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Om veilederen

Denne veilederen har til hensikt a veilede deg gjennom nye opprettelser av ulike deler i CosDoc.

Systemansvarlig

For @ kunne opprette ny systemansvarlig eller fjerne tilgang som systemansvarlig ma den som gjor
dette vaere palogget som systemansvarlig. Andre med tilgang til identitetsregisteret kan ikke endre
systemansvarlig-tilgang.

2.1 Opprette ny systemansvarlig:

Dette gjores ved a opprette en ny stilling i Identitetsregisteret pa personen som skal ha ny tilgang.
Denne stillingen ma IKKE vaere koblet mot en profil.

P43 underfane Ansettelse skrives det "Systemansvar" i fritekstfeltet tilhgrende "Stillingkode". Lagre
stillingen. Deretter settes det en 0 - null - i feltet Funksj. Det er dette som utlgser selve
systemansvas-funksjonen.

? Registrer i [dentitetsregister *
Endre... 522
Kndelnus | Navn |5tr333IN|_||| Kategori [1 vl NHNKategori: |4 -
[ Personalia I System l Autorisasjon ]
Passord Grupper
Type |B | Funksj.|0 | bassord | | Bekreft | ||:|l.1a’ endres ved login  Domenebruker |
Ansettelser
Hnr St |Var |ID Adm.en|Profil | Def.adr| Def del| Def.utv| % av full. [Timer Timer 10C| Fra Dato Til Date
146 2 1 146 10 0OSP 1000 10 0 0.00 0.00 09.0%.201%
147 3 147 11 10HF 110 0% 0,00 0.00 09.09.201%
148 Il.lm-mm---mm og0s2019 | |
Oppsumm
Vis avsluttede [ |
[ Periode ] Defaultverdier ]iﬁnseﬂg_l_gg ] Vikar ved avs| ]
Stilling Stiling iy
Stilling Uketimetall full |—|u,uu Stilingkode: o [systemansvar | |ge|* Variant
Prosent Uketimetal [ op Faggruppe: | T| | 2 2l
Lagre
Avbryt
Lagre Avbryt

Deretter gis denne stillingen en rolle pa fane Autorisasjon, gjerne sykepleier-rollen, med tilgang til
adm.enhet 0. Dette er fordi systemansvar-tilgang dpner alle sperrer, men inneholder ikke
funksjonalitet.
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? Registrer i |dentitetsregister

e —
Kode |NUS | Nawn |5tr£=33, Mull Kategori [{ vI NHNKategori: |1 |T|||P&r3|:ln
[ Personalia ] System ] Autorizasjon

Lister

I}

Rolle |RolleBeskrivelse |JourEnh ArkivDel Liste |Beskrivelse
75 3 rig miL N Journalenheter
Arkivdeler

Graderinger

Bodelinger | o]
Seksjoner
Utvalg

Role |6 |~ |2 arig miLm

| by || set || Lage || Avbt

e A

Na kan vedkommende logge pa, markere tilhgrende stilling og trykke Systemansvarlig ved
palogging.

W Velg ansettelse >

| Adm.enh. |stilling

Institusjoner

11 Hjemmebaserte fienester

L 0 Support kommune systemansvar g

2.2 Fjernetilgang:

For a fjerne tilgang som systemansvarlig ma man ta vekk 0 i feltet Funksj. pa fane System i

Identitetsregisteret, og deretter avslutte stilling som er opprettet til bruk sammen med
systemansvar.
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3 Rolle

Tilgangene i CosDoc bygges opp av funksjoner. En funksjon er den "laveste byggeblokken" i
tilgangsstyringen, og sier noe om hva man har lov a gjere i CosDoc.

Nar man samler en del funksjoner sammen slik at de gir en helhetlig tilgang, blir det en Rolle. Roller
er altsa en samling av tillatelser til & gjgre handlinger i CosDoc.

Rollene sier for det meste hva man har lov a gjgre, og ikke hvor man har lov a gjere det. Hvor i
CosDoc man har lov a gjgre det kobler man sammen med rollen i en Profil, felg denne lenken for
mer informasjon.

3.1 Nyrolle

Den aller enkleste maten a lage en ny rolle pa er a kopiere en eksisterende rolle som inneholder det
meste du trenger. Om man velger en rolle som inneholder det man vet man trenger og som har for
mye tilgang til funksjoner kan man bare slette de funksjoner fra rollen man ikke skal bruke. Har
rollen for fa funksjoner ma man legge dem til.

o GatilInnstillinger/Administrasjon/System/Roller og finn den rollen du
vet inneholder det du trenger.

o Apneden ogklikk "Ny", og deretter "Kopi". Legg inn rollenummer og
beskrivelse.

Man kan ha flere roller med samme rollenummer sa lenge de har forskjellig navn. Lager man
varianter av roller til samme faggruppe kan det vaere greit om de har samme rollenummer. Da
skiller man dem pa navnet og kan legge inn en enkel beskrivelse av forskjell, for eksempel:

6 - "Sykepleier/3-arig med LM"

6 - "Sykepleier/3-arig med LM Uten e-melding"

7 - "Hjelpepleier/assistent"

7 - "Hjelpepleier/assistent m/IPLOS"

Rollene vili tillegg fa et eget unikt nummer som CosDoc skiller dem pa.

o Narrollenummer og navn er bestemt, lagres den nye rollen.
o Naskalinnholdetirollen redigeres.

For en oversikt over hva de forskjellige funksjonene gjgr, se avsnitt "Funksjoner" som ligger under
kapittelet "Innstillinger/Administrasjon/System" i Systemdokumentasjon.

3.2 Fjerne/legg til funksjoneri rollen

For a fjerne en funksjon fra en rolle, marker den i listen over funksjoner i rollen.

Deretter gar du nederst i bildet og velger Slett.
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D Roller *

Skt |[Figkopp || Lagre || Avbryt Mytt sk | | Sok | | Sistesak || << < | > [>> Tibake

Role [0z |[05_3 arig miLa |IF ~

Spesifikasjon

Obj Funksjon , JEnh |Delfrk | &vdl  |Sek1  |Brukl |Awd? |SekZ |BrukZ |Liste || Kode A
Sending av e-melding l:ll:lh:ll:ll:lh:ll:ll:lw
Lese arbeidsplan | | O [ O O O 2
Redigere arbeidsplan O O | | | | [ 2
Lese faste oppdrag fra arbeidsplan-bildet J 1 1 O 1 1 [ 1

oz Registrere faste oppdrag fra arbeidsplan-bildet J 1 1 O 1 1 [ 1
Lese faste oppdrag pa hovedkortet ] 1 1 | 1 1 ] 1
Redigere faste oppdrag pa hovedkortet ] 1 1 | 1 1 ] 1
Godkjenne iplos-vurdering O | | O | | [l 2
My/endre iplos-vurdering O | | O | | [l 2

“ Overta e-postansvar |:| |:| |:| D D D D D 1
Redinere hovedfelt nd hovedkortet (averate ramme [ 1 [l 1 1 1 1 [ 1[4

Siekk autorisasjonen pd felgende fett:

Funksjon 179 |« |Sending av e-melding | JourEnhe Delarkiv Liste I:I

Returkode |4 w |Ihe|e organisasjonsn | Avdeling Seksjon1 Bruker1/TilgangGr1
= Avdeling2 Seksjon2 BrukerZ/TilgangGr2

My Lagre Avbnyt Slett

Funksjonen er na fjernet fra rollen.

Ga gjennom funksjonene nedover og ta vekk de funksjoner som rollen ikke skal ha.

Om det mangler en funksjon i rollen du skal opprette, legger du den til. Da velger du Ny nederst i
bildet og velger funksjonen du vil legge til i rullegardinen.

Nar den er valgt, setter du returkode og haker i feltene pa hgyre halvdel. Om du ikke har inngaende
kjennskap til hvordan dette fungerer, bruker du standardinnstillingene som star i
systemdokumentasjonen.

Nar du leser systemdokumentasjonen for a finne funksjonen som skal legges inn i rollen, ma du se
hva som star i den kolonnen som gverst har tittel "Rolleregister". Det er de verdiene som star der
du skal legge inn nar du legger en funksjon inni en rolle.

For eksempel om man skal legge inn funksjonen som gir tilgang til a lese registerinnstillingene for
arbeidsplan, sa star det i dokumentasjonen:

"Linje 1 Avd1"
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MODUL  Funksjon Beskrivelse FUNKSJONSREG. ROLLEREGISTER

KAN Sett hake i
FOR DISSE felgende felt ved
FUNKSJONENE bruk i ROLLE

DigiHelse Digihelse_adm  Tilgang til Avd1l Linje 1 Avdl
systemregister
DigiHelse
(innbyggerdialog)
Digihelse_les Tilgang til Avdl Linje 1 Avdl

oaadm_les Lese register Avdl Linje 1 Avdl

arb.plan

Noen funksjoner ma legges inn flere ganger. Da danner de flere linjer i rollen, og derfor star det ofte
beskrevet hvilken linje man skal bruke disse innstillingene pa.

"Linje 1 Avd1" betyr da at i den ferste linjen med denne funksjonen skal det vaere hake i "Avdeling
1"

Om det ikke star noe om hvilken linje det er, kan du regne med at det bare skal vaere en linje med
denne rollen.

Skal du legge inn funksjonen for a lese faste oppdrag fra arbeidsplanbildet, sjekker du denne i
dokumentasjonen farst:

( Paf_les > Lese faste Avdl, Brl (Avdl, Brl Retur:2 )

oppdrag pa
hovedkortet

Deretter velger du "Ny" nederst i Rolle-bildet og velger funksjonen "paf_les - Lese faste oppdrag pa
hovedkortet".

Sk autorsascoen pé foigende fet
Fuokspn [BR | [Lese faste oppdrag pd hovediortet | JorErhe Delarkiv Liste [_
Returkode [128 paf_sles Lese faste cppdrag fra arbeidsplan-bidet abirl &4

1127 paf_acechger Registrere faste oppdrag fra arbeidsplan-bddet L’
| g ) Lese fasle oppdrag pa hovedioniat =

D S e o b |

Pa den star det "Avd1,Brl Retur:2" i dokumentasjonen.

Det betyr at det skal settes hake i Avdeling 1, Bruker 1 og funksjonen skal ha Returkode 2.

Sk autorisasonen pé foigende fet
Fuokspa 130 | |Lese faste oppdrag pd hovedicrtet | JourErhe b Liste L
Returiode |  |rnen agm ennet 0g gracennger [ Avdelingl |7 Sekapnl Bruker1/TigangGr! [

Z < Avdelng2 Sekgon2 Bruker2/TigangGr2
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Siden det ikke star noe om Linje, betyr det at funksjonen skal kun legges inn en gang.

N3 er funksjonen klar, sa velg "Lagre" nederst i bildet. Funksjonen er na lagret i rollen.

Nar rollen er komplett med alle de funksjoner den skal ha, er den klar til & bruke i en profil.

Profil

4.1 Opprette ny.

For & opprette en profil, velg GID Ny i Identitetsregisteret.

Gi profilen en kode (som ikke er brukt fer) og et passende navn, f.eks
3S0S - 3_Sosionom_NavnP3Enhet_Profil. Sett den til Kategori 1,
NHNKategori 1.

G4 videre til fane System.

| averste ramme velg P - "Profil" i feltet Type. De andre feltene i denne
gverste rammen skal ikke fylles ut.

I rammen "Brukeropplysninger" velges avdeling fra listepilen.
Avdelingen som en velger her, er den administrasjonsenheten profilen
tilherer og skal bruke pa.

| rammen Defaultverdier klikker pa listepilene og velg avdeling,
gradering, delarkiv og evt utvalg fra listene. Verdiene som velges her,
brukes ndr CosDoc skal preutfylle avdeling /delarkiv/utvalg i SAK og i
Journal.

| feltet Tjenestetyper kan man sette hvilke tjenester som skal vises for den ansatte ved bruk av liste
"Tjenestedokumentasjon” eller "Tjenestebrukere; vis journalregistreringer” som finnes i Siste Sek

frajournal.

Det er ikke ngdvendig a fylle ut tjenester med mindre man aktivt bruker funksjoner som krever det.

IDIPS
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? Registrer i Identitetsregister

Reqistrere niy... l:l
Kode [1TE | Navn [1TES - 1_test_NawnP&Enhet_Profi Kategori [1 ~ | NHNiategort: |4 v
[ Personalia ] System I Autorisasjon ]
Passord
Type [P v Funksj_l:l Passord | | Bekreft | M4 endres ved login  Domenebruker
Brukeropply=sninger
Awvdeling 1 "
Defaultverdier
Awdeling 10 v Gradering |pg V Delarkiv | 1g V Utvalg (p1g |«
Tityper |

Lagre Avbryt

Resten (rollen) fylles ut pa skillearket Autorisasjon. Nar du gdr over til dette skillearket uten a lagre
pa forhand blir du spurt om a lagre, svar ja pa det.

Rekkefelgen i fremgangsmaten er viktig.

Start med a trykke pa NY

o Velgenrolle fra listeboksen og trykk Lagre

o Dobbelklikk deretter pa linjen Journalenheter.

o Hakav for den/de journalenhetene som bruker/profil skal ha tilgang til.

o Trykk pa Lagreidet lille bildet.

o Dobbelklikk pa linjen Arkivdeler (delarkiv).

o Hak av for det/de delarkiv bruker/profil skal ha tilgang til.

o Trykk pa Lagreidet lille bildet. Profil ma ha tilgang til alle
arkivdeler/delarkiv som man skal kunne redigere arkivsaker pa.
Tilgangene er direkte til de enkelte arkivdelene.

o Dobbelklikk pa linjen Graderinger.

o Hakav for de graderingskoder som bruker/profil skal veere autorisert for.

o Trykk paLagreidetlille bildet.

o Dobbelklikk pa linjen Avdelinger.

o Hakavforden/de ADM.ENHET(ER) som bruker/profil skal ha tilgang til.

o Trykk pa Lagreidet lille bildet. Tilgangen er hierarkisk. Har man tilgang

tilen enhet, har man ogsa automatisk tilgang til alle underliggende
enheter.

o Tilslutt lagrer en opplysningene om rollen ved a trykke Lagre-knappen
som er ved siden av Slett-knappen
nede til hayre i bildet.
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o Dersom bruker/profil skal ha flere enn en rolle, gjentar en trinn 1 - 8.

Dette kan veaere aktuelt om man har en rolle som gir tilgang til funksjon for saksbehandling og
tilgang til & redigere i journaler (nedvendig for saksbehandlerjournal), og man skal ha en annen
rolle som kun gir tilgang til journalinnsyn i graderinger man ikke har tilgang til med rollen som
saksbehandler.

o Narrollen(e) er lagret, lagres alle opplysningene om bruker/profil ved a
trykke pa Lagre nederst til

heyre i bildet.
9 Registrer i [dentitetsregister
ey
Kode[1TEs | Navn [1TES - 1_test_NavnP&Enhet_Profi Kategori 1 ~| NHHKategnﬁ:|1 [+][person
[ Personalia ] System I Autorisasjon
Roller Lister
ID  |Rolle |RolleBeskrivelse |JourEnh ArkivDel Liste |Beskrivelse
76 : 0 1101112 |journalenhetor |
Arkivdeler 1,10,11,12
Graderinger  PB.SB
Lwdelinger 1
Seksjoner
Utvalg
Tienestetyper

Role [44 [ [004_3 drig mLm

| & || set |[Lage |Avont

| lewe | At

Far du spersmal underveis om du vil lagre endringer ang. bruker/rolle svarer du Ja pa det.

Mangler du en rolle som kan brukes i profilen, kan du opprette en ny, fglg denne lenken for mer
informasjon.

Om en profil ikke skal ha tilgang til arkivsaker eller avdelinger i det hele tatt kan man slayfe dette,
men husk pa at noen ting krever tilgang til avdelinger selv om man ikke skal ha tilgang til
pasientjournaler. Dette gjelder for eksempel om man skal ha tilgang til 3 endre pa identiteter i
identitetsregisteret. Da ma man ha tilgang til avdelingen som identiteten er registrert ved.

Skal man ikke ha tilgang til journaler, lar man veere & gi tilgang til journalers graderinger.

Nar profilen er ferdig, er det viktig a teste den slik at man er sikker pa at den fungerer slik man
gnsker, og gir tilgang til det man hadde tenkt.
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Stilling

For a gi nye ansatte tilgang i CosDoc ma de fgrst opprettes i identitetsregisteret.
(Innstillinger/ldentitetsregister)

Farst og fremst ma de ha en unik kode. De fleste CosDoc-databaser er begrenset til en kode pa 4
tegn for ansatte. Dette er som oftest basert pa navnet pa en eller annen mate. Finn ut hvilken kode
den nye identiteten skal ha, og prev ferst a seke den opp. Om den allerede er registrert, ma dere
finne en annen kode. Bade bokstaver og tall kan brukes i koden.

Nar det er funnet en kode som ikke er registret for, kan man ga videre ved a trykke GID Ny.

5.1 Fane Personalia

Skrivinn koden som er valgt valgte i feltet Kode, og fyll deretter ut feltet Navn med Etternavn,
Fornavn. Velg Kategori 1 og NHNkategori 1.

Fyll ut det som skal fylles ut pa fane Personalia. Informasjon som fylles ut her kan flettes inn som
informasjon om saksbehandler pa et dokument der det er relevant.Feltet Hp-Kategori brukes til
kategorisere helsepersonell ifm e-meldinger. OBS: Feltet E-Meldinger skal IKKE fylles ut pa brukere
av CosDoc, kun e-meldingspartnere.

egistrer 1 |[dentitetsregister
Y Registrer i Identitetsregi - X
L] - a
Endre... - ‘o‘ " \‘ s22]
KI:IEIE|[|L|S | Navn |51|"355. Null Kategori [1 vl NHNKategori: | 1 v
J Perzonalia ] System l Autorisasjon ]
Perzonalia TIf
Offentignr. | Nr—type| - - Arbeid |:|
Hent fra Lennssystem Ftype l:l Sprak l:l Privat l:l
] R —
Adresse | | Pers. l:l
Adresse 2 | | IPLOS-sertifisering
Postnr | | | = .
E-mail E-Meldinmer
: : Kanmotta [ | Awtale: l:l lkke ARsynk  []
E-mail 2
ID-type | — -
Web
= e ] mm
Kontonr | | -
Hp.Kategori | - - oo I _I
roni: -
Lagrs Avbryt

Gartil fane System.
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5.2 Fane System

Veld Type = B - Bruker. Skriv inn et passord i bade feltet Passord og Bekreft, og sett hake i Ma
forandres ved login. Dette passordet kan du gi til vedkommende og nar de logger pa CosDoc ma de
da opprette sitt eget passord. Bruker din kommune Single Sign On (Man logger automatisk pa
CosDoc uten brukernavn og passord nar man starter programmet) ma feltet Domenebruker fylles
ut. Denne informasjonen fas fra IT-avdelingen.

Na kan identiteten lagres.
(Ved lagring lukkes identiteten, men den beholdes i sokebildet sa den kan lett dpnes igjen)

? Registrer i Identitetsregister X
e
Kude||,u9 | Nawn |Stre55, Ml | Kategori [ vI NHNKategeri: | 1 -
[ Persanalia ] E‘,ra'.te;m RBRy, l Autarisasjon ]
. .
Paszord » ’.‘ Grupper
Type |B Funksj. ||] | Passord | aaaaaaaaaaa | Bekreft | aaaaaaaaaaa | [] M4 endres ved login  Domenebruker |
Ansettelser

N3a ma identiteten ha tilganger gjennom opprettelse av en ansettelse i CosDoc.
Dette gis ogsa pa fane System, pa underfane Periode.

5.2.1 Lage beskrivende navn for palogging

Apne Identitetsregister
Sek frem gnsket ansatt og dpne denne
Naviger til fane 2 system

Marker stillingslinje og tykk pa ansettelsefanen, skriv inn beskrivelse i stillingskode feltet
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? Registrer i [dentitetsregister

Endre... ljl
Kude|DBR | Navn|a|—|_|mlo|e Kategori [ v| NHNKateguri:|1 |T|||pErson |
[ Personalia ” System I I Autorisasjon ]
Pasers
Type Funksj.| | Passord | | Bekreft | ||:|Hﬁ endres ved login  Domenebruker |
Ansettelzer

Ho St |Var |ID

| Adm.en| Profil | Def.adr| Def del, Def.utv

%avfull. | Timer  |Timer 100/FraDate  |Til Dato

188 15 1 185 13 13ME 13 13 0% 0,00 26.06.2021
182 3 1 182 1 1 11 D10 0% 0,00 28052021
] 6| 1] iso] OEGe owof 1] | 0%l 000] 000 I
Oppsumim 0% 0.00 0.00
Vis avsluttede |:|
[ Periode l Defaultverdier I Ansettelse | l Vikar ved avsl ]
Stilling " Stiling '
i - oo .
illing D Uketimetall full Stillingkode: Sykepleier [sek] %]
: Slett
Posent 000 | Uketimetal Faggruppe: | | Skt |
poo | poo ] —
Avbryt
Cume e
Resultat ved palogging CosDoc Basis
P Velg ansettelse *
Nr o | | Adm.enh. |stilling FraDate  |Til Dato
3 11 Hjemmebaserte tienester arbeidsplan admin 28.05.2021

! 15 13 Avdeling for bolig

m‘ Support kommune { Sykepleier

Merkantil Bolig

| avnt | [ OK
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5.3 Underfaner

5.3.1 Periode

Trykk Ny pa hgyre side for & opprette en ny ansettelse.

Velg adm.enhet vedkommende er ansatt ved i rullegardin Adm.enhet. Velg startdato i feltet
Periode Fra (Det gdr ikke an a logge pa med denne identiteten for forste periode er aktiv). Er det en
stilling med kjent begrenset varighet, f.eks vikariat, kan man sette Til-dato. Man ikke logge pa
CosDoc etter registrerte Til-dato pa en ansettelse er passert.

De andre feltene pa denne underfanen behaver man ikke endre.

Periode
12028

Adm enhet T
— Har sutornasgn %)
Perode Fra |13 08.2016 Tt 128.082016 =
Fas ansatiene o
Ao A 7 Logre
el Mar lonn 5 -
........ Avbrot
=

Status

Ti dato grunn

Ga videre til underfane Defaultverdier.

5.3.2 Defaultverdier

Velg profil som skal brukes i rullegardinen Profil. Nar profil er valgt, fylles de andre feltene ut.

Defaultverdier

Profi Tiherighet
Profi 2NE Def sdm ent
De! delariy
n Lagre
Detetvay
Defgraderng -

Det. §typer
Ga videre til underfane Ansettelse.

5.3.3 Ansettelse

Sett et lapenummer pa stillingen i feltet Stilling. Dette er rekkefalgen for de aktive stillingene en
person har i CosDoc. Har man kun en stilling skal det sta 1 her. Har man tre stillinger, vil disse
normalt vaere nummer 1, 2 og 3, og vil bli listet opp i den rekkefelgen nar man logger pa CosDoc.
Na trenger man ikke gjgre mer i denne fanen, med mindre vedkommende har/skal ha flere
stillinger i CosDoc. Skal en person ha flere stillinger med forskjellige tilganger kan det veere greit &
ha en lett mate a skille dem pa. Da kan man bruke fritekstfeltet som ligger til hgyre for
rullegardinen Stillingkode. | dette fritekstfeltet kan man skrive inn en kort beskrivelse av de
forskjellige stillingene. Hvis en person for eksempel jobber pa to grupper i hjemmesykepleien kan
man her skrive Gruppe Ser pa den ene stillingen, og Gruppe Nord pa den andre. Dette vil da vaere
synlig pa de forskjellige stillingene nar man logger pa CosDoc, og gjor det da lettere a velge korrekt
ansettelse.
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- Ansettelse
Sy Sleng Q
Sténg 1| 1 Syrehem Kveldssal
Prosent Uketmetad Fagprupse Kopt
TursyaDog Lo;rek(

svoryt

Na kan du trykke Lagre pa venstre side. Du far da sparsmal "Skal ansettelsen fa ferdigstatus?". Svar
da Ja, om du na er helt ferdig. Status pa underfane Periode vil da endre seg fra K - Konsept til F -
Ferdig.

Den ansatte er na opprettet, og har tilgang til a logge pa CosDoc. Gi den ansatte koden som er satt
pa identiteten samt passordet som ble satt pa fane System slik at de kan logge pa forste gang.

Maler

Ferst og fremst bar man lese dokumentasjonen for maler i CosDoc, den kan man finne her pa
kundeportalen.

Her er en kort oppsummering, for mer informasjon henvises til dokumentasjonen.

6.1 Ny mal

Rediger dokumentet slik at det ser ut slik som du vil ha malen. Om det skal legges inn flettefelt eller
bokmerker, se i dokumentasjonen for hvilke muligheter som foreligger.

Har du en mal som ligner pd det du vil lage, eller inneholder elementer du vil gjenbruke, kan du
apne denne malen (kan apnes som mal direkte fra malregisteret i CosDoc, dpner du fra
malkatalogen (omradet pa nettverket hvor maler er lagret) bar du hgyreklikke pa filen og velge
Apne. Dobbeltklikker du pd en mal-fil vil du i de fleste tilfeller ikke dpne malen, men generere et
nytt dokument basert pa malen. Nar malen er apen kan du velge "Lagre som" og gi filen et nytt
navn. Deretter kan du endre malen og gjenbruke de elementer du gnsker @ ha med i den nye
malen.

CosDoc bruker .dot-maler. Dette er et mal-format som ble introdusert i Word for en tid tilbake, men
kan fremdeles brukes til a flette dokumenter pa en god mate. Etter Office 2007 har Microsoft gatt
over til et annet malformat. Av denne grunn ma alle maler som skal brukes i CosDoc lagres i word
som "Word 97-2003-mal". Om man (i Word 2007 eller nyere) lagrer den som vanlig Word-mal vil den
ikke virke i CosDoc, de ma lagres som "Word 97-2003-mal".

6.2 Hva krever CosDoc for a bruke malen

1. Malen ma ligge i malkatalogen.
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Om du ikke vet hvilken katalog dette er kan du ga til
Innstillinger/Administrasjon/System/Tekstkatalog (krever
Systemansvarligtilgang).

Her er det en linje som begynner med Gtm_TekstMal, denne
linjen inneholder adressen til kommunens tekstmalkatalog.
Om du kan na denne katalogen fra en vanlig katalogutforsker
avhenger om din windowsbruker har tilgang til dette. En del
kommuner har en egen malbruker til a logge pa windows for
afa tilgang til denne katalogen, andre kommuner far IT-
avdelingen til a legge filer inn der for dem.

Alle maler skal veere lagret her som Word 97-2003-mal (.dot-
mal). Maler med flettefelt vil ogsa ha en ekstra fil med nesten
samme filnavn som malen, men med _D som tillegg i
filnavnet. Disse er lagret som Word 97-2003 dokument (.doc).

2. Det ma vaere registrert et tekstmalkort i
tekstmalregisteret

(Innstillinger/Administrasjon/System/Teksmaler)

Dette kortet er koblingen CosDoc bruker for a finne malen i
malkatalogen. Her ma dokumenttype (maltype), bruksnavn
pa malen og filnavn registreres. Det er viktig at filnavnet er
100% korrekt, nar filnavnet er korrekt og malen ligger i rett
katalog blir "dokumentet" pd malkortet farget ndr du lagrer.
Filnavnet pa en Word-mal skal alltid slutte pa .dot

Feltet Filtype skal alltid veere utfylt med «doc» og program skal alltid veere utfylt med «word97» for
word-maler. Type tekstmal skal fylles ut pa etter falgende regel:

0 for selvstendige maler.

1 for overordnede maler. Disse skal vaere tilrettelagt, sa dette valget skal man ikke bruke for nye

maler

2 for maler som skal flettes inn i overordnet mal.

Er det et helt selvstendig dokument sa skal det veere type 0.

Er det meningen at malen skal hentes opp fra en spesifikk regtype kan man legge inn nummeret pa
regtypen rett pa malkortet. Da ma regtypen ogsa kunne generere denne dokumenttypen, dette

stilles inn fra regtyperegisteret.

Nar disse to kriteriene er oppfylt kan CosDoc bruke malen, og man kan generere dokumenter
basert pa malen. Vi vil anbefale a teste maler i kursbasen, da kan man laere mye om bruk av

bokmerker og flettefelt.
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Journaltype

Far en oppretter en ny journaltype bar man vurdere om det er ngdvendig. | mange tilfeller kan
overlappende fagfelt bruke en eksisterende jorunaltype og dokumentere i den. Den generelle
anbefalingen er at man er restriktiv med a opprette nye journaltyper.

7.1 Ny

For & opprette en ny journaltype ga til Innstillinger/Administrasjon/Journal/Journaltyper

Trykk Ny

Felter som ikke beskrives kan sta blank, og er ikke ngdvendig for at journalen skal virke.

J Registreringstyper som brukes av denne journaltypen

I Sakstype oversikt ]

Reg type Beskrivelse Forkortelse | Alias beskrivelse Alias Forkort Sortering plan| ~
I e S N I R
J 2 Mzl M3l
3 Delmal Delmal 4
4 Tiltak Tiltak
Ii 5 Evaluering Eval
i & Rapport Rapport
7 Kjennetegn KJT
1 ] Ressurser RES
10 Farskrivning forskr
14 Personlige hjelpemidler  pers-hjim
15 Kost kost v
Mye Detaljer Slett

? Journaltyper og funksjonsmalinger X
My Slett Frigk opp Lagre Avbnyt Nyt sk Sk Siste sok <L < > | 2> Tilbake
Kodeld Furksjonsmaling: O
Beskrivelse |5YKED|EiEI'j'JLII'I'IE| | Angi joumalansvariig for hver enkett joumal: [
Kodeverk ~ | | Plan med fast periode J
Hovedgruppe 3 w |Fysiu—.ferguterﬂpijuurnal | |htgatt |:|
Tistandsvurd. 6 + | [Iplos bistandsvariabler | Defaut skileark L]
Fagprogram |hﬂps:s’.n'www.ppsneﬁ.nus’ppsffurside?sv:'l 0.0 | Vis alttid regtyper: 45,50 104
Refkoder E-Mid | | Vis aldri regtyper:
Tittel E-Mid | | Bruk prosedyrer: PPS o ([ F[se
[
Journalkategori (= ~|  Tienesteomrde (E-mid) =]
I
Std.dok gradering V “ -_DSUSJ
| | Default saksbehandlefour ] -

Fyll ut KodelD med kortkoden for journalen, helst ikke mer enn to tegn. Det skal gd bra med 3 tegn,
men om dere far feilmeldinger ved opprettelse av ny journal med tre tegn, betyr det trolig at

databasen deres ikke takler 3 tegn i koden.

Fyll ut Beskrivelse med navnet pa journaltypen.
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Kodeverk brukes for & aktivere sekeknappen som kan koble en plan pa journal fane 3 mot et
kodeverk. Det mest vanlige her er ICPC-2 som brukes i pleie og omsorg, men det er ikke ngdvendig
a koble kodeverk pa en ny journaltype.

Hovedgruppe definerer typen journal, og styrer ledeteksten pa skillearkene.
Tilstandsvurdering skal settes til IPLOS bistandsvariabler for fagjournaler.

Fagprogram kan fylles ut med lenke til et fagprogram som kan startes fra Meny i journalen, la den
vaere blank om du ikke har et fagprogram. Man kan ogsa skrive inn nettadresser til f.eks
felleskatalogen om man ensker en snarvei til en ressurs. Ressursen ma veere tilgjengelig fra sikker
sone.

Default skilleark fylles ut med det skillearket som skal apnes nar man apner journalen, vanligvis 3
eller 4.

Tjenesteomrade ma velges om journalen skal motta e-meldinger. Oversikt over valgbare

tjenesteomrader apnes fra knappen merket "...".

OBS - et tjenesteomrade kan bare velges pa en journaltype, skal dere sette opp ny journaltype for
mottak av e-meldinger ma denne ha sitt eget tjenesteomrade. Dette opprettes i Adresseregisteret.

7.2 Legge til registreringstyper

Deretter ma det legges til registreringstyper som skal brukes i journalen.

Trykk Nye nederst i bildet og velg de registreringstyper som skal brukes.

Y Regtyper et

] Kriytt registreringstyper til joumaltypen

Awbryt eller Fortsett?

I Aty

Reg.type |Beskrvelse Forkort Welg [y
] 1 Problem/Ressurs/Behov FRE
N 2 Mal Mal
| 3 Delmél Delmél
. 4 Tiltak Tiltak
] b Evaluering Eval
] E Rapport Rapport
7 Kjennetegn KT
i 8 JRessuser  |RES i~
9 10 Forskrivning forskr ]
| 11 Kontakt-/Luftsmitte smitte ]
I 12 Cave cave ]
13 Allergier allergi ] 9
Fortsett

Felgende registreringstyper er vanlige a ha med:

Nr 1- 8 ma vaere med for 4 lage hierarkiet i plandelen pa journalens fane 3
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Nr 10 brukes til legemiddelregistrering og ma velges for at det skal veere mulig 4 registrere
legemidler fra journaltypen. Ikke ta denne med om det ikke skal registreres legemidler fra
journalen.

Nr 21 Labark brukes til Praver og undersgkelser, og ma velges for at det skal vaere mulig a
registrere praver og undersgkelser fra journaltypen.

Nr 31 NB-opplysning og 35 Reservasjon og @nsker kan sendes med E-meldinger

Nr 38 og 39 brukes for sending og mottak av E-melding, ikke nadvendig om journalen ikke skal
kobles mot e-meldinger.

Nr41 Journalnotat
Nr 101 Gitt legemiddel for at det skal vaere mulig 8 administrere legemidler fra journaltypen

Nr 102 Legemiddeleffekt for at det skal veere mulig a registrere effekt pa legemiddel fra
journaltypen

Nr 110 Dosett for at det skal vaere mulig a registrere dosett
Andre registreringstyper kan selvfglgelig tas med etter behov.

Alle regtyper kan gies alias i journaltypen ved a dobbeltklikke pa regtypen i journalinnstillingene,
dvs at de heter noe annet i denne jorunaltypen. Vi anbefaler dog at man tilpasser navnet til
journaltypen uten a endre bruksomrade, dvs at nr 1 Problem/Ressurs/Behov heter noe som
indikerer overordnet planniva, som Situasjon eller lignenede og nr 6 Rapport fremdeles heter noe
som indikerer at denne brukes til daglig raportering.

NB: Nr 30 Arbeidsplan oppdrag utfert, - 32 Oppdrag ikke utfert, disse registreres ikke pa noen
journaltyper.

7.3 Legge til sakstyper

Nar regtyper er lagt til, kan man velge Sakstype oversikt. Dette styrer hvilke registreringer som
vises pa fane 1ijournal.

1 Registreringstyper som brukes av denne josrnaltypen | Sakstype oversikt L

Sakstype  Beskrivelse Sortecing | Abas beskrivelse

Diagnose. kromisk langvar
8 Aktuelle sykdomshendels:
9 Smutte

Tienester

Cave
19 Knseplon

20 Gift imdormasjon

Mangler det en sakstype kan dette endres under Innstillinger/Administrasjon/Journal/EPJ
Sakstyper

7.4 Legge til Graderingskoder
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Nar regtyper og evt sakskyper til fane 1 er lagt inn er selve journalen klar til bruk, men man ma ha
en gradering for a kunne ta den i bruk. Dette lages ved a ga til
Innstillinger/Administrasjon/Sakbildet/Graderingskoder.

Trykk Ny og skriv inn Graderingskode. Denne MA vaere den samme som journalens KodelD, ellers
vil graderingen ikke virke.

=

VY Graderingskoder *

Ny Siett || Frisk opp Avbryt Nytt sac | [ Sak | |Siste seic |[<< [ < [ 5 [55] [ Tibake
Graderingskode:

Beskrivelse |Sykepl&iejuurna|

g Paragraf I:I

LI

Viser element nummer 14 av 16 element.

7.5 Lagring og koble mot tjenestebruker

Nar gradering er opprettet kan man legge den i en profil, da kan den profilen ga inn pa en
tjienestebruker og opprette den nye journaltypen pa tjenestebruker.

Start CosDoc pa nytt for at den nye journaltypen skal kunne tas i bruk.

Opprett farst pa en testpasient og sjekk at alt virker slik dere har tenkt det, og gjer eventuelle
endringer F@R dere oppretter journaltypen pa en reell tjenestebruker.

Funksjonsmaling

Denne veiledningen tar for seg en versjon Bergs Balansescore som eksempel.
Ga pa innstillinger, administrasjon, journal og Journaltyper. Trykk Ny.

1: Skriv inn kode (for eksempel BB for Bergs Balansescore), skriv deretter inn Beskrivelse (for
eksempel Bergs Balansescore).

2: Hak av for at dette er en funksjonsmaling. Da endrer bildet seg til det eksempelet viser nedenfor.

3: Skrivinn et tall i feltet tilstandsvurdering. OBS, her skal KUN tallet skrives, ikke noen beskrivelse.
Velg et som ikke er brukt (hvilke som er brukt sjekker man ved a apne rullegardinen).

4: Trykk Lagre. Na kommer beskrivelsen opp koblet til tallet som ble skrevet i feltet for
tilstandsvurdering.
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5: Skriv inn verdier i feltet Verdier for funksjonsmaling.

Dersom det skal bruker verdier som f.eks verdiene 0, 5, 10 og 15, kan ikke CosDoc bruke verdier
med intervaller pa denne maten, kun verdier som gar i rekkefglge, 0-1-2-3-4-5,

Dette lgses ved vekting, slik at utregningen blir riktig. Minimumverdi settes til 0 og maksimumverdi
settes til 3 (fordi det er tre verdier som er hgyere enn 0, nemlig 5, 10 og 15).

For at det skal regnes ut riktig ma man velge Score beregningsmate 1.

Skal du ha en snittmaling ma du velge beregningsmate 2.

Skal det ikke brukes vekting settes innstillingene for dette pa selve funksjonsomradet.

Det skal ikke vaere defaultverdi nar den er varierende pa de forskjellige omraden, da settes den til
verdien -1, som er blank. | feltet Ledetekst for score kan man angi hva man vil kalle scoren, For
eksempel Total Sum eller Score)

Lagre nar dette er gjort.

V Journaltyper og funksjensmalinger x
My Slett Lagre Avbryt Myt sk Sek Siste sak < < N - Tilbake
Kedeld Funksjonsinaling: o
Beskrivelse |BETQS Balanzescore | Angi joumalansvarlig for hver enkelt joumal: []
Kodeverk T =1 | Plan med fast periode |
Hovedgruppe ~ | | Litgatt |
Tilstandswvurd. w |Berg5 Balansescore | Default skilleark l:l
FEQPFDQF? | | Vis. alitid regtyper: l:l
Refkoder E- | | Wiz aldri regtyper: l:l
Tittel E-Mid | | Bruk prosedyrer:
Journalkategori | e w | Tienesteomrade (E-mid) I:I
|
Sid.dok.gradering i ke
| | Diefault saksbehandlerfour [ |:|
Vao TS
Minimumverdi (J-5) D Standardmaling | |
Maksimumverd}(0-5) l:l Score beregningsmate w | |
Blank verdi |:| Ledetekst for score |Scn re
Defaultverdi (045, Antall decimaler i score :
-1 = blank}) D
) ID  |Beskrivelse av gruppen |Fra verdi | Til verdi| Kostnad -.Ier ka'," =1 Ieggt? inn ﬂ;a. 0g
! til werdier. Funksjonsmalinger
i innenfor fra og til verdien
havner i angitt gruppe.
My linje
Slett linje

N3 skal funksjonsomradene opprettes, ga pa innstillinger, administrasjon, journal og
Funksjonsomrader.
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Klikk ny. Deretter velges journaltypen som nettopp ble opprettet, etter eksempelet BB.

Sa lages de forskjellige omradene, Kontinent for avfering, Kontinent for urin, osv.

Y Funksjonsomrader — O x
My Slett Kopi Lagre Avbryt Mytt sak Salc Siste sok <L || < > || == Tilbake
Journattype BB w |Bergs Balansezcore | | |
Beskrivelze |Kc| ntinens for urin |
! Standardtekst
L
| Pleietyngde Vekting |5| |
Tatt ut av bruk [

Det som er viktig for at utregningen skal bli riktig i henhold til Bergs Balansescore er at alle far

Pleietyngde vekting 5. Da ganges verdien som velges med vektingen og man far korrekt score. Skal
det ikke vektes settes denne til 1.

Nar alle omradene er opprettet skal man kunne opprette denne funksjonsmalingen fra fane 2
Vurderinger.

Her i eksempelet er det opprettet 13 omrader.
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1 Oversikt 2 Vurderinger T 3 Tiltaksplan T 4 Registreringer T 5 Preverfunderssk T 6 Legemidler T T Gitt legemiddel

]

Ny registrering | Bistandsvariabier Notat

K | Tilstandstype

| | 01 Sittende til staende
02  Sta uten stette
Ad het Dato/kl .
mEnnet |0 - alo [ - SO I:I 03 Sitte uten ryggstette med fettene pa gulvet eller

Vurdert ﬂV|T0NJ |T0nje Martinussen ‘ | Sek 04 Stzende til sittende

Tjeneste I:I 05 Frasittende pa stol med armstatte til en annen ut
06  Sta uten stette med lukkede gyne
Reg.dato | KI Vurdert | A Jt | Funk vurdering feisc |Godkj 07  Sta uten stette med fettende inntil hverandre
08  Strekke segfremover med utstrakt armi stéende

Godkjent | | |

03 Sta og ta opp en gjenstand fra gulvet

10 Vri kroppen ogse bak og over ve og he skulderi s
11 Snu seg 360 grader

12 Sta uten stette og vekselvis plassere enfot pa en
13 Sta uten stette med den ene foten foran den andre

OgooboOoooooOooOdy=
gooodoooooood-
OoooOoooooOooOods
Oo0boOoOoooOooOde
HEHREEREEREERE -

Alle tigiengelige
=) | Utskr || Godkj [Ny reg |Endre | Slett ||IPLOS | Lagre ||Avbryt

Om det opprettes en funksjonmaling som avviker nar man bruker tallene 0, 1, 2, og 3 i stedet for 0,

5,10 og 15, blir scoren rett siden vektingen er 5.

Det er heller ikke mulig a begrense svaralternativene der man bare har to svaralternativer, 0 og 5.

Vurder om dere skal lage en instruksjon for registrering i CosDoc som fglger veiledningen for
funksjonsmalingen.

Administrasjonsenheter

Nye administrasjonsenheter/avdelinger opprettes i Identitetsregisteret.

Forst ma plassering i organisasjonen avklares, og det ma velges en passende kode og et navn til
avdelingen.

Skal enheten ha eget delarkiv ma det opprettes FOR du lager enheten. Dette gjores fra
Innstillinger/Administrasjon/Sakbildet. Trykk Ny, skrivinn samme kode og navn for delarkiv som
dere har tenkt a gi avdelingen.

Apne Identitetsregisteret fra menyen Innstillinger. Trykk pa knappen Org.kart.

Marker (klikk en gang pa) avdelingen som skal vaere overliggende enhet. Deretter klikker du pa
knappen Ny enhet.
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? Organisasjonsoversikt —

Crganisasjon

x

|
B Support kommune () Kommune

~[= Sentralt postmotiak (00)

" goStrengt hemmelig (DOST) Ludeling
- Plele- og omsorg (1)

I Institusjoner (10)

- Eikstunet (100)
 Avdeling B13 (1000)
L fyrdeling Grann (1007) Aordeling
------ Berger (101)
----- Solheim (102)
------ Trygghetzavdeli 1

~{=I Hjemmebaserie fenester (11)

= Hultviken Hiemmetienester (110)
- Dagsenter (1101)
- Hjornet (116)
----- Havbns (111) Aordeling
------ Kroken (113)
..... Sjeglett (113)
------ Stiernelia (114)
..... Boliger (115)

MyBruler Endre Passifiser

iz
(@ Adm !Jker @ Adive () Ale

Tilbake

Her skiver du inn kode og navn pa avdelingen. Kategori er allerede satt korrekt.

Legg inn informasjon om avdelingen, adresse, telefonnummer, osv.

IDIPS
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? Registrer i Identitetsregister *

Endre. .. 284
Kud&|11 | Mawn |Hjemmebasertetjenester Kategori [4 I NHNKategori: |2 -
J Personalia I System I Autorisasjon ]
Personalia TIf
Offentignr. | Nr-type] » » Arbeid |:|
Hent fra Lennssystem F.type - I Sprak - I Privat l:l
I T —
— | S ——
Adresse 2 | | IPLOS-sertifizering
Postnr :
] IR T
E-mail | | E-Meldinner
| | Kanmotta []  Avtale: l:l lkke ARsynk  []
E-mail 2
| | ID-type | - -
Web
| | emeo [ ] Vis mer
Kontonr
Unik id |S'I242b23—0?9f—4ﬁ11—3525—338dd1 435a53
Profil: | LI
Lagre Avbrit

Skal avdelingen brukes til tjenester som skal IPLOS-rapporteres ma det legges inn
organisasjonsnummer i feltet Offentlignr, husk a velge Nr.type. Om det ikke legges
organisasjonsnummer pa enheten, vil IPLOS-uttrekket hente organisasjonsnummer fra
overliggende enhet. Skal det meldes inn NAV-trekk fra enheten ma man legge inn kontonummer og
TSS-Id pd enheten. Kontonummer legger man inn under Personalia i feltet Kontonummer, TSS-Id
legges inn pa fane System. Kontonummer og TSS-Id hentes fra samme enhet.

Ga over til fane System. Her er overliggende enhet allerede valgt. Velg journalenhet og delarkiv. |
feltet Periode Fra skriver du inn en start-dato for enheten, datoen du vil ta den i bruk fra.
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? Registrer i ldentitetsregister X
Endre... 284
Kode |1] | Navn |Hj&mmebﬂgene tienester | Kategori [4 I NHNKategori: [g -
[ Personalia ]gstem ] Autorisasjon ]
Avdelingsopphysninger
Periode Fra | | Til |
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Lagre Avbryt
Legg inn TSS-Id om det skal rapporteres NAV-trekk fra denne enheten.
Nar du nd trykker Lagre, er enheten klar til bruk. OBS: | enkelte oversikter vil ikke enheten veere
synlig fer du har startet CosDoc pa nytt.
Husk a se over profiler til ansatte at tilgang til gruppene er korrekt i forhold til ny
avdelingsstruktur. Har de tilgang til overliggende enhet, vil de fa tilgang til den nyopprettede
enheten automatisk.
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