok og deretter Tilbake.
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15.3 Forlenge et midlertidig utlan

Utlan 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 laneperioden skal forlenges.

Hjelpemidler som er markert med redt utropstegn i fane 8.Hjelpemiddel, indikerer at
utlansperioden pa 3 maneder er passert.

Det kan tas ut liste over hjelpemidler som skal
revurderes. Se eget kapittel om Lister.

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.

| 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.

15.4 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:
W Vurdering av utldn X
1. Velg vurderingskode og evt. neste vurderingsdato

Gruppe Beskrivelse Fra dato Planl. vurd.  |Vurd kode Neste vurdering
000320 DYSJ OG TOALETTUTSTYR 07.05.2017 00:00
Aoyt eller Lagre?
o



| kolonnen Vurd.kode, velger du H-Hentes.
Trykk Lagre og deretter Lag henteseddel. Sparsmal 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 kommetinn 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 gnskes at tjenesten skal avsluttes og dagens dato settes automatisk som
avslutningsdato.

15.5 Rutiner for medarbeider pa lager

Vaktmester/lagermedarbeider bruker Ressursstyring til & utfgre sine registreringer.

15.5.1 Sjekke ledige ressurser fra Ressursstyring

Trykk pa Ressurs fra menylinje 1, velg ressursbildet og
ressurstype H. Dette bildet vises:

Y Ressurs - Kommunialt hjelpemiddel - o x

G Tenestebruker  [B] Asbeidsplan  Faitura  Ressurs  [Sak  [E] (%) Meding §F Uster [ Rapporier ) bostlinger  ffy Hjem  Avsiit
LagtrReaType

RESSURSER
Grugpe [eoooon | [aoLiemenste | e
| 1 vesg pruppe 2Owersiit RessursenBestllinger

Gruppe
Kode Beskrvelse Tot ek Bestlt [ Leds; |Lager Rulings. ALLE § brukery
oo~ [iDineponiger |3 | s 2 e
000010 ADL-UTSTYR 1 1 0 e e
000100 Aebirykkbjelpemidler ] 2 -2 Co
000110 Y MEDICAL ] 1 1 ]
000720 LUFTMADRASS & UTSTYR ] 2 ]
000130 ROHOMADRASS 5 2 3 Ergofysio Vest ]
000130 ROHOMADRASS £ 1 3 Engefysio Oat Siriv ondre
000220 4-RIULSRULLETOR ] 1 1
000250 STONC 0 1 1 SR
L) STASTATV o 1 1 o
000840 SYKESENG 2 1 1 Ergofysio Vest .
000540 SYKESENG 2 2 Ergaffysio Gt Resaurser
00000 TonletiBiad-hyslpersidlar 1 1 Systemverdier
000530 TOALETTFORHEYER 5 5 Ergofysio Vest
000530 TOALETTEORHEYER 5 5 Engotysio 8a1

Wis alle grupper [ Stekk ledige ressurser Leciy @ise Ozewer  O3uker O Fremower

DIPS5 Front CosDoc 2240601 SYS/D - Systemadmenistrator (vi-dfsal?201 7.doslocaltestitst CosDoc 12), GDI-obiekter: 3443 (boukerchiskter: 30701
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Alle ressursgrupper for den valgte ressurstypen som har ressurser/bestillinger, vil automatisk vise

pa fane 1. Velg gruppe.

« Vis alle grupper - sett hake, sa viser alle hjelpemiddelgrupper.

« Ledige ressurser viser med antall i Ledig-kolonnen. Krav til hvor lang periode de skal veere

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.

15.5.2 Sjekke bestillinger og ledige ressurser
Trykk pa Ressurs fra menylinje 1, velg ressursbildet og ressurstype H.

Y Resturs - Kommunalt hjelpemiddel

o x
8 Twoeserruier [0 Arceiceplen  Foktun  Ressurs [5e E (77 Meming @& use [ Rapponter G nnstlinger @ Hpm  Avalt
LaperesType
Gruppe f 200 Lager
[2 Oversikt RessurserBestilnger
Besilinger reservangner of fageny tigeinger
0 T S S P Sl s Tienestebruker | Ressors Beshrreelse Fra dato
b 24.07.2023 | 30072023 < > -
Nr. |Beskiivelse MITIOTFIL|S

T tyzsomikkefires MDD

DIPS Front CosDoc 2240601 5YS/0 - Systemadministrator (vi-dfsqla07.dipsJocalitestitst CosDoc 12), GDV-objelter: 3452 (brukerchjekber: 307E)

Marker ressursgruppe i fane 1 og dpne 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.

Grenn farge betyr ledig dag/dager. Bla farge betyr at ressursen er ledig i overskuelig framtid (ingen
utlan registrert fremover).

Heyre side - Bestillinger: Hoyre side viser alle bestillinger pa hjelpemidler i denne ressursgruppen.

15.5.3 Utlevering av hjelpemidler

Ordresedlene (Utlevering av hjelpemiddel) skrives ut pa skriver pa lokalt lager. Tjenestebruker

signerer dem som bekreftelse pa mottak av hjelpemiddel(ene). Nar vaktmester/lagermedarbeider
ertilbake pa lageret registreres utleveringene.

Y Ressurs - Kommunalt hjelperniddel

- o *
8 Tenestebrucer [l Arbeidsplan  Faktura  FAessurs [ Sak [E 7 Medng S uster [ Rapporter & mnstinger S Hem  Svsutt
LagcResType
RESSURSER
Crupps [ooo00a || | Lager
|1 Vel gruppe ]| 2 Oversint RessursecBestittinger in
Gruppe
Kade Esskrivelse Tt aet Bantil Lttdnt Ladig | Lager Rutings, ALLE §bnukers
I N oot cevers
000010 ADL-UTSTYR 1 1 [ -
000100 Aesitrylckhjelpemricier ) 2 3 Bakrafe Mty

Trykk pa Ressurs fra menylinje 1, velg ressursbildet og ressurstype H.

RACT 5

- ~ Vis tidelinger o Vi bestiinger og
( (
Oato for tidelng: 12001 2012 | 1235 Sorew dagen ® revervaspont
| 2 Merk av do tossursene 1om e Ulvert

5| 6| Tpenestebasker Ordeseddel  Grppe  Beshmvehe S Bestk Fradao Tidao Aessus U & a[
= 0 Count Hansen. Hans —
DokiD

MANGLER 000000 ADLteelpenider R

= 0 Count Hanzen, Pe.

~ Hansen Peder

” Hansen, Harn

DokiD

2003002833 000120 LUFTMADRASS B Znm
L 1= 0 Count Kicanes, K

Trykk pa Bekrefte utlevering.

Fyll evt ut ressursnummeret i kolonnen Ressurs, da kommer det automatisk hake i Utlevert, eller la
ressursfeltet vaere tomt og sett hake manuelt i kolonnen Utlevert.

Til slutt trykk OK. Na oppdateres hovedkortet med utleveringsdato pa hjelpemidlene.
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15.5.4 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.

Y Ressurs - Kommunalt hjelpemiddel - o *
8 Tenestebruker [ drbeidspln  Faktura  Ressurs [Ssk [ (77 Medng O Lster [ Rapporter ) nnstlnger (G Hem  Avsist
LagarResTyon
RESSURSER
Gruppe [rovore | [rortpemeaer Lager:
[[Aveigoruppe — | 20wersiv Ressurs srBestitinger [ autdn
Gruppe
Kode Beakrivelse ToLaes | Bestl  Utlint  Ledig|Lager L2 o
000010 BOL-UTSTYR 1 1 ]
000100 Sesyhityeipeader 0 2 2 S
Trykk pa Ressurs fra menylinje 1, velg ressursbildet og ressurstype H.
RAC T
~~~~~~~~ (e Vis avihateds Vis slle med
Oato for heatng: (2012012 | 1237] " donne dsto © uedkods "
2 Merk av de ressursene som et hantet
5] 7| Tienestebaker Herteseddel |Gruppe | Beskevelse S [Bestt Fradato Tidso Ressus H. » @&
= 0 Count Arnesen. Aine e
~ Amesen, A Dokid
000130 ROHOMADRASS T 28.04.2008 v
= 0 Count Hagen. Bestd E|
= DokiD
2003002115 000120 LUFTMADRASS T 261107 14022008 v
“H Betl Dorio
g 000110 JAY MEDICAL T 23.03.2007
2003002126 000220 4MJULSRULLATOR 1§ 23.03.2007
000610 HJERTEBRETT T 311007 31.10.2007

Trykk pa Bekrefte henting.

Sett hake i kolonnen Hentet (klikk pa + tegnet gverst for a hake av alle).
Trykk OK. Da oppdateres hovedkortet med innleveringsdato pa hjelpemiddel(ene).




15.5.5 Tilbakelevering direkte til lager

Om noen returnerer hjelpemidler direkte til lageret, uten at saksbehandler har satt <hentestatus»

pad dem, (og det ikke er laget kvitteringsark for tilbakelevering), lager

vaktmester/lagermedarbeider dette.

| RESSURSER
| onwee | |; Loer ]
i_ 1 Velg gruppe | 2.0versit Rassurcer Bestiingsr [2tn
; Grugpe
‘ Vode Bestawelie To ok | Besd|  Utied| Lok |Lager Ruiner, ALLE { brukere
Beiveftn Whverng
‘ MRS Maruel nilestcl 4 [ []
MRS Marvel ndostol 1 1 0 Vakimestertorbet Snleotie haesbe
‘ NAVIMS Mislperedior fra NAV HMS L3 1 5 1  EN Y bruker
AULL FRustor " 6 8
SYSENG Syhmbusien svorcet g 7 2
[ TOLFOR Tosktfaheyer 8 6 2 Sl crve |
‘ Sty kviterng
Trykk pa Ressurs fra menylinje 1, velg ressursbildet og ressurstype H.
Trykk pa knappen Levering.
Sek frem Tjenestebruker og hak av for de hjelpemidlene som leveres inn:
1. Vel dato
Dato for leverng:[2001 2012 ] [1243] ‘
2 Velg de ressurskoblingens som skal avshuttes. Det dannes en ry herteseddel/kvitetng pa disze. i
S)a
BEE beud H ddel | Gruppe  Beskivelse S Bestt | Fradelo Td dato Velg| @ |
= 0 Count Hansen, Jean...
5 DokID
Harier; Jasnat 2012000015 000130 ROHOMADRASS T 12012011

Trykk OK og Tilbake. Det skrives na automatisk ut en kvitteringsliste som
signeres av vaktmester/lagermedarbeider, og leveres den som kom med
hjelpemidlene som kvittering.
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15.6 Varige utlan fra hjelpemiddelsentral

Gjelder sgknad om varig utlan og bestillingsordningen.

s
e —

Best leverander| |

HMS Ordreseddel

D Utldn - Pasient 04b, . 12,12,1934 =
My | Vuder | Slet Lage | Avbnt Nyttsakc || Sec | Smasak | cc|l < | > |3 Tbake
R — o
Status T Lager T Planl. utiev.
Gruppe ~ Sk Utievert
Ressurs T| !S.k Kaoper
Ansvarig [SYS [systemadmnistrator |sok Pianl. innlev.
Merknag | | HentetiAvsL
Bestiling sendt Brukercppl. trygghetzalam
Datofkd | ] ] a“'| | | | RegiierLes
Vurdering Eier
Sist vurdert l: n\r| ] | | (®) Kommunen
P e e T — Qrs
Merknad | |
Seknad HMS Fakturering
s I |
Skcal fakturenes

Henteseddel  HMS - Tilbakeleverng

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.

| utlansbildet 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.
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Trykk pa knappen HMS og dette bildet vises:

? Ny saknad/bestilling til hjelpemiddelsentralen x
1. Velg utlan
|S |Ressurs |Besknivelse Fra dato |Til date Merknad Eier |Velg
S 000130 ROHOMADRASS H |
T 000920 DYSJOG TOALETTUTSTYR 07.05.2017 00-.. Dusjstol K
2. Skriv inn tittel pa dokumentet og velg adressekoden for hielpemiddelsentralen
e | | (Ao
Kode HMS [NavHMS | [NAV Hielpemiddelsentralen | ek
Tekstmal T4 Krav om varig utlan - NAVHMS =
Avbryt eller Lagre?
o

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

sgkes om.

Dette gjor at det er lettere a finne frem til riktig ssknad/dokument dersom man har behov for &

finne opplysninger/begrunnelsen i sgknaden.

Kode HMS: kode for hjelpemiddelsentralen er utfylt
(parameterstyrt) Tekstmal: TH - Sgknad om varig utlan er
valgt (parameterstyrt). Trykk Lagre.



Malen for Seknad om varig utlan apnes. Fyllinn evt. informasjon og skriv den ut.

|
Seknad om hjelpemidler

1. Seker
Fomawn Btemavn Fedselsnummer (11 siffer)
iangl [10.07 52 D08BH

Postadresse Postrasmimes Poststed

[Balssbnesin 173 Eod LEIRA | VALDRES
Telefonnurrner [ — Epostadresse | Fommune (eler bydel)
T Emra 118 T

Levenngsadresse

Eortaktperson ¥ed utheweringdmontering Telefonnumimer

2. Gjelder

[T Caghgiviskoietamenage [ rrves fdanni ing 2w arbeidsplass

3.

Fastlege:

Hans Fransen Storgata 301 SKIEN 32930011

4. Faglig kontaktperson

Fomaun BElemavn

[Formod Ferand

Frbeidasied Sl

Fyhaphsia]
PomBiresie Posthmemer Poftitid
ek O E [ I E-postadrerie TreTtis erbdent (dagiokiern)

15.7 Bestilling av hjelpemidler fra hjelpemiddelsentralen

Benytt samme fremgangsmate som for sgknad om varig utlan, men benytt falgende 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 & 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 apnes 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.



15.8 Tilleggsskjema

Tekstmaler/skjemaer som brukes i forbindelse med hjelpemiddelformidling, med unntak av
felgebrev- som skal ha brukers navn og adresse - hvilke kan hentes fram som valg i
spknad/rekvisisjonsbildet dersom det er gnskelig.

Tekstmalene ma da veere 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
) ) Ny seknad/bestilling til hjelpemiddelsentralen X
1. Velg utlan
@ Scknad (O Bestiling
S |Ressurs |Beskrivelse Fra dato Til dato Merknad Eier |Velg
S 000130  ROHOMADRASS v R
T 000920 DYSJOG TOALETTUTSTYR 07.05.2017 00 Dusjstol K i
2. Skriv inn titel p3 dokumentet og velg adressekoden for hielpemiddelsentralen
Tittel I | Auto
Kode HMS [NAVHMS | [NAV Hjelpemiddelsentralen | [ sk
R TH Krav om varig utlan - NAVHMS -
Avbrt eller Lagre7 BESKIIVElSE Filnavn 1
<Blank >
TH - Klage/anke til NAV pa vedtak U_TH_NAVS0-00_08 dot
TH -Krav om varig utlan - NAVHMS U_TH_NAV_soek dot
VediTH Tilbakelevering av utian - NAVHMS U_TH_10_07_63.dot
Kode| TH: HOO - Bistand utredning og utpreving hjelpeskjema U_TH_T00.dot
TH: HO1 - Bad hjelpeskjema U_TH_T01.dot
TH: HO2 - Omgivelseskontroll hjelpeskjema U_TH_T02.dot
l Viser el TH: HO3 - Hev & senkbare kjekkenlasninger hjelpeskjema U_TH_T03.dot N

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 apnes automatisk i Word.
Fyll ut nedvendige opplysninger og skriv ut, lagre og avslutt dokumentet.
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15.9 Tilbakelevering til hjelpemiddelsentralen

Nar saksbehandler mottar melding om at hjelpemiddel skal tilbakeleveres, gjores
folgende: Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester. Marker tjenesten
Tekniske hjelpemidler, klikk deretter pa fane 8.Hjelpemiddel.

Klikk pa vurderingsknappen til hgyre 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:

o

‘0‘ Avslutt dokumentbehandling.

Trykk OK og sa Tilbake for & lukke

bildet. Dette bildet vises:

Seknad HMS Fakturering
osod [ ] w[ ]
mm: Skal faktureres
Kode v Best. leverander |
Viser element nummer 2 av 2 element. HMS COirdreseddel Hentesaddel

Trykk pa knappen HMS - Tilbakelevering.



Dette bildet vises:
? Tilbakelevering av tekniske hjelpemidler til hjelpemiddelsentralen

1. Velg utldn

S Ressurs | Beskrivelse Fra dato Til dato Merknad Eier |Velg
2. Skriv inn tittel pa dok tet og velg ad: koden for higlpemiddelsentralen
Titel | ] Auto
Kode HUS [NAVHMS | [NAV Hielpemiddelsentralen | [ sa
Tekstmal [T Tibakelevenng av utlan - NAVHMS
Avbryt eller 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 dpnes automatisk.

Fyll ut nedvendige opplysninger og skriv ut, lagre og avslutt dokumentet.

15.10 Ressursadministrasjon

Det er laget et nytt skjema for masseregistrering av utleverte og innleverte hjelpemiddel.

Skjemaet kan ikke benyttes for a sende bestillinger til lokalt lager eller opprette sgknader til

hjelpemiddelsentralen.
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Velg Ressurs og Ressursadministrasjon i menylinje
1.

Dette bildet dpnes:

Y ——

2una 8 et i inger

Verserng

Erdvodete

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 3 utfgre sek.
Vurdering: Soker etter hjelpemiddel pa valgt vurderingskode.
Sek: Knapp for a starte sgk

Blank ut: Knapp for & blanke ut sgk
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Nar man har utfart et sgk, listes dette ut i en tabell:

rverane [ piw s o

Over tabellen ligger det mulighet til & filtrere pa de 3 forste kolonnene.

Under tabellen ligger det et datofelt for utfylling. Seker man etter hjelpemiddel i status B, R
eller S, vil ledetekst pa datofeltet veere «Utlevert». Seker man etter hjelpemiddel i status T, vil
ledetekst pa datofeltet vaere «Hentet/Avsluttet».

Lukk: Knapp for a lukke Skjermbildet. Ok: Knapp for 4 lagre.

15.11 Registrere utleverte hjelpemiddel

Hjelpemiddel i status B, Reller S er hjelpemiddel som skal
utleveres. Gjgr et sgk pa status B (Reller S).

Hjelpemiddel som skal utleveres listes ut:

et [ ][ 15 5 . [ =
e | = =l rserrg [ =N =] bk
e o m—1
L
[ [ olg e
TiBnhadd  Tirestetnin Featous Plarkagt Ut Plariad re Hertetitoed Slat Virdewr  Trrwdotytn Acdem oribel Vil
- e sTou 8 ™ m
3 s Lo ADLUFSTYRLAOL m 100 9180 e manm 8 e [
1147 Ernkhn, Mare ADL Fymgmcer B L] 000
Crangeran
[ =E F:\’) _Im Q‘h

« Hakav for de hjelpemidlene som skal utleveres.

« Endre evt. Utlevert dato « Trykk OK.

Alle valgte hjelpemidler blir oppdatert med Utlevert dato og status endres automatisk til T (tildelt).
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15.12 Registrere innleverte hjelpemiddel

Gjor et sgk pa status T. Alle hjelpemiddel som mangler dato for henting, listes ut:

Admeoree [ =] = e 3 s |

Trrestetype [TH v [Fietemediel o bovmnral lsger =l Vardereg [ =l > twha ]
Towsteerier [ | | Fem i |
Liste
I [ [ Vel e
Uthevert Flarksg rn Martat /Ao Stha | Vadwng  Tieesehoe Adm ecket Velg =
™ a
1 ™ 10
30000 T ™
™ n
t ™ 1000
WO 2030000 HNO22M923%9 T H ™
| 1 s
Endnguieter
[ Y Tl 7T L o

« Hakav for de hjelpemidlene som skal avsluttes.
« Endre eventuelt «<hentet/avsluttet»- dato.

o Trykk Ok.

15.13 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 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 utlan i 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.

401



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 pd 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.

15.13.1 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:

W Tjenestebauber - 32 04b, Pasient - o X

£ Teestebruier [ Arbeisplan  Faitwrs  Ressers [ Sak (B (3965) Medng 0 Lister [ Rsppoter S5 mnstlnger  fyMes  Aves
Hovediot  Joumal Sak  Gkeeom My byt el e So L e Lagr Mate  Aamnistrason

w [ | Hwawm: [oac Pasent 4 Fadtinr H [~ V| dr Ded: -

[1 sahsoversint [z veamisoemnaing ]

Ansv. Tetal Status

Ansv Dato Sakstittel Status Saste dok Ant | Siste SE
Fr3 20 LEGEJOURNAL B W00z &
Snepemoume. e T gl | ]

Frsx e

My seinad Myardvsak | Dokumenter Vi arkivaak i joumal
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Marker arkivsaken Utlan av hjelpemidler og trykk pa knappen Dokumenter.

Y Dokumentredigering X

[Tp. |5t |Saksbeh |Averon | Dok tittel |Brevdato | Apn

U SO0V SYGHUSSEG o7 s 1
MAY Hjelpemic SEKMAD: SYKEHUSSENG, I 07.05.2017 =

TOF MAV Hjelpemic SEKMAD: SYKEHUSSENG  07.06.2017 [=

CGK MAV Hjelpemic SEKNAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017

CGK MAV Hjelpemic SEKMAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017 =

CGK 02B, Pasient Ordreseddel for hjelpemidler 07.05.2017 [=

— R L e in
c Cc cCCc
m xR &= &

My joumalpost Endre jour post fpne dokument Slett dokument

ot

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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?» Lepenr: 2013000131 - Dokurment nr: 2013000104 - 6 x

1.Skriv inn tittel pa dokumentet

Tittel

Kopier
2 Velg dokumenttype
Doktype I} ~ + | |Utgdende dok. |
Beh type v ~ Dok status | K ~
Gradering |U |~ || Unrtatt |~ Svar pd I:I =4
3Velg mottaker

Avs/mottakers

Kode ) [(emt] mveer [ ]
Mavn |NAV Hjelpemiddelsentralen |
Adresse | |
Postnr | | | |

Sak

Lagre Bvbryt Velg mal [ Flett pa 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 a kunne slette
dokumentet ma man da farst trykke pa knappen Endre jour.post og sette status til K.
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15.13.2 Hjelpemiddelformidling i CosDoc

15.13.2.1 Registrere henvisning om hjelpemiddel
Nar det kommer inn en henvendelse om behov for tekniske hjelpemidler, enten fra lokalt lager
eller hjelpemiddelsentralen, gjores folgende:

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3. Tjenester:

« Trykk Ny tjeneste nede til venstre. « Mgrk gul farge markerer de feltene du ma fylle ut.

« Velg tjenestetypen for TH - Tekniske hjelpemidler, registrer administrasjonsenhet.

Fra dato kommer automatisk opp med dagens dato.

For a endre dato, dobbeltklikk i datofeltet for a fa opp kalender.
« Trykk Iverksett og folg stegene i wizzard som kommer frem.

« Omdialogboks sper om a opprette ny arkivsak automatisk, svar Ja.

Det finnes ingen arkivsak for Tekniske hjelpemidler pa denne
P’ tjenestebrukeren.
Vil du opprette ny arkivsak automatisk?

Det er nj 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.
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Dette bildet vises:

" Dokumentredigering X

Nr |Tp. |St |Saksbeh |Avs/Mott Dok tittel Brevdato | Apn
CGK NAV Hjelpemid SEKNAD: SYKEHUSSENG, £ 07.05.2017 E

b U K TOF MAY Hjelpemic SEKNAD: SYKEHUSSENG. I 07.05.2017 =

4 U K TOF MAY Hielpemic SEKMAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017 =

3 U K CGK N&V Hjelpemic SEKMNAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017

2 U K CGK MAY Hjelpemic SEKNAD: SYKEHUSSENG  07.05.2017 =

1 U F CGK 02B, Pasient Ordreseddel for hjelpemidler 07.05.2017 =

l My joumalpost l | Endre jour post | |ﬁpne dokument | | Slett dokument |

| Lukk || Ref. i joumal |

1| | >
| My journalpost | Endre jour. post | Lpne dokumentl Slett dokument |
Lukk I Ref. i journal |

« Trykk Ny journalpost:
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? Lepenr: 2013000131 - Dokument nr: 2013000104 - 6 X

1.Skriv inn tittel pa dokumentet

Tittel Henvisning vurdering hjelpemidier
Kopier
2 Velg dokumenttype
Doktype | v ~ | [Inngdende dok. |
Beh.type W ~ Dok status |J ~

Gradering  |U |~ || Unntatt |~ Svar pd l:l H#

I Velg avsender

Avs/mottakers
Kode ~ Kopi ti Avs.ref l:l
Nawn || |
Adresse | |
| |
Postnr | | | |
Sak
Lagre Avbryt Velg mal [ Fett pa ny

« Lagetinngdende brev: <Henvisning.... (og hva henvisningen gjelder).

« Henvisningen vil vises i restanseliste og forfallsliste ( Beh.type V gir restanse).

« Legginnavsender og hak av for refererijournal, velg hvilke journaler det skal
refereres .

« Nar henvisningen er behandlet, husk & markere for Avskrivning av dokumentet, slik at
henvisningen forsvinner fra saksbehandlers restanselister og forfallslister.

15.13.3 Hjelpemidler fra HMS

Gjelder sgknad om varig utlan og bestillingsordningen.
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15.13.3.1 Seknad om varig utlan

Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester. Opprett tjenesten og klikk deretter pa
fane 8.Hjelpemiddel. Klikk Nytt hjelpemiddel og en kommer inn i Utlénsbildet:

9 Utidn - Pasient 0db, f. 12.12.1934 X
Ny Wurder Shett Lagre Avbrt Myt sak Sistesck | << < | > | 3 Tibake
C — =
Status 3 | [Sakt HMS Lager z Plan. utiev. | 1 |
Gruppe | [RoHOMADRASS Sak utevet | |[ ]
Ressurs v | |sex Wopiar
Ansvarg  |SYS [systemadministrator |sox Panlinnlev.| || ]
Merknad | | Hentewmvst| || |
Bestiing sandt
Dators | [ Ja | | |
Vurdering Eier
Sist vurdert [:I av| ] | ] (O Kommunen
Merknad | |
Saknad HMS Fakduresing
Dato sendt :I a\.r| | l
bbdmksdatlal:l Skeal faktureres
HMS Ordresaddel Henteseddel =~ HMS - Tibakelevening

| utldnsbildet gjelder falgende valg for formidling av hjelpemidler fra hjelpemiddelsentralen:

S =Spkt HMS.

R = Bestilt HMS (Bestillingsordningen).

e Velg Status: S, HMS kommer da automatisk opp som eier av hjelpemiddelet.

¢ Velg Gruppe = Type hjelpemiddel.
e Trykk Lagre.

* Trykk pa knappen HMS og dette bildet vises:
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X

? Ny sgknad/bestilling til hjelpemiddelsentralen
1. Velg utlan
S |Ressurs |Beskrivelse Fra dato Til dato Merknad Eier |Velg

S 000130 ROHOMADRASS

T 000920 DYSJOG TOALETTUTSTYR 07.05.2017 00-..

Dusjstol K

2. Skriv inn tittel pa dokumentet og velg adressekoden for hielpemiddelsentralen

Titted |

Kode HMS |NA\.!'HMS ”rm.f Hjelpemiddelsentralen

Tekstmal T4 Krav om varig utlan - NAVHMS

Avbryt eller Lagre?

« Hakav for det/de hjelpemiddel det skal sgkes om.

« Trykk pa knappen Auto. Tittel fylles ut med «Sgknad: og beskrivelsen av hvilke (t)

hjelpemiddel det sgkes om.

Dette gjor at det er lettere a finne frem til riktig ssknad/dokument dersom man har behov

for & finne opplysninger/begrunnelsen i sgknaden.

« Kode HMS: kode for hjelpemiddelsentralen er utfylt (parameterstyrt)

« Tekstmal: TH - Seknad om varig utlan er valgt (parameterstyrt).

« Trykk Lagre.

Malen for Seknad om varig utlan dpnes. Fyllinn ev. informasjon og skriv den ut.
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Seknad om hjelpemidier

1. Saker
Fomarwn Ettemavn Fadzslzrumemar (11 siffer)

2 007 82 bogag
Postadresse Postnummes Poststed
[ilzehostin 173 Boal) LEIRA | VALDREY
Telefonnurmimer Whbinummer Epostadmsse | Fommune (elier bydel)

I BeTanig T
Leweringsadresse
Fantaktp wied Uthewer ing chhlwmmmr
2. Gjelder
[T T Caghgiiwrsk sleibamehage 1 : ing v I ]
3.
Fastlege:
Hans Fransen Storgata 3701 SKIEN 32930011
4. Faglig kontakiperson
Fomavn Enemasn
[Tommod Ferang
Erbadsied Stlkng
Bvioaghais]
Penirusse PUStiimamer Pamtsted
I

Telefonnummear I Wobinurmmear I Eportadresse TreTtes erblest (dagiokien)

15.13.4 CosDoc Ressursmodul

15.13.4.1 Bruksomrade
CosDoc er et system fra DIPS Front AS for & 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, sgsknad 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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15.13.4.2 Hovedfunksjoner
1. Oversikt over tildelte/sakte hjelpemidler pa Tjenestebrukers hovedkort.

2. Ressursmodul - verktoy for administrering av lokalt hjelpemiddellager.
3. Maler - sgknadsmaler til hjelpemiddelsentralen.

4. Lister.

15.13.4.3 Koderegistrene til ressursmodul
Alle koderegistrene gjennomgas i forprosjekt for ressursmodul.

15.13.5 Lageroppgaver
Vaktmester/lagermedarbeider bruker Ressursstyring til a utfgre sine registreringer.

15.13.5.1 Sjekke ledige ressurser fra Ressursstyring

Trykk pa Ressurs fra menylinje 1 og velg ressurstype H.

Dette bildet vises:

D Ressurs - Koenmunalt Rjelpemiddel

LIDSPS Front CosDoc 2240600 SYR/D- [t-clfsal20 7. digs.Jocal

CotDoc 12), GDi-obiskter: 3443

3070

- =] .
& Tenestevruter [ Asbeidsplan  Faitura  Ressurs [ Sak (¥ Meding o5 Uster [ Repporter & nnstlnger oy Mem  Aveistt
LagerReaType
RESSURSER
| -
Grupes | 1 ager |
| 1velg gnappe 2 Oversii RessurserBestillinger [ 2usin
Gruppe
Eeasls Wdint Lecky Lager Rstiner, ALLE §ibrukere
yrE—— ] I N I I | oo e
ooa010 ADL-UTSTYR 1 1 o —
DONCD Ackintibjelpemider 0 2 2 Sy
000110 LAY MEDRCAL 0 1 1 R gy
000120 LUFTMADRASS & UTSTYR 1] Fi -2
000130 ROHOMADRASS 5 2 3 Ergofysio Vest ]
000130 ROHOMADRASS 4 1 3 Ergafysio O Skriv ordre
000220 4-HJULSRULLATOR 1] 1 -1
0002S0 STOKK (1] 1 -1 Skriv brtterng
TASTATIV 1 a
L) STAST ]
000E40 SYKESENG 2 1 1 Ergafysia Vest
DO0B40 SYKESENG 2 2 Ergatysio Ot Resaorse
00000 ToaletEac-histpemidler 1 1 Systemverder
000530 TOALETTFORHEYER 5 B Ergofysio Vest
oo TOALETTFORHEYER 5 5§ Ergafysio Ot
Vis alle grupper [ Siekk ledige ressurser Loy @1ute O2eer  O3uker  OFremower
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Alle ressursgrupper for den valgte ressurstype som har ressurser/bestillinger vil automatisk vise pa
fanen Velg gruppe .

« Vis alle grupper - sett hake, sa viser alle hjelpemiddelgrupper.

« Ledige ressurser viser med antall i Ledig-kolonnen. Krav til hvor lang periode de skal veere
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.

15.13.5.2 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 Ressues - Kemmunalt hjelpemaddel

- o X
B Tenesteteuker [0 Arteicsgias  Faltura  Resaurs [ Ssk [S)(77)  Meing 05 Lister [ Ragporter ) hastlnger  (OyHmm  Avaktt
LagerieaTyze
RESSURSER
Gruppe f | Lager
[ Oversikt RessurserBeatinger
Bestiinger, reservasicnar o5 dagans tideinger
Lot il Lol s Tienestebrukes | Ressurs Beskrrielse Fra dato
Nr. |Beskrivelse MTIOTIFL|S
NYT My® somikke finnes _
< >
Tidel
DIPS Front CosDoc 2240601 SYS/0 - (vt-dfsql2017.dips ) st CosDoc_12). GDI-objekter: 3452 (brukercbjekter: 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 & bruke pil fram/tilbake eller plusstegn ved siden av datofeltene. Grgnn farge betyr

ledig dag/dager. Bla farge betyr at ressursen er ledigi overskuelig framtid (ingen utlan registrert
fremover).

Hayre side - Bestillinger:

Heyre side viser alle bestillinger pa hjelpemidler i denne ressursgruppen.

412



15.13.5.3 Utlevering av hjelpemidler

Ordresedlene (Utlevering av hjelpemiddel) skrives ut pa skriver pa lokalt lager. Tjenestebruker
signerer dem som bekreftelse pa mottak av hjelpemiddel(ene).

Y Ressurs - Kommunalt hjelpemiddel

- o

8 Tenestebruker [ Arbeidsplan  Fakturs  Ressurs [D1Sek [E(77)  Mewng (Bister [ Rapporter & mnstlnger ) Hem  Avsit

LagerReaType

RESSURSER

Gruppe [po000e Lager:

| [1veig grappe |FI

Gruppe

Kode Eeskrivels ToLaet | Bestill  Utant|  Ledig Lages R
g ; ; Bekrate Moteg
Nar vaktmester/lagermedarbeider er tilbake pa lageret registreres utleveringene slik:
« Trykk pé Bekrefte utlevering.
T Ve o
T E IR Via tidelngee o Vis bestinger 09

Dute foc Mooy {200 22 | [‘2_354 £ derne dagen (o resetvasiones

2 Merk av de tessursens som ef ulevert
e

516 Trnestebasker Orceeseddel  Gruppe  Beskivelse S Best® Fradato Tideo Ressurs U » !J
- 0 Count Hansen, Hans

=" Hone DokiD

z MANGLER 000000 ADL-hyipertadier R

= 0 Count Hansen, Pe..

= DokiD

e iace 2000002833 000120 LUFTMADRASS 8 22nm

- 0 Count Kroanes, K

o Fyllut ressursnummeret i kolonnen Ressurs, da kommer det automatisk hake i Utlevert,
eller la ressursfeltet vaere tomt og sett hake manuelt i kolonnen Utlevert. Til slutt trykk
OK. N3 oppdateres hovedkortet med utleveringsdato pa
hjelpemidlene.

15.13.5.4 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).

V Ressurs - Kommunal hjelpemiddel

- o b4
8 Tenestebruker [ drbeidsplsn  Faktura  Aessurs [1Ssk [E(77)  Mesng (S Lster [) Rapporter ) nnstlnger () Mem  Aveist
LagerMesTyne
RESSURSER
Gruppe [po0os | [RoLpemeer Lagar:
| [£velg pruppe [ 20versint RessursevBestilinger T ausin
Gruppe
Easkrrvnise Ted net Bastlt Utlint Ladig | Lager Futingr, ALLE § brukers
AD-Helpamidior e
o
0 2 -2 Balra S henting
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Nar vaktmester/lagermedarbeider er tilbake pa lageret registreres tilbakeleveringene slik:

Trykk pa Bekrefte henting.

1. Velg dsfo
ot 5|57 chmae e,
2 Merk av de ressursens som er hentet
|+
5|71 bruk H ddel |Gruppe | Besknvel S |Bestk | Fradato Tidato Ressus H..| »
= 0 Count Amesen, Amne
= Amesen, Ame DoKid
. 2003002225 000130 ROHOMADRASS T 281042008 v
= 0 Count Hagen, Betil E
= DokiD
2003002115 000120 LUFTMADRASS T 2611.07 14022008 v
~ Hagen, Berti DokiD o sl
: 000110 JAY MEDICAL T 23.03.2007 v
2003002126 000220 4HJULSRULLATOR T 23.03.2007 Vi
000610 HJERTEBRETT T 311007 31.10.2007 12345 W

Sett hake i kolonnen Hentet (klikk pa + tegnet gverst for a hake av alle).

Trykk OK. Da oppdateres hovedkortet med innleveringsdato pa hjelpemiddel (-ene).

15.13.5.5 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
ongps | 1 v |
1 Velg groppe [ 2 0versat Ressrser thestiinger T30 T
|| Grupe
Kode Beibivetie Tot ant Bestkt Ut Lodg Lager Finer, ALLE § brubere:
MRS Marued nlestol 4 ‘ 0 1
MRS Morused ndiostcd 1 1 0 Vakinestotachat ml‘
RAVIeMS Mislpereder fra NAY HMS 6 1 5 1 R ENYbruker ]
AULL Aulstor " 6 8 - |
SYSENG  Sphehuieng sviraet o E 2
TOAOR  Tosesfoheyer [ s 2 Er o |
Sirte hvierrg |
Trykk pa knappen Levering.
Sek frem Tjenestebruker og hak av for de hjelpemidlene som leveres inn:
1.Velg dato
Dato for levering: (20.01.2012 | [12.43]
2 Velg de ressurskoblingens som skal avshittes. Det dannes en ny henteseddel/kvitterng pa disse.
o)«
5] 7] Tienestebub ferteseddel | Gruppe | Beskiivel S Best® | Fradato Tidato Velg
= 0 Count Hansen, Jean... —t|
- DokiD
Hanson | ssnek 2012000015 000130 ROHOMADRASS 1 1200201

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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15.13.6 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

4. Bruk av ressurser (sykehjemsplasser, boliger, alarmer osv)

v

Avslutta ressurser
Tilgjengelige ressurser

o

7. Tildelte og bestilt ressurser - sortert pa hovedansvarlig adm.enhet

15.13.6.1 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.

15.13.6.2 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 utlan i en periode.

15.13.6.3 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.

15.13.6.4 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.

15.13.6.5 Avslutta ressurser

Gir en oversikt over de ressurser som er avslutten 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.

15.13.6.6 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.
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15.13.6.7 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.

15.13.7 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.« Trykk pa knappen HMS.
o 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.

15.13.8 Tilbakelevering av hjelpemiddelsentralen
Nar saksbehandler mottar melding om at hjelpemiddel skal tilbakeleveres gjores folgende:

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.

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:

0 Avslutt dokumentbehandling.
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Trykk OK og sa Tilbake for a lukke bildet.

Dette bildet vises:

Soknad HMS e
N e B |
| Skal fakturenes
Kode M Best leverander| |
| Wiser slement nummer 2 av 2 element. HMS

Trykk pa knappen HMS - Tilbakelever og dette bildet vises:

2 Tilbakelevering av tekniske hjelpemidler til hjelpemiddelsentralen X
1. Vielg wtidn
S |Ressurs |Beskrivelse Fra dato Til dato Merknad Eier |\-"elg

2. Skriv inn tittel p& dokumentet og velg adressekoden for hielpemiddelsentralen
Titel | ]

Kode HWS |NAVHI|15 | |NAV Hielpemiddelsentralen | .

Tekstmal T3 T okelevening av ullan - NAVHMS
Auvbryt eller 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 (programmert - bruker PDF format). Trykk Lagre og malen

apnes automatisk i Word. Fyll ut ngdvendige opplysninger og skriv ut, lagre og avslutt
dokumentet.
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15.13.9 Tilleggsskjemaer brukt i hjelpemiddelformidling

Tekstmaler/skjemaer som brukes i forbindelse med hjelpemiddelformidling, med unntak av
folgebrev 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:
« Velg fane 8.Hjelpemidler.

Man kan enten trykke Sgk HMS og fa opp et blankt bilde, eller dobbeltklikk pa det hjelpemidlet
skjemaet gjelder for, for & finne mer utfyllende opplysninger om hjelpemidlet.

« Fylluttittel (ma fylles ut): f. eks hjelpeskjema, teknisk ordre, vaktmesterordre. Auto knappen
kan ikke brukes.

« Fyll ut kode for Hjelpemiddelsentralen.
« Hentopp aktuell tekstmal ved a klikke pa listepilen og bla frem til riktig mal.
« Trykk Lagre og malen apnes automatisk i Word.

Fyll ut ngdvendige opplysninger og skriv ut, lagre og avslutt dokumentet.

15.13.10 Utlan av hjelpemiddel fra kommunalt lager

15.13.10.1  Registrere bestilling av nytt hjelpemiddel
Apne Hovedkort til Tjenestebruker og fanekort 3.Tjenester.

Marker tjenesten Tekniske hjelpemidler, klikk deretter pa fane 8.Hjelpemiddel.

Folgende bilde kommer opp:

8 Teeesetrder 50 Atecscen Faites Bes Sek 1 (1) Mettep &3 Later Pratiinger @) M Loggut

Wovedhort Jownsl Sa Ohonom  ByE ek Saip @ » » R Nypenes Moty Admrazses

1 Persenata 2 Nattvens 3 Tnester

Trykk pa Nytt HM og bildet Utlan kommer opp.
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Lagre | Avbipt I Nyt sk | Sok || Siste sok | <c| a1 I Tilbnke |
1 Dato
e — e e
[ | T m——
[ Kagiar |
)| T —
| ] ——
| I |
1= Eier
[ 5| Neste vurderng | ﬁ m
Merkread | |
- Geknad HMS 1~ Fakiturering
Vigcit k5 clrl : Skal faktuerss T
Ko I =1 | Best. leverandin l:l
Ordresedde! Hernteserdel
Fyll ut Status, Gruppe, Ansvarlig.
Ved a klikke pa listepilen ved Status kommer det opp valg:
Ny Vurder | St Lagre Awbryt Mytt sek Sek Sistesek << < | > 3>  Tibake
R — oo
Status 5| | [SeitHUS Lager [>] Flanl, utlev. |
Gpee g Besilt fra lager : = et
Ressurs  |T Tildelt ]Sﬂ Kopiee
Ansvarig = T . |sax Planl. inniev. | 11
Merknad i | Hentet/avsl |

B brukes for & 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 sgsknad/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.
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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.
v Ny | Vinder | Shett Lagre  Avbipt Notsok = Sk | Siste soh Tibake
Utidn ] Dato
Status B  Bestfralager | Loger v Ploni. wtiev. | |
Gruppe 000130 < [ROHOMADRASS E=] wevet [ [ |
Resswrs v [ | ]Sal Kopier

Om en trykker Sgk etter at gruppe er valgt, ser en om det er ledige ressurser pa lager.

" Resswrs (v Gruppe

Ressursgruppeld  Beskrivelse

[oo0130 Il ]
RessursgruppelD Beskivel:e Antall  Bestit| Opptatt| Ledig Lagst
000130 ] ROHOMADRASS 14 0 9 5
000130 ROHOMADRASS 14 0 7 7 Helse og Omsang

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.

& Ressurs (" Gruppe 2]
jjm.nr Gruppe/indeks

[ Il [o00130 |
_(_Euppelo G beskrivelse R 1D | Beskrivel Status | Fradato Til dato Lager

000130 | ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 01.03.2007

000130 ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 29.09.2007

000130 ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 08.12.2008

000130 ROHOMADRASS 2 ROHOMADRASS NR 2 12.05.2008 Helse og Omsorg

000130 ROHOMADRASS 2 ROHOMADRASS NR 2 08.12.2008 Helse og Omsoeg

000130 ROHOMADRASS 3 ROHOMADRASS NR 3 27.12.2010

000130 ROHOMADRASS 4 ROHOMADRASS NR 4

000130 ROHOMADRASS 4 ROHOMADRASS NR 4 12.05.2008

420




(¢ Resswrs ¢ Gruppe %

Ressursnr/Hjm.nr  Beskrivelse Gruppe/indeks
I 000130

ID | Gruppebeskrivelse | RessursiD | Beskrivelse Status | Fra dato Til dato Lager
ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 [ 0103 2007

000130 ROHOMADRASS 1 ROHOMADRASS NR 1 R 25.09.2007

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 I 27122010

000130 ROHOMADRASS 4 ROHOMADRASS NR 4 Skt |

000130 ROHOMADRASS 4 ROHOMADRASS NR 4 I 12.05.2008

Ansvarlig:
Kommer automatisk opp med den som er palogget.

Lagre:
Klikk pa knappen Lagre.

Knappene i gverste linje: NY, Vurder, Slett, Nytt Sak, Siste Sek og Tilbake, samt knappene i
nederste linje: Ordreseddel, Henteseddel og HMS skifter fra & vaere duse til sort farge.

Vurder funksjonen benyttes nar en gnsker & 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 utlanet, 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.
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15.13.10.2  Danne ordreseddel (bestilling) til kommunalt lager

Nar alle hjelpemidlene er bestilt, klikk pa knappen Ordreseddel og bildet Ordresedler for

Tjenestebruker vises:

RACT =

Ny ordresaddal I|7 022016 [1358

2 Velg de bestlingens som shal vase mad ph cedreseddelen

151
1 beub |Dikeseddel  Gruppe | Besk S Besti Fra dato Tidato Velg &
MANGLER  RULL  Rullstor 8 v |
2007004141 DUSJ Dusstod S 05112014
Kadsen, Kacolne 2007004142 MRS Macwel nlestol T 05112014 01.01.2015 04032015
2007004143 SYSENG Sykehussang avansad lype T 05112014 22122014
2007004144 TOAFOR  Toalsttforhayes T 05112014 0511.2014
Visale M
3 Avbryt ebet Fortsatt?
=== I 1

« Hak av for Vis alle.

« 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.

o Trykk OK og deretter Tilbake.
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15.13.11  Vurdering av midlertidig utlan

Utlan 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 ldneperioden 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 gjeres direkte fra fane 8.Hjelpemidler. Marker aktuelt
hjelpemiddel og trykk Vurder.

? Vurdering av utlin X
1, Velg vurderingskode og evi. neste vurderingsdato

Gruppe Beskrivelse Fra dato Flanl. vurd.  Wurd kode Neste vurdering
000320 DYSJ OG TOALETTUTSTYR 07.05.2017 00:00 | .
Sakes HMS
Herttes
| My vurdering |
Avbryt allar Lagre?
=

Hjelpemidler hvor det er markert med r@dt merke i venstre felt, indikerer at utlansperioden er
passert. Det kan tas ut liste over hjelpemidler som skal revurderes. Se avsnittet vedr. Lister.

15.13.12 Tilbakelevering av hjelpemidler til kommunalt lager

Saksbehandler mottar melding om at hjelpemiddel skal tilbakeleveres.

« Tjenestebruker/hovedkort sgkes opp.

« Apne fane 6.Tjenester og marker tjenesten TH - Teknisk hjelpemiddel.

« Apne fane 8.Hjelpemiddel.

« Klikk pa vurderingsknappen til hayre pa Fane 8 og sett vurderingskoden til H= hentes pa de
hjelpemidlene som skal hentes.

« Trykk Lagre og deretter Lag henteseddel. Sparsmal 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 & gd 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 sparsmal om tjenesten skal avsluttes. Klikk ja dersom
det gnskes at tjenesten skal avsluttes og dagens dato settes automatisk som avslutningsdato.
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16 Dokumentfil import

Her behandles dokumenter som allerede er skannet til filomrade, som sa kan importeres som

dokument inn i CosDoc.
Oppsett avimport mal:

‘ D Tekstmaler X
’ Ny Set | | Frskopp Avboyt Nytt sk St sk <« < > Tiboke
|
Tekstmal D Emeldng [ Kunenmottaker [ Sakskategori v
Dokumenttype | ~  Regtype v - Graderingskode/Journatype v
Beskriveise [rroon av dokument fra fiveiger
Floava [mPORTFRAFL
Fitype F
Program [MPORTFRAFL
. Tekstmal
Avdeing v v
Bruker v v }]
~ L
Utvalg vl
Type Tekstmal 0 | [Vanig tekstmal <t
Hoveddokumenti Word  [] Tiknytta E-meidingmal

16.1 Tilrettelegging for import av filer

Oppsett av to ulike importmetoder der en eller begge kan brukes, settes opp av systemansvarlig.

IT-avdelingen lokalt ma utfere oppgaver:

« 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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16.2 Import av filer til CosDoc

Skanning kan 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.

16.2.1 Dra/slipp metode ved allerede registrert journalpost
Dersom man allerede har registrert en journalpost pa det inngdende dokumentet, kan man likevel

benytte dra/slipp metoden. Felgende ma gjares:
« Apne arkivsaken og velg det inngédende dokumentet.
o Fanen 2 Dokumenter apnes:

Kategori (ST [+] Saksdsto [ 19112013 Sakstatus B [v]  Graderng B[+ ]3 Admenh 102

lw |- A
T : | oy 0BSdato
Saksittel [SOKNAD OM PRAKTISK BISTAND 1 || Sssbstisys [
| xoren | [K’“‘-K"‘ l [Syslemocmls!!u!ov N5 “4
Akivikoder Div. saksinfo ﬁCOS-Kthg Tigang
Delarkiv (10 |v| Arkivkoder v 5]  Kassdr Kryssret] 0 ]
Obj Serie [+] Ovikode pTo]1212220055: v [sax] Ant.dokl 4 | Sistedoki23122013 | 2 | A [arTER 1 sAkEN] |
| 1Ale dokumenter | 12 Dokument ]| 38ehandling
Lopenr: 2007044016 - Dokument ne: 2007044016 - 1 Tekst dok Diverse
Doktype || [lo1 [+] Pokstatus; v ] Jdato [19.112013 | Forfdatolp3 12 2013 Ref. i jpurnal
il — - : L oy Gradering
Beh.type [ | e E'"“w‘.i" 2013 | Vediegg 4] ] Toegg
T —————— Tigang
Tete!l  [SGKNAD OM PRAKTISK BISTAND ~
[ merroox Ref. | utvaly

[oren ) [Krank, Kuk
- L Flett pd ny Avskriv.oppl

« Endre Dok.status til K.

« Apne utforsker og velg det skannede dokumentet som skal importeres.

« Dra dokumentet ned til «<arket» og svar Ja pa lagre endringer.

« Detvalgte dokumentet knyttes na til denne registreringen og falgende varsel

kommer opp:
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\  Erduferdig med dokumentet, og vil endre dokumentstatus til J
L o (Journalfert)?

ves || No

e Svar Yes

* @nsker man a referere dokumentet ma dette gjgres manuelt, se <hvordan referere
dokument i journal fra saksbildet».

16.2.2 Import av filer ved hjelp av mal

Velg Hovedkort - Tjenestebruker - Sk opp Tjenestebruker - Sak - Saksoversikt.

Marker aktuell arkivsak, trykk pa knappen Dokumenter.
Trykk pa knappen Ny journalpost.
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 hgyre 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.)

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 fil for seknad pa det inngdende dokumentet.

Funksjonaliteten over kan ogsa brukes for a importere dokumenter til journalen.
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16.2.3 Referere dokument i journal

For best mulig oversikt/system i journalene, anbefales det a velge registreringstype pa
dokumentet ved Fil-import:

1.Skriv inn tittel p& dokumentet

Tittel [Epikrise fra Rikshospitalet |
2\Velg dohmenﬂype
gl e e —
Beh.type \ ] Dok.status ;| E]
casemg [W-S[K] swoi [ (&)

Etter at et dokument er kommet inn, kan man referere dokumentet til journal(ene).

Velg Hovedkort - Tjenestebruker - Sgk opp Tjenestebruker - Sak - Saksoversikt.

« Marker aktuell arkivsak.

B Tpoesteteukar [ Abecagien  faktrs  Besses DSt 05 Medng © Later @ nestinger D Has  Ave
Hovediat  Joumal  Sak  Dhscem Mttt At S SaeSe @& 2 B Ny sersee fene e Procioter  Mete  Admnatasape
[ T ] Mewn [en, Toes sate
o [ ] T 3
wa 2 Voot (
|
& Anax Toel por Saates - -~ .
A0 A Feav Osto Sakastied ) s WWGG(LSEW X620 |
2006002001 0 0901 203 PSYIATRUOURNAL 2 X K INTERNT NOTAT 05122013
20048000001 200 01012074 MLIDIOURNSL 1 U X s OR Haraser HENVISNNG 1811200
20005621 201 27122013 HUBMNEREHASILITERING SIOURNY |
2000036006 207 30302013 FYSOTERAPUOURNAL
200002017 200 20102013 ERGOTERAPLOURNAL
2007003008 201 20072013 SAKSBEHMANDUERIOURNAL
200700000 201 AN 0T 013 SHEPLBEJOURNAL ' 2014
2000000011 0 2607201 VEDERUGSIOURIGL
==
[ M umaioon | | Ende o pom | | hore sokumert | | Sem dokument |
: Ny seanad Bag voge Cevurterng L oy aovaas lm l J E-m sand

« Trykk pd knappen Dokumenter. Oversikt over alle dokumenter

apnes.

« Velg dokument og trykk pa knappen Ref. i journal.
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Dette bildet dpnes:

A Referer i pasientjournal

Arkivsak ID | Journaltype Avd Sek Delarkiv |Refdsto  |Ref
Pl =50l Ergoterapijournal 201 201 0

I 2007036016 Fysioterapijournal 201 201 0 [
= 2007056021 Hjemmerehabilitering 201 201 0 [
|| 2007003008 Legejournal 201 201 0
|| 2014000001 Miligjournal 201 201 0
2014002001 Psykiatrijournal 20 20 0 7

|| 2007003008 Saksbehandlerjourn: 201 201 0 ]
2007003010 Sykepleiejournal 201 201 0

| 2007003011 Vederlagsjournal 20 20 0 [

e Hakav for journal(ene) det gnskes a referere til.

o TrykkOK.

16.2.3.1 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):

1Alle dokumenter | 2 Dokument | 3Behandiing

Lepenr: 2014068012 - Dokument nr: 2007003009 - S Tekst dok. Diverse
Doktype || []41 [+] Dokstatus ) [3] teato [16062015 | Fortdsto[30062015 | -
Bentype v [o] svarpd | [#] Brevdstofisos2o1s | Vedegg [

Tttei  |JOURNALNOTAT FRA DR HANSSEN

=3 ]

[renpdny  Avsirvoppt [T

« Hakav for Ref. i Journal.
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Dette bildet dpnes:

A Referer i pasientjournal

Arkivsak ID | Journaltype Avd
U FR I Ergoterapijournal
2007036016 Fysioterapijournal
2007003009 Legejournal

2014000001 Miljejournal
2014002001 Psykiatrijournal

2007003010 Sykepleigjournal
2007003011 Vederlagsjournal

Sek Delarkiv |Refdato | Ref
201 201 0
201 201 0
2007056021 Hjemmerehabiliteriny 201 201 0
201 201 0
201 201 0
20 20 0
2007003008 Saksbehandlerjourn: 201 201 0
201 201 0
20 20 0

* Hak av for journal(ene) det @nskes & referere til.

e Trykk OK.

429



17 Eksterne rapporter

Menylinje:
W Cosbac a

8 Tenestebruber [ Arbedspian  Fakdura  Ressws [[]5ek  [E (721} Meldng G5 Lnter |[[ Rapporier | {3 inaslinger ¢ Hem skl
Rapporier

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 & begrense tilgang til Nedsgk i rapportene. Det er kun systemadministrator som
skal bruke ngdsgk, og alle andre far beskjeden «Du har ikke tilgang til nedsek».

Se ellers egen dokumentasjon for eksterne rapporter.



