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Administrere programmet

1. ADMINISTRERE PROGRAMMET

WinMed3 Allmenn kan tilpasses slik at programmet blir skreddersydd for
ditt legekontor og arbeidsmaten til de individuelle brukerne. Eksempler er:

e bestemme hvem som skal ha tilgang til de ulike funksjonene
e bestemme hvordan journalskjermbildet skal se ut
e lage individuelt tilpassede timebgker

e lage egne maler for brev og skjemaer (i tillegg til standardmalene som
felger med)

o tilrettelegge regnskapet for ulike profesjoner, osv.

Noen av disse tilpasningene kan gjgres av brukerne selv, mens andre ma
utfgres av en administrator eller superbruker.

En bruker er en vanlig bruker, for eksempel en helseperson. Dersom
brukeren prgver & gjgre en registrering vedkommende ikke har
rettighet/tilgang til, vises en melding om dette, eller enkelte
funksjonsknapper er deaktivert. Hvis vedkommende ma kunne utfare denne
registreringen, ma hun fa ngdvendig tilgang av superbruker eller
administrator.

En superbruker er en egen rolle som en person kan ha i tillegg til sin
vanlige rolle. Nar vedkommende er logget inn i programmet som
superbruker, kan hun utfgre administratoroppgaver, for eksempel registrere
brukere, lage timebgker og sette opp brevmaler.

En administrator er en brukerprofil med et gitt passord. Dette passordet er
det bare de som far lov til & opptre som administrator som har.
Administrator har rettigheter til & gjere tilpasninger i programmet som
gjelder for alle brukere. Nar vedkommende er palogget som administrator
har hun bare tilgang til administratorfunksjoner, ikke til journalene,
timebgkene og annen personlig informasjon.

Denne brukermanualen beskriver i kapittel 1.1 to startbilder i administrator-
delen. Det er en kort introduksjon pa begge bildene men videre i manualen
viser vi til trestrukturen da denne omhandler all funksjonalitet.



1.1. Starte administratordelen

Du kan ga inn i administratordelen av programmet som administrator eller
via deg selv som bruker. Dersom du gar inn som administrator har du andre
rettigheter enn via deg selv som bruker. Som administrator har du
muligheter til & gjgre globale endringer som vil pavirke alle brukere mens
via deg selv gjer du endringer som gjelder for deg selv. Kort forklart vil du
oppleve & ikke fa tilgang til enkelte ting som deg selv eller som
administrator. | hovedtrekk gjelder det at funksjoner som gar pa
pasientjournaler er tilknyttet din rolle og ikke administrator mens
eksempelvis oppsett av regnskap er en administratorfunksjon. Dette vil bli
ytterligere forklart og beskrevet i manualen.

1. Klikk pa’ ) gverst til venstre og knappen og | = Administrasion| Dy kan
ogsa velge Annet — Administrasjon, eller hurtigtastene
Ctrl+Shift+A, eller hgyreklikke i Min hovedmeny, velge Oppsett a
legge til Administrasjon.

o

Deretter finnes to alternativer. Valgene kan nas ved enten & velge
«kategorier» eller «trestruktur». Kategorier er bygget pa samme mate
som Windows hjelp og dekker de mest brukte funskjonene i
administrasjon. Alternativene er basert pa tilbakemeldinger fra kundene
og malet med a tilby flere alternativer i administrasjonen er & gjeore det
enklere for brukere a fa tilgang til de mest brukte funksjonene i
administratordelen.

¢ Administrasjon

Visning: | Kategorier M Sok i administrasjon..
8 Brukerhandtering |_|i|j Laboratorie {El Oppsett
Lza nv bruker J Laboratorie Administrer brevmaler
Endre profil og tiloanger Velg brukerprofil
Fravasrsassistent Autotsksthandlinger
ePortal tilganger Kier skiemakartlegaing

Personlig sertifikat Administrer timebok

Administrering av journalvindu Kier rapportindeksering

Administrering av kontaktbildet Vedlikehold av intern DSSM liste

a Legesenter % Maskinvare og utstyr
. Importer listepasienter Leoa til skriver

Virksomhetssertifikat Printerjusteringer

Sl& sammen journaler Adminstrer etikettskriver

Ved a velge «kategorier» og deretter trykke pa «lag ny bruker», vil du fa opp
en trinnvis veiledning i hvordan du skal lage en ny bruker samt alle trinn
som du ma igjennom for a fa aktivisert denne. Andre lenker leder direkte
til den siden hvor du ma gjennomfare en handling for a fa satt opp det du
gnsker.

Alternativt kan du velge «trestrukturs»
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2. Til venstre pa skjermen ser du en trestruktur hvor du kan velge
hva du skal gjare noe med, for eksempel Adresseregister.

CF WinMed - Administrasjon

[=)- Modulspesifikke innstillinger

E!--Adresseregister

5----Importértrygdekontor

EI Regnskap

) Autatakster

- Autotaksthandlinger

: Konsultasjon

Lab - analyser

Lab - rekvisisjon

Skjema

- Sykmelding
5----Vaksinasjon

- Behandlerkravmelding
Eksportinnstillinger

- Fakturainnstillinger

- Nummerserier

- Regningskortsjekk

- Regnskaps Verktay

- Regnskapsinnstillinger

- Regnskapskonverteringer

- Taksthefte

[l Korrespondanse

- Brev

- Etikettskriver

-~ Henvisning

- Inn/utboks og Connect

- Pasientreiser eRekvisisjon

- Radiologihenvisning

- Skjema

- Skjemakartlegging

- Topp og bunntekst

- Diagnose

[=- Enhetsregisteret

- Enheter, brukere og stillinger

-~ Impaorter GAB-register

- MHM adresserenister tilnana

Generelle innstillinger

Standardfane @)

@ Favoritter Alle

Addressetypevisning (&)

m

® Kategorier Ingen kategorier

Adressebokadministrasjon

Trevisning

#> Ny organisasjon Ny kontaktperson | Sek etter enhet o
Ingen valgt

Sek <Alle kategorier> |+ Vis alle

Alle lokale (Cerl+1) | Favoritter (Ctrl+2)

[ o || abnt || ek
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Trestrukturen er delt inn i disse hovedgruppene:

e Modulspesifikke innstillinger
e Generelle innstillinger

e WinMed logg

e Sikkerhetsinnstillinger

e Rapportering og statistikk

Nederst i hgyre hjerne pa alle bilder i Administrasjon er knappen Bruk, som
lagrer opplysninger underveis nar du er i prosedyrer med mange steg eller
handlinger. Avbryt avbryter handlingen du holder pa med og lukker
vinduet. Ok lagrer/utferer valgene du har gjort og lukker vinduet.



2. MODULSPESIFIKKE INNSTILLINGER

| dette kapitlet kan du foreta innstillinger som gjelder blant annet lokalt
adresseregister, regnskap, korrespondanse, journal og smittevern.

I denne gruppen kan du gjere endringer som kun gjelder funksjoner innenfor
de enkelte moduler i programmet som regnskap, korrespondanse, resept osv
(I motsetning til generelle innstillinger for hele programmet)

2.1. Adresseregister

2.1.1. Bygge opp adresseregisteret

Adresseregisteret inneholder  sykehus,  spesialister, apotek, skoler,
barnehager, tolketjenester og alle andre virksomheter som legekontoret har
kontakt med. Oppfgringene i adresseregisteret er tilgjengelige for alle
brukere. Hvordan du bruker adresseregisteret er beskrevet i
brukerveiledningen for programmet.

Tilgangen til & gjere oppfaringer og endringer i adresseregisteret defineres
gjennom sikkerhet/tilgang (side 83).

Snart vil vare kunder ha tilgang til sek og oppslag i Norsk Helsenett
Adresseregister hvor man kan sgke opp og sende til kommunikasjonspartner
helt uten videre oppsett. CGM Norge leverer OSEAN (Oppdatering og Sek
etter Elektroniske Adresser. Integrasjon med NHN-Adresseregister) i
samarbeid med NHN og vil ta kontakt nar HF i aktuell region har tilrettelagt
for tjenestebasert kommunikasjon.

2.1.2. Generelle innstillinger

Her kan ogsd Administrator sette standardinnstillinger for hvordan
adresseregisteret vises for alle programmets brukere, samt opprette
organisasjoner og enkeltoppferinger i adresseregisteret.

1. | trestrukturen til venstre velger du Modulspesifikke innstillinger —
Adresseregister.

Generelle innstillinger

Standardfane @)
® Favoritter Alle
Addressetypevisning (@)

® Kategorier Ingen kategorier

Adressebokadministrasjon

Trevisning

L',‘Nygrgamsasjon Iy kontaktperson | Sok etter enhet

Ingen valgt

Sek <Alle kategorier> - Vis alle

Allelokale (Cirl+1) | Favoritter (Ctrl+2)

Modulspesifikke innstillinger



2. | feltet Standardfane velger du Favoritter hvis du gnsker at dine
favoritter i adresseboka skal vaere standard oppstartsfane.

Disse standardinnstillingene kan endres, og du kan se forklaring ved a
klikke pa @,

Generelle innstillinger
Standardfane i@,

o Favoritter Innstillinger for standardfane man skal starte addresseboken pa #]

Hvis man har favoritter i addresseboken vil dette vaere standard oppstartsfane,
Addressetypevis Dette kan man overstyre med dette valget.

® Katenorier

3. | feltet Adressetypevisning velger du Kategorier. | enkelte situasjoner
vil adresseboka apnes med en gitt kategori. Dette kan overstyres med
dette valget.

4. Under Adressebokadministrasjon kan du opprette organisasjoner og
enkeltoppfaringer i adresseregisteret. Dette vil gjelde for alle brukere av
programmet.

TIPS: Hvis legekontoret er koplet mot NHN adresseregister (se side
30), vises en fane ved siden av  Favoritter under
Adressebokadministrasjon i valget Adresseregister (se side 4).

2.1.3. Registrere en ny oppfaring i adresseregisteret

Eksemplet nedenfor viser hvordan du registrerer en barnehage.
Fremgangsmaten er den samme for alle andre virksomheter.

1. | trestrukturen til venstre velger du Modulspesifikke innstillinger —
Adresseregister.

Generelle innstillinger

Standardfane &)

@ Favoritter Alle

Addressetypevisning (@

® Kategorier Ingen kategorier

Adressebokadministrasjon

Trevisning
1% Ny grganisasjon My kentaktperson | Sek etter enhet
Ingen valgt
Sek | <Alle kategorier> - Vis alle

Alle lokale (Cirl+1) | Favoritter (Ctrl=2)

2. | nedtrekkslisten til hgyre velger du kategori, i vart eksempel:
Barnehage.

3. Hvis du gnsker at virksomheten skal ligge pa favorittlisten velger du
fanen Favoritter.

Modulspesifikke innstillinger 5



4. Klikk pd Ny organisasjon. Du ser skjermbildet som brukes for &
opprette organisasjoner. | det obligatoriske feltet Navn skriver du for
eksempel Sglvhaugen.

Adressebokadministrasjon

Navn Gjelder fra il Kategori
Selvhaugen| 25012012 . -

‘Adresse_. telefon og e-post (Cirl+1) |Identifikatorer [Ctrl+2)
Adresse [0)
Type Besgksadresse = Standard

Adresse e

5. Du behgver ikke fylle ut noe mer her. Klikk pa Ok nederst hvis du vil
lagre og ga ut av Administrasjon — eller Bruk hvis du vil lagre og
fortsette registreringen.

6. Tilbake i barnehageregisteret ser du at du har fatt opprettet en barnehage
som heter Sglvhaugen. Na skal du legge inn en avdeling under i denne
barnehagen.

7. Merk Sglvhaugen, slik at den blir uthevet. Knappen Ny organisasjon
endres na til Ny avdeling.

Adressebokadministrasjon

Trevisning

#*> Ny avdeling £ Ny kontaktperson ||ﬂﬂediger % Slett | 3 Legg til i mine private favoritter

Sk Barnehage = Vis alle

Alle lokale (Cerl+1) | Faveritter (Ctrl+2)

..... i*y Sestra Barnehage I

----- ¢ B

----- i*> Sendre Skeyen Barnehage
----- *> Serhellinga barnehage

8. Klikk pa Ny avdeling. Fyll ut avdelingens navn, adresse og telefon.
Klikk pa Bruk nederst (eller Ok hvis du vil avslutte).

Adressebokadministrasjon

My organisasjon

MNavn Gjelder fra til Kategon
Davre 18.01.2012 . Barnehage

|Adre55e_. telefon og e-post (Cirl+1)  |Identifikatorer (Ctrl+2)

Adresse (0]
Type Besgksadresse

Adresse

Modulspesifikke innstillinger



9. | barnehageregisteret ser du at Dovre er lagt inn under Sglvhaugen.

Adressebokadministrasjon

Trevisning | salvhaugen ', Dcu'u're|

(,‘_ My avdeling £ My kontaktperson ||jﬂediger # Slett =

Sek Barnehage = Vis alle

| Alle Iokale (Cirl=1) | Favoritter (Ctrl+2) |

----- *2 Setra Barnehage i
=@ Selvhaugen
o Dovre

----- ' Sendre Skeyen Barnehage
o g

i Corhellinaz harmakan

10. P4 samme mate kan du opprette kontaktperson for barnehagen og
avdelingen.

11. Klikk Ny avdeling igjen hvis du vil opprette flere avdelinger eller
kontaktpersoner for barnehagen og avdelingen. Nar du er ferdig, klikker
du pa Ok.

2.1.4. Endre en oppfering i adresseregisteret

1. Velg Kategori i listen til hayre.

2. Sgk opp virksomheten (eller personen) ved a taste de farste bokstavene i
navnet og trykk Enter.

3. Marker virksomheten (eller personen) og klikk pa Rediger.

Adressebokadministrasjon

salvhaugen ', Dovre

MNavn Gjelder fra il Kategori
Dovre 15.01.2012 . Barnehage

‘Adresse_. telefon og e-post (Ctrl+1) |Identifikatorer (Ctrl+2)
Adresse (0]
Type Bespksadresse

n
Adresse Salvhaugveien 18

0580 Oslo

4. Gjgr endringene og klikk pa Ok.

2.1.5. Endre Favoritter

Fanen Favoritter inneholder snarveier til virksomheter eller personer. Du
kan legge til, fjerne og ordne virksomheter eller personer i denne fanen for
enklere & se og fa tilgang til dem. Hvis du for eksempel ofte bruker en
virksomhet for samhandling, kan du legge til denne virksomheten under
Favoritter.

Modulspesifikke innstillinger 7



Du kan bygge en liste av private favoritter, og en liste av favoritter for
enheten.

Private favoritter: virksomheter eller personer som du legger til i denne
listen blir synlige i fanen «Favoritter» kun for deg

For a legge til oppfaringer til Favoritter kan du hgyreklikke virksomheten
(eller person) og velge Legg til i mine private favoritter.

Favoritter for enheten: oppfaringene som du legger til i denne listen blir

synlige under faner Favoritter for alle brukerne som hgrer til enheten. I
dette eksemplet heter enheten Barebra legekontor.

Alle lokale (Ctrl+1) | Favaritter (Ctrl+2)

My avdeling

My kontaktperson

Rediger
Slett

Legg til i mine private favoritter

Legq til i favoritter for Barebra Legekontor

----- #s Alliance Apotek Ebver
----- #5 Alliance Apatek Fets

----- #> Alliance Apatek Flisa
----- #5 Alliance Apatek Geilo

Sk etter enhet

Konwoluttpaskrift
Etikett

@

----- #s Alliance Apatek Gjer
----- > Alliance Apotek Gol

Nar du legger til en virksomhet (eller en person) under Favoritter, opprettes
det en snarvei, men virksomheten (eller person) blir veerende pa den
opprinnelige plasseringen i listen Alle Nar du fjerner en virksomhet fra
Favoritter, blir ikke virksomheten slettet. Det er bare snarveien i Favoritter
som fjernes.

VIKTIG! Nar du redigerer Favoritter, pass pa at du velger «Fjern fra
favoritter» i stedet for «Slett» . Hvis du sletter en virksomhet (eller
person) fra Favoritter, blir virksomheten (eller person) og innholdet i den
slettet fra Adresseboken og fjernes ogsa fra listen «Alle» Det er ikke
mulig & hente den tilbake.

MERK! Er organisasjonen eller en avdeling benyttet i et dokument kan
man ikke slette, men ma sette en sluttdato for & inaktivere oppfaringen.
Hvis du setter sluttdato forsvinner oppfaringen fra adresseboken, men du
kan finne den igjen ved a huke av for «Vis alle».

Modulspesifikke innstillinger



2.1.6. Importere trygdekontor

Om det skulle foreligge et oppdatert register over trygdekontor, enten lastet
ned fra nettet eller i form av fil pa disk, kan du importere de nye
trygdekontorene til adresseregisteret i programmet.

1. |Itrestrukturen til venstre klikker du pa Importer trygdekontor.

Filplassering

Ela gjennom | | Importer

2. Bruk Bla gjennom til & finne frem til aktuelt omrade, og klikk
Importer for & overfare trygdekontorene til adresseregisteret.

2.2. Sette opp regnskap
Dette gjeres av administrator.

Under er et skjermbilde som viser alternativer under «regnskap»

I trestrukturen under Modulspesifikke innstillinger — Regnskap velger du
de delene av regnskapet du vil gjgre noe med, som for eksempel a sette opp
regnskap for nye leger.

1. I trestrukturen klikker du pd Regnskapsinnstillinger.

| Regnskap | Tilgangskontroll | Bruker/stillings- innstillinger

_] My regnskapsgier « Slett regnskapseier

Eiertype Navn

Bruker Hedvig Hendig

Bruker Lars Lege

Brutcer Hamiet Helsesester

Bruker Per Kristian Legesen

Stiling Allmennlege Hedvig Hendig

Eier Kontonummer Organisasjonsnummer
Stilling Hendig, Hedvig ved PKLege |« 1234567890 1734

Trygdekontor

(03307 MAV Bierke tryad BBS KID-avtale
_] Mytt regnskap

Beskrivelse Regnskaps type Eksportformat Kundenr Alciv
Hedvig Hendig lPri\rat |v |I<ingen> |V|

2. Klikk pa Ny regnskapseier.

Modulspesifikke innstillinger 9



3. | nedtrekkslisten Eier velger du stilling og navn. Eiertypen og navnet
vises nd i listen gverst i bildet.

4. Skriv inn kontonummer og organisasjonsnummer.

5. Velg trygdekontor.

6. Klikk pa Nytt regnskap.

7. | kolonnen Beskrivelse skriver du inn navnet pa legen, evt en
beskrivelse («Legevaktregnskap Hans Hansen»)

8. Velg Regnskapstype (Privat, Kommunalt ...).

9. Eksportformat og Kundenummer brukes bare hvis legekontoret har
avtale med et eksternt regnskapsbyra

10. For a lagre og ga ut av handlingen klikker du Bruk og OKk.

11. Ga inn pa Regnskapsinnstillinger under Administrasjon igjen og velg

fanen Tilgangskontroll.

Regnskap

MNavn

Lars Lege

Bruker

Hendig, Hedvig ved PK Legesenter

Unikum, Unni ved PK Legesenter

Tilgangskantroll | Bruker/stillings- innstillinger

Velg regnskap

Janne Jordmor

Reisevaksinekontoret

PKL Sitt regnskap
Hedvig Hendigs regnskap

Stillinger med tilgang til valgt regnskap

stilling
Allmennlege

Legesekretzer

Velg stilling

Sek Kollaps

Ekspander

Vis alle

=43 CompuGroup Kommune
+G Familieteamn ved Profdoc Kemmune
+@ Reisevaksinekontoret
+@ Svangerskapsomsorgen
+{,‘ Winmed helsestasjon
- #3Y PK Legesenter
+d Hendig, Hedvig

...... i Legesen, Per Kristian (Lege)

Avbryt

Eruk
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12. | listen Velg regnskap markerer du navnet pa regnskapet hvor det skal
legges til personer som skal ha tilgang.

13. Legg til personer som skal ha tilgang til dette regnskapet fra hgyre side
over til venstre side med hjelp av pilen i midten. Pa venstre siden skal
legen og evt alle medhjelperne ligge til slutt (hvis de skal kunne ta i mot
penger eller legge inn takster.) .

Modulspesifikke innstillinger




Nye medhjelpere ma legges inn nar de blir opprettet. Medhjelpere som
slutter bar flyttes tilbake til hgyre siden igjen.

14. Klikk Bruk for a lagre handlingen. Gjenta prosedyrene under fanene
Regnskap og Tilgangskontroll for hver nytt regnskap som skal legges

opp.
15. Klikk Ok nar du er ferdig.

2.2.1. Behandlerkravmelding

Behandlerkravmeldingen (BKM) er XML-basert og benyttes til & fremsette
refusjonskrav ovenfor HELFO. Meldingsformatet erstatter tidligere
meldingsformat (flatfil og legeoppgjersmelding (LOM)). Meldingen kan
benyttes av leger, helsestasjoner, psykologer, fysioterapeuter, kiropraktorer,
tannleger og pa pasientreiseomradet.

2.2.1.1. Endre standard meldingstype

Nar behandlerkravmelding er aktivert kan du velge hva som skal vere
standard meldingstype.

Velg Elektronisk for a sende elektroniske oppgjgr over nett som signeres
med digital signatur. Ved innsending over nett skal det ikke sendes inn
samleregning til HELFO.

Velg Fil for & sende inn refusjonskrav pa CD eller diskett, uten digital
signatur. Nar du velger dette, skal samleregning benyttes som normalt.

Velg Sist valgt om noen brukere gnsker elektronisk format mens andre skal
sende oppgjer pa CD. Dette vil gjelde hele systemet.

Behandlerkravmelding er aktivert, og kan ikke deaktiveres

/| Behandlerkravmelding akfivert
Angi standard meldingstype
® Elektronisk
Fil

Sist valgt

2.2.2. Eksportinnstillinger

WinMed3 gir mulighet for integrasjon med programmer som tar seg av
betalingslgsninger, fakturaoppfelging og inkasso. Her legger du inn
ngdvendig informasjon. Valget har to faner.

Modulspesifikke innstillinger 11
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2.2.2.1. Agresso

Her kan du angi informasjon som skal brukes for Agresso integrasjon med
WinMeds3.

Ta kontakt med CGM-salg om du gnsker a bestille Agresso integrasjon.

Agresso | CrediCare

Firmakode:

| Bruk pasientens navnsom sgkenavn
Oppdragsgiver:

| Bruk fakturanr som ekstern referanse

Artikkelnummer: Artikkeltekst:

Begrepsidentifikator
DR

2.2.2.2. CrediCare

Her kan du angi brukernavn, passord og URL som skal brukes for
CrediCare integrasjon med WinMed3.

Ta kontakt med CGM-salg om du gnsker & bestille CrediCare integrasjon.

| Agreggo| CrediCare |

Bukernavn for webtjeneste profdoc
Passard for webtjeneste 5312345!
URL for wehtjeneste https://nhn.credicare.no/USDFWebService/US.USDF.W

Kundenummer settes app for det enkelte regnskap under "Regnskapsinnstillinger”

2.2.3. Fakturainnstillinger

Under dette valget kan den enkelte bruker spesifisere hvordan purring skal
foretas, og hvilken informasjon som skal std om purring pa opprinnelig
faktura.

Modulspesifikke innstillinger



Purring

Ta med purregebyr pa gjenveerende belap: D

Antall dager til forste purring: 14
Antall dager fra farste til andre purring: 14
Antall dager fra andre til tredje purring: 14

Informasjon om purring (kun pa opprinnelig faktural

Fakturautskrift etter purring av faktura (per bruker)
@ Ingen utskrift
Sperbrukeren

Automatisk

Nederst velger du om det skal skrives ut ny faktura eller ikke etter purring,
eller om brukeren ma svare ja eller nei.

Klikk Ok for & lagre og avslutte.
2.2.4. Nummerserier

Under dette valget kan du spesifisere nummerserier for forskjellige
regnskapsaktiviteter.

2.2.4.1. Ordre, kunde og manedsrapport

| Ordre | Kunde | Ménedsrapport| Konto |Transaksj0n | Faktura |
Ordre er lapende global

Nummerserier for Ordre, Kunde og Manedsrapport er fast “lopende
global”, dvs. for enheten.

2.2.4.2. Konto, transaksjon og faktura
Her kan du velge om nummerseriene skal vare som intervall eller lgpende.

For intervall ma du angi startverdi og lengde, dvs. antall nummer i
intervallet (for Konto er bare Intervall mulig).

Modulspesifikke innstillinger 13
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| Ordre | Kunde | Ménedsrapport| Konta |Transaksjon | Faktura |
Kanto er lgpende pr "scope”, Sett opp intervall pr konto type:

Global. PKL Sitt regnskap
Global.PKL 5itt regnskap.Pasientkunde Konto (Konto)

Fra verdi: Lengde: | Bruk || Hent ledig intervall |

Global.PKL 5itt regnskap. Organisasjonskunde Konto [Konto)

Fra verdi: Lengde: | Bruk || Hent ledig intervall |

Global Hedvig Hendigs regnskap
Global.Hedvig Hendigs regnskap.Pasientkunde Konto (Konto)

2.2.5. Taksthefte

Her kan du importere de nyeste takstene og endre gjeldende takster.
2.25.1. Importere takster

Det er viktig at du til enhver tid har de siste legetakstene installert.
1. Velg Regnskap — Taksthefte og fanen Importer takster.

2. Du ma ha takstfilene tilgjengelige pa et lagringsmedium eller et omrade
pa maskinen som du har tilgang til. Klikk pa Velg fil.
3|

&= « KNGSTON(G) » HSTakster [ [sek o

¥ Apne

‘ Organiser + 828 Visninger ~ [ My mappe

Favorittkeblinger

Navn Endret date Type Starrelse Tagger
Y NVTAKST.DBF H

EE. Dokumenter
=l Mylig brukt
B Skrivebord

M Datamaskin
B Bilder

& Musikic

& Nylig endret

B sek

. Felles

Mapper ~

Finavn: NYTAKST DEF - [Mlefiler ) ~|
Apre Avbryt

e

3. Bla deg frem til omradet takstfilene er pa og marker NYTAKST.DBF.
Klikk deretter Apne. Du havner da i importbildet igjen, og stien til
takstfilen er synlig.
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Endre takster | Importer takster

Velg fil for import

G:\HSTakster\NYTAKST.DBF Velg fil Kigrimport

4. Klikk Kjer import. Nar denne er ferdig har du installert takstene.
Avslutt med Ok.

2.3. Korrespondanse

2.3.1. Lage maler for brev, henvisninger og etiketter

Du ma veere logget inn som en bruker med de ngdvendige rettigheter for a
lage maler. En mal bestar av en fast tekst du skriver inn, og flettekoder som
plasseres i teksten for a angi for eksempel dato og mottakerens navn og
adresse.

MERK! Eksemplene i dette kapitlet er laget for en helsestasjon, men
metoden er den samme for et legekontor.

Det er viktig & bruke de rette flettekoder pa rett sted i rett brevmaltype,
ellers kan man oppleve at for eksempel en innkalling til kontroll kommer ut
uten informasjon om timen pasienten har fatt.

Programmet har et stort antall flettekoder til bruk i de forskjellige
brevmaltypene. Flettekodene vises mellom doble mindre enn- og starre enn-
tegn i malen. Et eksempel er <<Flettekoder.Personalia.Fornavn>> som
vil sette inn fornavnet til den pasienten man stdr i journalen til nar
brevmalen blir hentet opp.

2.3.1.1. Slik lager du en mal

Det kan lages maler for brev, henvisninger og etiketter. Alle bestar av en
kombinasjon av standard tekst, for eksempel et kommunevapen og tittelen
pa brevet, og varierende tekst, slik som navn og adresse pa mottaker. De
varierende elementene legges inn i malen som flettekoder. Fremgangsmaten
er den samme for alle typer, men tilgjengelige flettekoder avhenger av type
mal.

1. | trestrukturen velger du for eksempel Korrespondanse — Brev. Her er
det faner for flere typer brev, og eventuell liste over eksisterende maler.

My [Z] Rediger E3 Kopier w Deaktiver ] Vis inaktive

| Brev angdende pasient | Brev til pasient | Faksforside |Timeb0k| Informasjonsbrev | Samarbeidsbrev
Ammeattest
Forklaringstekst
Om kosthold

Modulspesifikke innstillinger 15



Rediger Wis  Settinn

Fragmenter | Flettekoder

[=- Flettekoder

i~ Dagens dato

Dagens dato og klokkeslett
[ Personalia

[&]- Bruker

- Enhet

-Jaurna\

- Svangerskap

Format Tabell Verktey

Arial ~ 10 *~ B i U

2. Velg fanen for den brevtypen du gnsker & lage, for eksempel Brev
angéende pasient. Klikk pa /3Ny for dpne en blank mal.

(S

PO T LT T T T LT T L L L KPR L T L PR L
L L L L L W=

Bildet nedenfor er et eksempel pa en ferdig brevmal hvor CGM-logoen, som
illuderer et kommunevapen (eller en legekontorlogo), og fruktkurven er
bilder satt inn fra filer.

- Telefonnummer {mobil)
- Enhet

- Journal

- Svangerskap

- Meste avtale i timebok
- Forrige avtale i timebok
- Talk

- Ansvarsgruppe

- Individuell plan

- Tverrfaglig samarbeid
- Dagens dato 6 siffer

— |
ol Rediger mal - S e— T [ = [ O )
Rediger Vis Settinn  Format  Tabell Verktey
Fragmenter | Flettekoder Arial - 12 ~ | B i U :i S E 22| T [
El- Flettekoder L 2.0 P [ R L T T L R L | P2, M IR, ey T, iR
- Dagens dato -+ i3 i3 S i3 W= "
- Dagens dato og klokkeslett -
- Personalia -4
=l Bruker
- Mawvn _ I Snu..:ifmup
- Fornavn ~ —
- Etternavn
- Initialer &
- Fadselsdato Lysaker, <<Flettekoder. Dagens dato=>
Tittel &
Rolle - ==<Flettekoder Personalia Etternavn, fornavn=>
e e - <<Flettekoder. Personalia Adresse. Gateadresse==>
__HER"E - <<Flettekoder Personalia Adresse Postnummer og poststed==
- Adresse a .
- Telefonnummer (arbeid) Informasjon om kosthold

L I IR L

9

Alle bamn trenger skikkelig mat Dette gjelder selvsagt ogsa

<<Flettekoder. Personalia.Fornavn==.

Derfor er det viktig at mor og far sarger for mye frukt i kostholdet] og sammen lager
gode og sunne middager.

mn

Med vennlig hilsen

<<Flettekoder Bruker Navn=>
<<Flettekoder.Bruker Tittel>>

16

Folgende er fast tekst: Lysaker, Informasjon om kosthold, Alle barn trenger
skikkelig mat. Dette gjelder selvsagt ogsd, Derfor er det viktig at mor og far
sgrger for mye frukt, og sammen lager gode og sunne middager og Med
vennlig hilsen.

Resten er flettekodene, som alltid vises mellom doble mindre enn- og sterre
enn-tegn, for eksempel <<Flettekoder.Dagens dato>>. Klikk pa + for a vise
alle valgene under for eksempel Bruker. Sett inn en flettekode ved a klikke
pd den i menytreet til venstre og «dra» den over pa riktig plass i
dokumentet.

All redigering av skriftstarrelse, utheving, justering osv. ber skje i malen.

Topp- og bunntekster legges inn fra egne maler. Dette er beskrevet pa side
26.
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2.3.

Ved

1.2. Tabeller

hjelp av tabeller kan du med presisjon plassere elementer slik at

designet pa siden blir slik du gnsket det. Du kan plassere hva som helst i en
tabellcelle: tekst, bilder, flettekoder eller tabeller.

1.  Klikk pa Tabell-menyen og velg Sett inn og Tabell.
o- Rediger mal "
Rediger Vis  Settinn  Format | Tabell | Verktey
[[Fragmenter | Flettekoder | [ settinn v [ Taben |
& F'“E:‘“’“E'd . 20 ' Kolonne til venstre T T L LT P L P L O LI IR AR L K G
D::::: d:tz ag klokkeslett _Egenskaper‘.. Keolonne til heyre
[#- Personalia _ Rad over
[+ Bruker ~
- Enhet Rad under
[#- Journal &
[+ Svangerskap
[#- Meste avtale i timebok -
[+ Forrige avtale i timebok
- Tolk
[+ Ansvarsgruppe ol
g:lTndi:du;u plan beid __ CGM Norge AS <<Flettekoder.Dagens dato>>
Dagensgdgato & siffer N Lysaker Torg 15
- | WinMed3 Lysaker
2. Bruk valgene i Tabell-menyen til & forme tabellen slik du vil ha den.
3. Klikk Bruk for a mellomlagre endringer, og Ok for a lagre og avslutte.
2.3.1.3. Definere brev til pasient og brev angdende pasient

Dette er brev som blir skrevet ut fra journal.

Her

er det ikke ngdvendig & logge seg inn som administrator, en bruker med

ngdvendige rettigheter kan ogsa ga inn i Administrasjon fra sin hovedmeny.

1.

2.

Modulspesifikke innstillinger

| trestrukturen velger du Korrespondanse — Brev.

Klikk pa fanen for den brevtypen du gnsker & lage eller endre, enten
Brev angdende pasient eller Brev til pasient.

| Brev angaende pasient legger vi inn alle typer brev som er ment &
sendes om pasienten til en ekstern mottaker. Det er vanlig a legge inn
flettekoden <<Mottaker>> i toppen av slike brev. Denne flettekoden
har en spesiell funksjon, og det er at man blir sendt inn i
adresseregisteret nar man apner brevet fra en journal. I adresseregisteret
blar man seg fram til rette mottaker av brevet. Flettekoden
<<Mottaker>> finner du under fanen Fragmenter sammen med en del
andre flettekoder som kan veere aktuelle i brev.

Hvis du skal endre en eksisterende mal, klikker du farst pa gnsket mal
og deretter pa Endre-knappen.
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E Modulspesifikke innstillinger -
[+ Adresseregister
| [ Regnskap TNy [Z] Rediger 53 Kopier x Deaktiver ] is inaktive
i [-Korrespondanse

‘ Brevangdende pasient | Brev til pasient | Faksforside | Timebok | Informasjonsbrev | Samarbeidsbrev

.- Etikettskriver Ammeattest
envisning
nn/utboks og Connect Foridaringstekst
;---PasientreisereRek\fisisjon Om kosthold
. o

Hvis du vil bruke en eksisterende mal som utgangspunkt for en ny,
markerer du gnsket mal og klikker Kopier, og lagrer med nytt navn.

TIPS: Det kan veere lurt & farst lage en mal med legekontorets brevheading
og f.eks sted + dato. Lagre sa dette som en «grunn-mal» . Nar du senere
skal lage nye maler tar du KOPI av denne malen og du slipper a sette
opp heading osv pa nytt. Da gar det mye raskere a lage nye maler.

Hvis du vil gjere en mal utilgjengelig, markerer du gnsket mal og
klikker Deaktiver. Malen flyttes til en liste du kan se ved & klikke Vis
inaktive.

4. Hvis du skal lage en helt ny brevmal, klikker du pa Ny-knappen, og du
far opp en blank side:

Rediger Vis  Settinn  Format  Tabell Verktay

Fragmenter | Flettekoder

B Flettekoder T L O L T L L O L L L L L T T

- Dagens dato — T

- Dagens dato og klokkeslett - I
Personalia
- Bruker

- Enhet

- Journal a
- Svangerskap
- Neste avtale i timebaok —
Forrige avtale i timebok
Taolk

- Ansvarsgruppe

- Individuell plan
- Tverrfaglig samarbeid "
- Dagens dato & siffer -

A lage en brevmal bestér av to operasjoner:
e skrive inn standardtekst (for eksempel Bekreftelse pa termin)

e drainn flettekoder fra listen til venstre (klikk og dra).

Rediger Vis Seftinn  Format Tabell  Verktoy

Fragmenter | Flettekoder Times New Roman - 14 -|B 7 U ==z ==t
- Flettekader g P [ R | I | e, | [RETREN
Dagenslats ~ L L L L L L -
- Dagens dato 0g klokkeslett
Personal lia _
~For i
_t
Bekreftelse pa termin
- Etter anmodning opplyses at: <<Flettekoder Personalia.Etternavn, fornavn>>
- - er gravid og venter nedkomst den .........................
-
- Frikortar -
Hettallsid -
~Yrke =
Fastlege - i
Trygdekontor 3 Oslo kommune, den <<Flettekoder.Dagens dato=>>
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Bruk tastene Enter og Tab og justeringsknappene for tekst (venstre,
sentrert og hayre) for a plassere flettekodene i brevet.

TIPS: Hvis en flettekode er merket, klikk et annet sted i brevet far du
plasserer neste flettekode.

Hvis koden skal sta umiddelbart etter den farste, plasser pekeren til
hayre for feltet, klikk hgyre piltast for & oppheve merkingen og trekk
inn gnsket flettekode.

Det kan veere lurt & sette inn noen blanke tekstlinjer i brevet far du
plasserer inn flettekoder. Hvis en flettekode star alene helt til slutt i
brevet er det av og til vanskelig a fa opphevet merking av flettekoden.

Klikk pa Ok.

TIPS: Sgrg for at det finnes en blank brevmal for alle brevtyper. Da
kan brukerne ogsa skrive brev som ikke har standard ordlyd.

2.3.1.4. Definere innkallingsbrev

Dette er i hovedsak brev som blir skrevet ut fra timebok.

Her ma du logge inn som administrator.

1.

Velg Timebok i menyen til venstre, og sa fanen Utskriftsmaler.

- Diagnose
= Enhetsreglsteret

- Folkeregisteret
- Forregisteret
- Fysioterapi og ergoterapi

= Journal

-~ Lab
- Legemidler

= Smittevern

- Skadestatistikk
~ SYSVAK

=I- Generelle innstillinger

i Skjema -
i~ Skjemakartlegging
‘- Tapp og bunntekst Brukerinnstillinger | Kodeverk ‘ Farger ‘Tlmebokmaler Utskriftsmaler | administrer timebgker

Innkallingsbrev Flyttebrev

- Enheter, brukere og stillinger Generell innkalling Ny Vis/endre fiyttebrev
Importer GAB-register
i~ NHN adresseregister tilgang Rediger
.. Stillingsbeskrivelse

Timekort
Slett Valgttimekort | Timekort -

Timekort Ny

Hovedmeny Rediger
i Journaltilgang Slett

- Noklus oppsett -
i~ Sl sammen personer og journaler

Listepasienter

L Miljgundersgkelse
Reisevaksinasjon
Tuberkulosekontroll
‘- Vaksinasjon

Motat

Pasient

m

2.

3.

Modulspesifikke innstillinger

Klikk pa Ny for a apne en tom mal som du sa skal fylle med tekst og
flettekoder, som vises til venstre pa skjermen.

Klikk pa flettekodene du vil bruke, og dra dem over til gnsket plassering
i brevmalen til hgyre.
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Rediger  Vis  Settinn  Format  Tabell Verktoy

Fragmenter | Flettekader

- Flettekader o B s E B T e, I, 2, i, e i e T yte i3, @, @, 2
-~ Dagens dato —

-~ Dagens dato og klokkeslett -
#- Personalia Compudroup
= iy
[+~ Bruker
[ Enhet -

[+ Journal =3
[#- Svangerskap
=2 Nest.e avtale \t.lrr.mkmk - Eoresatte til
:::Ir:ge avtale itimehok «Flettekoder.Personalia.Etternavn, fornavns:
- ANsvarsgruppe - «Flettekoder.Personalin.Adresse.Gateadressess s
- Individuell plan - «Flettekoder.Personalic. Adresse.Postnummer og poststeds» T
(- Tverrfaglig samarbeid = Lysaker, «Flettekoder.Dagens datos»
-~ Dagens dato 6 siffer
& vare imebol .,
- Dato og klokkeslett
Dato
Klokkeslett = Innkalling til 4-drskontroll L
- Ukedag - Vi har reservert time til «Flettekoder.Personalia.Fornavns: pd
- Ressurs/navn pé timebok = «Flettekoder. Avtale i timebok Ukedags» «Flettekoder.Avtale i timebok.Datos»
- Kontakitype - klokka <<Flettekoder. Avtale i timebok Klokkeslettss.

Y

Det vil blant annet bli foretatt sprdktesting ved hjelp av Sprdk4.

]

Vennligst gi besk jed dersom timen ikke passer.

M

Med vennlig hilsen

1

«Flettekoder.Bruker. Navnss»
«Flettekoder.Bruker, Titt el

]

o || awent

VIKTIG! Det er viktig a bruke riktige flettekoder for avtaler i timebok.
Bruker du feil flettekoder vil det ikke komme noen feilmelding, det vil
simpelthen ikke komme med noe om for eksempel dag og tidspunkt i
utskriften.

Lager du et helt vanlig innkallingsbrev, vil det derfor veere riktig a bruke
flettekodene som ligger under valget Avtale i timebok.

2.3.15. Avtaletyper man kan skrive ut innkallingsbrev fra

Administrator kan definere hvilke avtaletyper som skal gi mulighet til &
velge innkallingsbrev.

1. Velg Timebok i menyen til venstre og deretter fanen Kodeverk.
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Brukerinnstillinger | Kodeverk | Farger |Tirr|ebukrr|aler Utskri
Avtalestatuser
Ny Rediger Slett
Beskrivelse
Kommet
HAvbestit - Personlig
Avbestit - Tienestested
lkckee: matt
lkckee avialt

Forskjelige statuser finnes for gruppemedlemmer

Avtaletyper
Ny Rediger Slett

Kode Beshkrivelse HMdiv
@ Intemettimer
G Gruppe
H Hjemmebesai
| Innkaling
] Innkalling til Jordmortjenesten
J Svangerskap
K Kaontor

2. Her merker du hver enkelt avtaletype, klikker pa Rediger og setter hake
pa Innkallingsbrev pa de avtaletypene hvor det er gnskelig.

Kode |
Kan ha pasient Akt
Innkallingsbrev
Besknvelze Innkcalling

3. Her kan du velge om avtaletypen skal kunne knyttes til en pasient eller
ikke.

2.3.1.6. Opprette maler for etikettskrivere

Etiketter kan skrives ut pa spesielle etikettskrivere hvor etikettene er pa en
rull, eller pa forskjellige typer etikettark i en vanlig skriver. Det er derfor
behov for a opprette maler for slike.

1. I trestrukturen til venstre velger du Korrespondanse — Etikettskriver.

2. Her kan du opprette og lagre en ny mal, oppdatere en mal, eller slette en
eksisterende mal.
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|8l Lagre ny mal |\l Oppdater mal | & Slett valgt mal

Navn pa ny mal:

Lagrede etikettmaler
Midtstilt mal -

Etikettinnstillinger

Heyde: 40
Bredde: 70
Antall: 8
Startposisjor: a

Skrift

Skriftstarrelse:

Skrift venstremarg: 2

Skrift toppmarg: 2
Marger

Venstremarg: 65
Hayremarg: 20
Toppmarg: a

Bunnmarg: 1]
Vertikal avstand: 55

Horisontal avstand: 0

3. Skriv inn navnet pa malen du vil lage, eller velg malen du vil oppdatere.
Malen vises i feltet til hayre.

4. | venstre kant av bildet velger du mal, skriftstarrelse og marger.
Klikk Bruk for & mellomlagre endringer, og Ok for & lagre og avslutte.

Hvordan du setter opp en etikettskriver er beskrevet i brukerveiledningen for
programmet.

2.3.2. Inn/Utboks og Connect

1. | trestrukturen til venstre velger du Korrespondanse — Inn/Utboks og
Connect.

2.3.3. Fravarsassistent

Dette er en funksjon som gjer at all innkommende elektronisk post til en
bruker blir videresendt til en annen bruker. Dette gjgr det mulig for en lege a
vikariere for en annen lege ved noe lengre fravaer og dermed felge opp den
fraveerende legens innkommende korrespondanse.

Fravaersassistent | Connect | Logg

N J[ sen |

Orginal mottaker

Fra Til

Ny mottalcer dato dato
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2. Under fanen Fraveersassistent klikker du Ny og velger opprinnelig og
ny mottaker samt tidsrom for fraveeret.

r 5
Fraveersassistent lé]
Opprinnelig mottaker | Legesen, PerKristian -

My mottaker Hendig, Hedvig -

Fra dato 11.02.2013
Til dato 15.02.2013
[ o || Aot
|-

Klikk Ok for a legge informasjonen inn i listen.
3. KIlikk Ok nederst i fanen for & lagre og avslutte.

4. Under fanen Connect kan du falge med pa status til meldinger
behandlet i Connect. Her ser du statusen pa meldingene som ikke lot seg

koble automatisk (i dette eksemplet er det ingen).

Fraveersassistent | Connect | Logg

Status
Profdoc Connect versjom: 3.043.0
Antall meldinger som m kobles manuelt: &

Journal Pluss installert: Ja

Kanfigurasjon

Konfigurér Profdoc Connect

5. Klikk pa lenken Antall meldinger som ma kobles manuelt for a se
listen over meldingene som ikke ble koblet. Denne lenken finner du
ogsa i vinduet Elementer til signering i hovedmenyen.

_Q Profdoc Connect utforsker SR X
x
Koble Awvis Lukk
Dato Type Status Pasient Mottaker Avsender
Ingen meldinger 09.11.2012 07:47:50
k.

Her vil du se om det er pasient, mottaker eller avsender som mangler.

6. KIikk lenken Konfigurer Connect for a endre innstillinger til Connect.
Her ma du spesifisere hvor DIPS Communicator ble installert.
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7. Under fanen Logg ser du en beskrivelse av handlinger og pa hvilket
tidspunkt de ble utfart.

8. KIikk Bruk for & mellomlagre endringer, og Ok for a lagre og avslutte.
2.3.3.1. Pasientreiser eRekvisisjon

Dersom pasienten ikke kan benytte seg av rutegaende transport til og fra
behandling, kan han fa rekvisisjon til annen transport av behandleren.
Rekvisisjonen kan gjelde bade reise med drosjer/turvogn og reise med
helseekspress eller helsebuss.

Med WinMed3 kan slike rekvisisjoner utstedes digitalt. De benytter IKT-
systemet NISSY (nasjonalt informasjonssystem for pasientreiser). Velg
Korrespondanse  — Pasientreiser eRekvisisjon og angi
tilgangsinformasjon for integrasjon med NISSY.

Autentisering
Brukerstedsnummer:
Brukerstedspassord:

Brukerstedstype: HER-id

® PT-nummer

Rekvirent ID:

Innstillinger

Default egenandel: 0

4

Legens adresse: #®) Bruk legekontorets adresse

Bruk legens adresse

For informasjon om tilgang til elektronisk rekvirering for
primerhelsetjenesten og privatpraktiserende spesialister, ta kontakt med ditt
lokale pasientreisekontor pa telefon 05515.

2.3.4. Radiologihenvisning

Under fanen Import velger du en fil som innholder listen med aktuelle
partnere. Du far denne filen av CGM.

| Samhandlingspartnerel Import |

Velg fil for import
C:'\F:Jntgen Wi 3 07-401-2013 xml Velg fil Kiarimport

Fanen Samhandlingspartnere viser en liste over aktuelle partnere.
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Samhandlingspartnere |Imp0rt|

Velg aktive samhandlingspartnere
Institusjon
Curato Rantgen
Curato Rantgen
Curato Rantgen
Helgelandssykehuset Mo i Rana
Helgelandssykehuset Mosjaen

Helnaslandcoukahicat Sandnaccigan Pantneanavdalinnan

Avdeling Aktiv samhandlingspartner -
Curato Rentgen Tromsg
Curato Rentgen Trondheim
Curato Rgntgen @stfold
Rentgenavdeling

Rtg

10EOoOE

Du kan hake av for om en partner skal vere aktiv eller ikke. Dvs de
radiologiske instituttene som du @nsker a sende elektroniske
radiologihenvisninger til huker du av. De vil da fremkomme i valgmenyen
under funksjonen for elektronisk radiologihenvisning.

2.3.5. Skjema
1. Itrestrukturen til venstre velger du Korrespondanse — Skjema.

Nar det er haket av her vil dagens notat automatisk kopieres inn i det
skjemaet brukeren velger i modulen Skjema. Teksten er redigerbar (nar
den er kopiert inn).

| Kopierdagens notatinniskjema

2. Klikk Ok nederst i fanen for & lagre og avslutte.

2.3.6. Tilgjengeliggjare skjemaer og maler etter oppgradering

For a fa tilgang til alle skjemaene etter en oppgradering, begr du kjgre en
skjemakartlegging. Rutinen kan Kkjgres selv om det er innloggede brukere,
og ma alltid kjgres etter ny programversjon.

1. | trestrukturen til venstre velger du Korrespondanse — Skjema-
kartlegging.

2. Klikk pa knappen Start kartlegging. Systemet gir beskjed nar kart-
leggingen er ferdig.

Dienne rutinen leter gjennom skjemafilens pa disk, og lager en mapping internt i
systemet mellom skjema ogid.
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2.3.7. Topp og bunntekst
Dette kan bare gjgres av en med administratorrettigheter.

Du kan legge inn topp- og bunntekstmaler i dokumenter for & angi sidetall,
adresser eller annen fast informasjon.

1. I trestrukturen velger du Korrespondanse — Topp og bunntekst.

2. | nedtrekkslisten pa menylinjen velger du hvilken enhet dette skal gjelde
for.

Rediger | Settinn | Format Tabell |CompuGroup Kon |»
= Flette| Bilde (fra fil) \7
D Ramme
[B’r ————— [T P T (PO PO PO PO POV U TOUUN SR TUOTN /OO OO L SO0 PUUOY (VOO PO LT OO ST TR ST el
Er Topptekst
Jo Bunntekst

, WinMed3

3. Savelger du Sett inn og Topptekst (som i eksemplet), og setter deretter
inn for eksempel et bilde.

4. Klikk Ok for lagre og avslutte handlingen.

4. Tilbake i Korrespondanse — Brev velger du et en brevmal og Rediger.
Velg Vis Topp-/bunntekst, og du vil na se toppteksten du nettopp
lagde.

o5 Rediger mal

Rediger | Vis | Settinn  Format  Tabell Verktay

Fragmente! Nermal ~ 10 - | B i U
[=- Flettel Sideoppsett T L L S

L L
'DE Topp-/bunntekst | -
Da
-Pe Zoom »
- Bruker
Enhet

-Journal —
- Svangerskap -

-Meste aviale i timebok -4

Forrige avtale i timebok - WinMed3
Tolk _ f

- Ansvarsgruppe ™

-Individuell plan
Tverrfaglig samarbeid o
~-Dagens dato & siffer

= Brev til gruppe

2.4. Diagnose
Dette utfgres av den enkelte bruker.

1. I trestrukturen til venstre klikker du pa Modulspesifikke innstillinger —
Diagnose.
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Egendefinerte | Kortliste
Alle diagnoser Din kortliste
Kode Beskrivelse - Kode Beskrivelse
A0L Smerte kronisk intraktabel AL Smerte akutt INA
AL Smerte generell/flere steder AD2 Kuldegysninger
AL Smerte akutt INA AD4 Slapphet
A0L Smerte diffus =
AL Smerte kronisk INA =
AD2 Frostfalelse
ADZ Frysninger ==
A02 Kuldestivhet
AD2 Kuldegysninger
UE] Feber vedvarende
AD3 Pyreksi
wnz Ebar wus selsimmd Sreal

2. Under fanen Kortliste merker du aktuell diagnose i kolonnen Alle
diagnoser og flytter den over i Din kortliste ved a klikke pa
hayrepilen.

Din kortliste inneholder snarveier til diagnoser. Diagnoser som du
legger til i denne listen blir tilgjengelige fra hurtigmenyen til modulen
Diagnose i pasientjournaler.

3. KIlikk Ok for & legge valgte diagnoser inn i nedtrekkslisten under
modulen Diagnose.

2.5. Enhetsregisteret

Enhetsregisteret inneholder legekontorer, helsestasjoner, skoler og @vrige
virksomheter som finnes i ditt system. Under de enkelte enheter vises
brukere og deres stillinger.

2.5.1. Registrere enheter, brukere og stillinger

Nar du har registrert en enhet, kan du registrere enhetens brukere. Dette
betyr at du angir hvem som skal ha lov til & benytte systemet. Alle som skal
jobbe med WinMed3 Allmenn ma registreres som brukere. Du ma gi hver
av dem et brukernavn og passord. Dette gjer du nar du tar programmet i
bruk, og nar nye medarbeidere kommer til.

2.5.1.1. Registrere en ny enhet
Du ma alltid registrere en enhet far du registrerer enhetens brukere.

1. Ga til trestrukturen til venstre. Under Enhetsregisteret velger du
Enheter, brukere og stillinger.

2. Hvis den nye enheten skal ligge under en eksisterende enhet, merker du
denne enheten.

Du kan sgke etter gnsket enhet ved a skrive navnet i feltet og klikke
Sok.
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Tre-visning

| eksemplet nedenfor skal vi registrere en ny enhet under CompuGroup
Kommune.

3. Klikk pa Ny enhet til hagyre.

Sgk | | Kollaps H Ekspander Vis glle ‘ Rediger |

-3 Kattskinnet legesenter
& Info, Astrid (e-resept lege)
- Koman, Magnar (Lege)
&4 Medhjelper, Clga (Medhjelper)
£ September, August (Lege)
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| Mybruker |

| Wyenhet |

4. Fyll ut opplysningene om den nye enheten under de enkelte fanene i

nederste del av bildet.

) Sykkeletaten = B [z
Forelder Mavn Bydel Alctiv
CompuGroup Kommune Sykkeletaten 7

Beskrivelse

Adresse, telefon og epost | |dentifikatorer | Serhifikat |Jqurna|ansvarllg Grunnkretser
Adresse (0]
Type Bespksadresse - Standard

Adresse

6. Klikk pa Ok-knappen nederst for a lagre opplysningene og ga tilbake til

trestrukturen.

TIPS: For & fjerne en enhet markerer du den i listen, klikker pa
Rediger, og fjerner haken ved Aktiv. Deaktiverte enheter fjernes fra
listen. Klikk Vis alle om du gnsker & se deaktiverte enheter. Disse
vises graet ut.

TIPS: Du kan senere ga tilbake og redigere opplysningene ved a
klikke pd Rediger-knappen gverst til hgyre.

2.5.1.2. Registrere brukere

Nar du har registrert en enhet, kan du registrere enhetens brukere.

EI"@ CompuGroup Kommune

----- :ﬁ Administrator, (SYSTEM) [Administrator)
----- &4 Sjef, Sara [Sjef]

----- Q Profdoc Connect, [SYSTEM)

----- ,Q Profdoc Servicebruker, [SYSTEM)
[+-t*; Familieteam ved Profdoc Kommune
1% Reisevaksinekontoret

EEI---G‘, Svangerskapsomsorgen

- Winmed helsestasjon

1. Merk den enheten som brukeren skal tilhgre.
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Tre-wvisning

(- Winmed helsestasjon

=8 e, ] PK Legesenter|

Sek | | Kollaps | | Ekspander Viz alle | Rediger |

B--@ CompuGroup Kommune
(- Familieteam ved Profdoc Kemmune | Ny brascer |
(- Reisevaksinekontoret 7=
[#-#; Svangerskapsomsorgen | Ny enhet |

2. Klikk pa knappen Ny bruker til hgyre. Du far et kontrollspgrsmal om
du gnsker at det ogsa opprettes en stilling pa brukeren. Svar Ja.

3. Fyll ut opplysningene om brukeren:

£, Hedvig Hendig =NACE X
Eornavn Etternavn Initialer
Hedvig Hendig hh
Egdselsdate Personnummer (5 siffer)
16.02.1975 38683 7| Aktiv
| Endre passord "Single sign on"
Passord Gjenta nytt passord Domenetbrukernavn

Stillinger I‘re\elun, epost og hjemmeside | Identifikatorer |
T Ny Stilling &%, Delegeringer

Allmennlege ved PK Legesenter Stilling | |dentifikatorer

Enhet PKLegesenter

Tieneste EIlEY
Tittel Allmennlege Start . Slutt ..
Yrke | Lege - Spesialitet | Allmennmedisin

Beskrivelse | Lege Allmenn

Sper cm PIN-kede ved palegging Tillat regningskert uten diagnese

[ o || Bu || aemr |

Modulspesifikke innstillinger

Passord: Skriv inn passord og gjenta det i neste felt. Haker du av
ved Endre passord blankes passordfeltene og du kan skrive inn nye.

Single sign-on: Ikke relevant for legekontor.

Tittel: Her skriver du inn den tittelen som brukeren gnsker a benytte
i korrespondanse og andre ting som sendes ut, for eksempel
Allmennlege (tittel bestemmer ikke hvilke tilganger brukeren far).

Start: Her taster du d for dagens dato eller k for a se kalenderen.
Datoen angir fra hvilken dato brukeren har adgang til systemet.

Slutt: Her taster du d for dagens dato eller k for & se kalenderen.
Datoen angir sluttdato for brukeren. Adgang til systemet er ikke
mulig etter denne dato. Dette gir administrator mulighet til a
administrere tilganger til f.eks. studenter og leger i turnus pa en enkel
mate

Yrke: Velg fra listen.
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o Beskrivelse: Dette feltet er viktig! Det du velger bestemmer hva
brukeren far tilgang til.

4. Delegeringer brukes for & gi medhjelpere muligheter til & behandle
pasientforesparsler utover det & kunne gi pasienten time i timebok. Eks:
registrere pregvesvar, fornye resepter osv.

VIKTIG! Nar det skal opprettes en medhjelper ma legene som er
aktuelle legges inn under «delegeringer» pa medhjelper . KIlikk
Delegeringer og overfar fra hgyre til venstre.

Nar det opprettes en ny lege, ma denne legges inn hos alle
medhjelpere.

5. Klikk pa Bruk-knappen nederst for a lagre opplysningene.
6. Klikk pa Ok nederst for & lagre og avslutte hele registreringen.
2.5.1.3. Deaktivere brukere

For & deaktivere en bruker (som for eksempel har sluttet), velger du
personen, klikker pa Rediger, og skriver inn datoen i gar som sluttdato.
Klikk Ok for & utfgre deaktiveringen.

2.5.2. Importere GAB-register

Ikke relevant for et legekontor.

2.5.3. NHN adresseregister tilgang

Pr i dag er det apnet for at legekontorer skal fa tilgang til sek i folkeregister.
Det er ikke endelig avklart pa hvilken mate legekontoret skal settes opp. Nar
dette er avklart, vil dette punktet bli komplettert. Forklaringen under er
basert pa helsestasjon tilgang til NHN adresseregister.

For a kunne registrere eget/egne tjenestetilbud i NHN adresseregister,

eventuelt redigere pa egen informasjon, ma legekontoret legge inn
brukernavn og passord fra NHN i dette skjermbildet.
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Tilgang til NHM adresseregister
Brukernavn

Passord

Dette gjores i samarbeid med CGM brukerstatte.

Nar dette er gjort vil NHN-registeret vises som en fane ved siden av
Favoritter under Adressebokadministrasjon i valget Adresseregister (se
side 4).

254,

Stillingsbeskrivelse

Endringer utover tilgjengelige valg. Dette kan bare gjeres av en med
ngdvendige rettigheter. Ta kontakt med CGM support.

Mame
Jordmar
Helsesester HFL
Helsesester
Psykolog fam team
Lege Almenn
Helsesester SMV
Helsesester 5-20 ar
Psykolog HFL

Leder uten helsefaglig bakgrunn

Lege SWVA

Lege SMV

Lege 0-5ar
Helsesester RVA

Kortor m/helseutdanning 5-20ar

Description
Jordmor
Helsesaster ved helsestasjon for ungdom
Helsesester ved helsestasjonen
Psykolog ved Familieteam
Allmennlege
Helsesester smittevem
Helzesaster ved skolehelsetjienasten
Psykolog wed helsestasjon for ungdom
Leder uten helzefaglig bakgrunn
Lege som jobber med gravide
Lege smittevem
Lege ved helsestasjonen
Helsesester reisevaksine

Kortormedarbeider med helseutdanning ved skolehelsetjienesten

Modulspesifikke innstillinger
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2.6. Folkeregisteret

Det kreves bade tillatelse fra Skattedirektoratet og avtale med AS EDB
Infobank for & kunne sgke i Det sentrale folkeregister, DSF. Nar dette er pa
plass mottar brukeren et brukernavn og et passord som registreres i dette
skjermbildet.

2.6.1. Opprette forbindelse til folkeregisteret
Dette kan bare gjares av en med ngdvendige rettigheter.

For at systemet skal kunne kople seg til folkeregisteret, slik at brukerne kan
hente ut informasjon, ma du legge inn brukernavn og passord. Dette behgver
du bare gjare én gang.

1. | trestrukturen til venstre velger du Folkeregisteret og fanen Tilgang.
Tast inn brukernavnet og passordet du har fatt fra folkeregisteret.

2. Velg hvilken tjeneste som skal benyttes ved oppkoblingen.

| Tilgang | Initiell datavask | Vedlikeholdsvask

Tilgang til folkeregisteret
Hvilken tieneste skal benyttes:
@ EDE Infobank ([gammel)

Evry (y)

Brukernavn  Arne Administrator
Passord [IITTITITT]

Siekk oppkobling

3. Klikk Sjekk oppkobling. Systemet gir beskjed om oppkoblingen var
vellykket eller feilet.

4. Klikk Ok for & lagre og avslutte handlingen.
2.6.2. Initiell datavask
Dette kan bare gjgres av en med ngdvendige rettigheter.

1. | trestrukturen til venstre velger du Folkeregisteret og fanen Initiell
datavask.

2. For a lage en fil for vask fyller du inn kundenummer og gvrig relevante
verdier og klikker Lag fil.

3. For aimportere en fil klikker du Les fil og velger gnsket fil.
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Tilgang | Initiell datavask | Vedlikeholdsvask

Lag fil for initiell vask mot Det Sentrale Folkeregiser(DSF)

Kundenr 9 Min alder 0

Avdelingsnummer Max alder

Forsendingsformat Compact Disk |~

Fremdrift...

Antall personer man kan sjekker mot folkeregisteret Antall personer skrevet til fil for vask

Filen er plassert pa felgende sted

Importer fil for initiell vask mot Det Sentrale Folkeregiser(DSF)

Les fil

Fremdrift...

Resultat av import

Totalt Sikre treff Oppdatert

Ingen treff Usikre treff

2.6.3.

Vedlikeholdsdatavask

Dette kan bare gjares av en med ngdvendige rettigheter.

1.

2.

| trestrukturen til venstre velger du Folkeregisteret og
Vedlikeholdsvask.

For & importere en fil klikker du Les fil og velger gnsket fil.

fanen

[ Tilgang | Initiell datavask | Vedlikeholdsvask |

Importer fil for vedlikeholds vask mot Det Sentrale Folkeregiser(DSF)

| Lesii |

Leser inn fil
Resultat av import
Tetalt antall endringer mottatt
Mavne endringer
Fedselsnummer endringer
Adresse endringer

Status endringer

(Gamile adresse endiinger - ignoreres

Antall oppdateringer utfert pa pasienter

Antall oppdateringer utfert pa adresser

Modulspesifikke innstillinger
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2.7. Hovedmeny

Bare brukere med ngdvendige rettigheter far tilgang til fanen Generelle
innstillinger.

2.7.1. Velge oppsett for hovedmenyen

Brukerne kan selv bestemme hvilke modul-ikoner som skal vises gverst i
hovedmenyen. En vanlig mate er at administrator farst velger et
standardoppsett, og at brukeren deretter skreddersyr ved a legge til eller
fjerne moduler.

1. Itrestrukturen til venstre velger du Enhetsregisteret — Hovedmeny.

Brukerinnstillinger | Generelle innstillinger
Annet

¥ | Varsle hvis du prever a lukke WinMed

2. Under fanen Brukerinnstillinger haker du av ved Varsle hvis du
praver & lukke WinMed hvis du vil at vil at brukeren alltid skal fa et
kontrollspgrsmal nar hun avslutter programmet.

3. Ved & velge fanen Generelle innstillinger og deretter klikke pa

Standard menylinje, kan du i vinduet Moduloppsett definere det
standardutvalg av ikoner brukerne skal se nar de logger seg pa for farste

gang.

| Bmker,nn;t‘”mged Generelle innstillinger
| Standard menylinie | = Moduloppsett = | B |
Valgte moduler Tilgjengelige moduler Knappevisning
[Hentperson ] o [——
Hent gruppe Adresseregister oner:
Timebok Blalys
Huskekartotek Bytt rolle Tekst:
Korrespondanse Dagens personer
Journaloverfaring Dokumentarkiv +| Vis hurtigtast i tooltip
Forregister person Eksterne program
Bytt bruker Endre passord
Avslutt Felleskatalogen E
Etikettskriver Hielp
Hva er nytt?
Kasse
Y tj| | |Laboratorie
Hiakro
Jern Makroer
Makroinnspilling
Min sykmeldingsstatistik
&+ opp Overfgrte journaler
Oversikt journalansvarlig
Pasienter og regningska
Rapporter og statistikk
Regnskap e

Brukerne kan sa skreddersy utvalget ved a legge til eller fjerne ikoner
fra dette standardoppsettet (som beskrevet i brukerveiledningen for
programmet).
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4. Gjgr dine valg i Moduloppsett og klikk Ok.

5. Klikk sa Ok i fanen Generelle innstillinger for a aktivisere endringene.

2.8. Journal
Denne funksjonen har to faner og tre underfunksjoner.

Brukerne kan selv velge hvordan journalen skal se ut nar den apnes. For a
administrere dette velger du Journal i trestrukturen til venstre. Under fanen
Brukerinnstillinger har du fglgende alternativer:

e bare dagens journalnotater samt tidligere notater synlige
e hele journalen i kronologisk rekkefglge (Igpende journal)

e oversiktsbilde med utvalgte vinduer (for eksempel Cave/NB,
Huskekartotek, Generell informasjon osv.)

Selv om administrator forhandsvelger et standardoppsett som forklart under,
kan den enkelte bruker gjgre forandringer etter at journalen er apnet.

Brukerinnstillinger | Generelle innstillinger

Oppstartsfane

Dagens notat og tidligere nota
Lepende journal
® Oversikisbildet
skriftstarrelse for journalnotat
Liten
Medium
Stor

Starst

(WinMed ma startes pa nytt for at
endringen skal tre i effekt)

Under fanen Generelle innstillinger kan administrator lage en standard
ikonrekke (beskrevet pa side 34 og i brukerveiledningen for programmet)
som vil vises i menylinjen nar brukeren dpner journalen.

Brukerinnstillinger | Generelle innstillinger

Overfaring/gjendpning av journaler
Aktiver falgende ved Journaloverfaring (masseoverfaring) journalegenskaper
Ved Journaloverfaring til ny bydel/distrikt ma ny journalansvarlig velges.

Gjelder ogsa ved endringer i bildet Journalegenskaper', blant annet ved
gjenapning av journal.

Dersom du haker av ved Aktiver fglgende ved journaloverfgring
(masseoverfgring)/journalegenskaper, ma du velge ny journalansvarlig
fer du masseoverfarer flere journaler. Dette vil ogsa gjelde ved overfaring
av enkeltjournaler, og ved endringer i bildet Journalegenskaper; blant
annet ved gjenapning av journal.
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Hvis du ikke haker av her er det ikke pakrevet a velge ny journalansvarlig.
Masseoverfaring er beskrevet i brukerveiledningen for programmet.

2.8.1. Journaltilgang

Denne funksjonen har fire faner, og administreres av den enkelte lege.
Funksjonen brukes for & regulere tilgang til journaler.

| Gi tilgang |Fjern tilgang Iﬁegrense modultilgang pa enkeltjournalerpegrense modultilgang pa journalt*,rpe|

Walgt stilling: -
Info, Astrid, e-resept lege ved Kattskinnet legesente

36

éjpredeﬁnertejuurnalsgk =

Felles sekeparameters:

Fadselsd, Personr Alder Journalty 7| Kun aktive journaler.

| Kun journaler tilharende Kattskinnet legesenter.

Kun journaler hvor fast helseperson er; | Melgstilling |

2.8.2. Noklus oppsett
Programmet tilbyr integrasjon med Noklus-tjenester.

NOKLUS Praksisprofil gir legen en tilbakemelding med statistikk over egen
praksis, sammenliknet med andres, spesielt vedrgrende laboratorieaktivitet.

NOKLUS Diabetesprofil inneholder et elektronisk diabetesskjema som kan
brukes under konsultasjon og i oppfalging av pasienter med diabetes.

Ved innsending av data kan legen fa sammenliknet sin diabetespraksis med
andres.

1. Itrestrukturen til venstre velger du Journal — Noklus oppsett.

| dette bildet kan du sette opp Noklus integrasjon. Falg instruksjoner
levert av Noklus for & installere programmene pa serveren og klientene.

Moklus path

Aktiver Noklus

| Initialiser Nokis |

2. Velg eller skriv inn banen til Noklus-programmet.
3. Hakav for Aktiver Noklus og klikk pa Initialiser Noklus.
4. KIlikk Ok for a lagre og avslutte handlingen.

2.8.3. Sla sammen pasienter og journaler
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Dette er aktuelt hvis en pasient er dobbeltregistrert. Da kan du sla sammen
de to registreringene til én. Det kan ogsa forekomme at en pasient er
registrert med to journaler av samme type. Disse kan du ogsa sla sammen.

Du mister ingen informasjon, bortsett fra at hvis de to versjonene gir ulik
informasjon pa et punkt, vil den ene bli overskrevet (du velger selv hvilken).

1. | trestrukturen til venstre velger du Journal — SIa sammen pasienter
og journaler.

2. Du bruker farste fane. Klikk pa Legg til pasient og sgk opp den farste
registreringen av den dobbeltregistrerte pasienten.

3. Sgk opp den andre registreringen pd samme mate. Na ligger begge
versjonene i listen.

51d sammen pasienter (Ctrl+1) | 513 sammen journaler (Ctrl+2) | Logg (Ctri+3)
Pasienter som det skal overferes data fra og slettes

J Leggtil pasient = Fjern pasient

# Fedselsdato Personnummer Fornavn Etternavn
#1 01.01.1958 Ejarn Hansen
#2 01.01.1958 Ejarn Hansen

4. Marker den versjonen du vil beholde, og flytt denne til nederste liste
med nedpilen.

Pasient som beholdes og data overferes fil

4 Flytt pasient opp ¥ Flytt pasient ned = Fjern pasient

= Fadselsdato Personnummer Farnavn Etternavn

#1 01.01.1958 Bjarn Hansen

5la sammenvalgte pasientsr

5. Klikk pa Sla sammen valgte pasienter.

MERK! Ver klar over at denne handlingen ikke er reversibel, men
systemet advarer deg om at det ikke er mulig & gjenopprette de
opprinnelige dataene.

6. Klikk pa Ok.
7. Na vil kanskje systemet gi deg beskjed om at en av pasientene har to

journaler, eller hvis hver pasient hadde en journal hver. Systemet spar
om du gnsker & sla sammen disse.
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Hvis du svarer Ja, vil systemet ta deg til fane 2. Bestem hvilken av
versjonene du vil beholde, flytt denne til nederste liste med nedpilen og
klikk pa Sla sammen valgte journaler.

8. Du kan ga direkte til fanen Sla sammen journaler og bruke Hent
pasient for a velge de journalene du gnsker a sla sammen.

| 513 sammen pasienter (Ctrl=1)| 513 sammen journaler (Ctrl+=2) | Logg (Ctrl+3)
* Hent pasient

Journaler for Bjame, Barsk (fedt 18.02.1998) som det skal overfares data fra 0

£ Valgt Journaltype Beskrivelse Tilhgrer Eae?:eperson Journalansvarlig
#1 Helsestasjon for ungdom Winmed helsest.., | Helsesgster, Hel... | Helsesaster, Hel...
#2 Vanlig PK Legesenter Legesen, Per Kri...

Flytt den journalen du vil beholde til nederste liste, og klikk pa Sla
sammen journaler.

TIPS: Hvis pasienten har flere journaler og du ikke skal sla sammen
alle, ma du hake av ved de(n) som skal slds sammen med den du
flyttet ned.

9. Hvis du klikker pa fanen Logg og deretter pa knappen Oppdater, ser du
en liste over de sammenslaingene du har gjort.

| 513 sammen pasienter [Ctrl+1) | SIa sammen journaler (Ctrl+2) | Logg (Ctri+3)

+4 Oppdater

Utfert dato Objekttype Utfart av Beskrivelse
11.02.2013 08:11 | Pasient [SYSTEM) Admini... 01.01.1958 - Bjgrn Hansen er slatt sammen med 01.01.1958 - Bjarn Hansen

2.9. Kjernejournal

Dette punktet vil bli dekket med en oppdatering pa et senere tidspunkt.

2.10. Lab

Her kan du gjere en rekke valg som gjelder modulen Lab slik at den er
tilpasset legekontoret. Du kan blant annet endre farger, velge hva som skal
vises farst, og dele inn pravene i praktiske grupper. Funksjonen har ni faner.
Du kan lagre valgene du gjer underveis med knappen Bruk, og avslutte og
lagre med Ok nar du er ferdig med alle.

I trestrukturen til venstre velger du Modulspesifikke innstillinger — Lab.

2.10.1. Laboratorieark
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1. Velg farst Fra-intervallet som labmodulen skal bruke som standard.
(Du kan endre dette i lab-arket for en enkelt visning). Noen brukere
gnsker for eksempel bare a se prgvesvar fra det siste aret. Prgver som er
eldre enn angitt tid vil filtreres bort fra labarket.

2. Hvis du haker av Vis siste svar, vil brukeren alltid se siste prgvesvar for
denne pasienten i fagrste kolonne. Dette vil skje hver gang brukeren
apner labmodulen pa en ny pasient.

| Laboratorieark | Farger |Ana|}'seregister Samlepraver | “Rutenett-rekvirering” | Analysesammenslaing | LabFetch |Analytix | Generelt
Intervall

3 ]

= ar = mnd. ¥ Vis Siste svar

Standardverdi for ikke ferdige svar

IF

Standard visningsprofil

3. IF (ikke ferdig) brukes vanligvis som standardverdi for svar som ikke er
kommet inn enna.

4. Standard visningsprofil brukes av leger som gnsker at en bestemt type
praver skal komme opp farst.

2.10.2. Farger

1. Hvis du vil endre fargene pa feltene i labmodulen, klikker du pa fanen
Farger. Du ser et prgveoppsett med de fargene som er i bruk.

| Laboratorieark| Farger |Ana|y5eregister Samlepraver | "Rutenstt-rekvirering” | Analysesammenslaing |LabEenter| Generelt

Analyse Ref, omr. Siste DatoSiste 10.08.2012 31.07.2012 21.07.2012

S-ALAT 45-80 85 |10.03.2012 85

S-ASAT 70-120 45 |31.07.2012 71

B-HE 125143 134 |31.07.2012 134

UI-Stix Sevedlegg | 21.07.2012 Se vedlegg

Farger
Bakgrunn
White -
Fargrunn
Black -

2. For a endre en farge, klikker du i det aktuelle feltet og velger
bakgrunns- og forgrunnsfarge fra listene nedenfor. Du kan for eksempel
velge & fargekode patologiske pravesvar pa en spesiell mate. Det samme
gjelder for eksempel referanseomrader.

2.10.3.  Analyseregister
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Programmet leveres med et ferdig analyseregister. Du kan legge inn nye
analyser i registeret etter behov. Dette registeret brukes ogsa for a sette opp
rutenettrekvirering (se side 41).

1. KIlikk pa knappen Ny analyse for a lage en blank linje i listen.

| Laboratarieark | Farger ‘ Analyseregister |Sam|eprﬂ\:er “Rutenett-rekvirering” | Analysesammenslding |LahEenter| Generelt
| myanayse || sen |
Kode Mawn Enhet Type Gruppe Laboratorie  Inaktiv. ~
o o o o O
B-HEMOGLOBIN HGB % Kiinisk /Kjemisk Hematologi IntemLab
B-INR B-INR % Kliniske/Kjemisk Annet IntemLab I}
BP-DIASTOLISK BP-Diastolisk Kliniske/Kjemisk Annet IntemLab |}
BP-SYSTOLISK  BP-Systolisk Klinisle /Kjemisk Annet IntemLab |}
B-URINSTIX B-URINSTIX Klinisk/Kjemisk Annet IntemLab =
FOETSOUND FOETSOUND Klinisk/Kjemisk Annet IntemLab =)
FOETWAR FOETVAR Klinisk/Kjemisk Annet IntemLab =
Hayde Hayde cm Klinisk/Kjemisk Annet IntemLab ]
01 B-Hb Klinisk /Kjemisk Hematologi IntemLab ]
D10 B-Retikulocytter % Klinisk /Kjemisk Hematologi Ekstemlab I}
D100 S-Kobber Kliniske/Kjemisk Elektrolytter Ekstemlab =
In1nnnt Qtran - 4 Wlinisl Miamicl At [—— -
2. Skriv inn verdier i tekstfeltene og velg fra nedtrekkslistene. Fjern haken
ved Aktiv hvis du gnsker at analysen skal vises i listen som inaktiv.
kKode Type Beskrivelse
[ -0
Mavn Gruppe
o -0
Enhet Laboratarie
[ ~ | Q7] Axtiv
3. Kilikk knappen Ny referanseverdi og skriv inn gnskede verdier. Disse
legges inn i den nye raden.
Referanseverdier
|Ny Lefelanse'veldi| | Slett |
Kjann Alder fra Alder til Min verdi Maks verdi Ref. verdi Tekst Meg tekst
T . @ 500 e u
Kignn Alder fra Min. verdi Meg. tekst
Alder til Maks. verdi Ref verdi
[ Bruk tekst &7 40

4. Klikk Ok for a lagre og avslutte handlingen.

2.10.4.  Samleprover

Hvis det er flere praver som det er naturlig a ta samtidig (for eksempel ved
graviditet), kan du samle dem i en gruppe.

1. Du lager en ny samleprgve ved a klikke pa Ny samleprave.
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2. Gi samleprgven et navn og klikk Ok. Samleprgven blir synlig i bildet.

3. Merk samleprgven med musen sa at den far en bla bakgrunn.

| Laboratorieark ‘ Farger |Ana|yseregister Samleprever | “Rutenett-rekvirering” | Analysesammenslaing | LabFetch |Ana|}t\x | Generelt

|ﬂysamlepmwe|| Slett |

Spesialpreve
Valgte analyser Analyseregister
Analysenavn Interne | Eksterne | Gruppert
Audiometrimaling
Sek
B-ABOC typing gravide 2
B-CRP BP-Systolisk -
B-URIMSTIX
Veit | < | Chlamydia
PEF FOETSOUND
[ = | FOETVAR
HGE
Heyde

Mantoux

Puls =
cc

4. Flytt over de prgvene som du gnsker skal innga fra analyseregisteret til
hgyre. Du kan legge inn bade interne og eksterne prgver — og prgver
som er gruppert. Velg enkelte pragver i listene som vises til hgyre, og
gjer ett av falgene:

e Trykk Enter
e Dobbelklikk
e KIikk pa pilknappen

5. Klikk Ok for & lagre og avslutte handlingen.

2.10.4.1. Redigere analyser som hgrer til en samleprgve

1. Merk en samleprgve sa den far en bla bakgrunn.

2. Merk enkelte analyser fra listen Valgte analyser.

3. KIikk pa hgyreknappen.

4. Klikk Ok for a lagre endringene.

2.10.4.2.  Redigere navnet til en samleprgve

Det er ikke mulig & redigerer navnet til samleprgver. Du ma slette
samleprgven og lage en ny.

2.10.4.3.  Slette en samlepragve
1. Merk en samleprgve sa den far en bla bakgrunn.

2. KIikk pa Slett.

2.10.5. Rutenett-rekvirering
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Her bestemmer du hva som skal vises nar brukeren i en journal velger

modulen Rekvirere prgver (rutenett).

1. Fanen Rutenett-rekvirering benytter du hvis brukeren gnsker a se
prevegruppene som klikkbare ruter i stedet for som en liste.

2. KIlikk i en rute og velg egnsket prgvenavn fra analyseregisteret (se side
39). Du kan legge inn bade interne og eksterne prgver — og prgver som

allerede er gruppert.

Laboratorieark | Farger |Ana|}'seregister | Samleprﬂ\'er| "Rutenett-rekvirering” |Ana|}'sesammensléing |LabEenter| Generelt |

—
=

o5l Analysevelger

=RECI ke angitt

— Inteme | Eksterne | Gruppert

Sek

Audiometrimaling
| 8 B-ABO typing gravide
—3 B-CRP

B-Hb

B-INR.

BP-Diastolisk

Chlamydia

BP-Systolisk
= B-URINSTIX =

ke angitt

ke angitt

3. Huvis du vil fjerne en prave klikker du i gnsket rute.

4. Klikk Ok for & lagre og avslutte handlingen.

2.10.6.  Analysesammenslaing

Hvis en analyse opptrer under et annet navn, som du for eksempel far inn
hvis laboratoriet har brukt et navn pa en prgve som systemet ikke kjenner
igjen, vil systemet faye til det nye prgvenavnet pa listen. Dette betyr at du
har to navn pa samme prgve. Da ma du sla sammen de to prgvenavnene.

Laboratorieark | Farger |Ana|yseregister Samleprever | "Rutenett-rekvirering” Analysesammenslding |LabCEnter| Generelt

Hovedanalyse:

Valgte analyser Alle analyser

Analyse Analyse
AUDIOMETRI
Audiometrimaling
B-ABQ typing gravide
B-ABO-RH
B-ABO-RH-SCREENING
B-Abo-Typing
B-Basofile
B-Blodutstryk, Taking
B-Blodutstrek. Tvdina

Antall svar

-

R = R = = R =R =R = =)

42

Modulspesifikke innstillinger




Haovedanalyse:
B-ABO-RH

Valgte analyser

Analyze
B-ABO-RH-SCREENING

Laboratnneark| Farger ‘Analysereglster Samlepraver | “Rutenett-rekvirering” A"3|}'5953mm9"5|5i"9 |Lab[enter| Generelt

Alle analyser

Analyse
AUDIOMETRI

Antall svar

o~

Audiometrimaling
B-ABQ typing gravide
B-Abo-Typing
E-Basofile
B-Blodutstryk, Taking

- =2 @ e e o

2. Farst velger du hovedanalysen, det vil si det navnet du gnsker a bruke i
fremtiden, for eksempel B-ABO-RH, fra listen Alle analyser. Nar du
Klikker venstrepilen flyttes navnet til feltet Hovedanalyse.

3. Deretter flytter du over den eller de andre pravene som skal legges inn
under det samme navnet. Disse legger seg i listen Valgte analyser. Det
er altsa det navnet du klikker over fgrst, som blir gjeldende navn.

4. KIlikk Ok for a lagre og avslutte handlingen.
2.10.7. LabCenter
Under denne fanen haker du av hvis LabCenter skal benyttes.

LabCenter er et eksternt laboratorieprogram som kan bestilles som en
utvidelse til WinMed3. Med dette programmet kan etiketter til provergr
skrives ut og resultater mottas fra lab-maskiner. LabCenter vil s kunne
sende resultatene tilbake til WinMed3 hvor de vil vises hos rekvirerende
bruker for godkjenning.

Laboratorieark | Farger |Ana|yseregister Samleprgver | "Rutenstt-rekvirering” | Analysesammenslaing |LabEenter| Generelt |

Bruk LabCenter

Datakatalog: Velg katalog Tam

Da ma du velge datakatalog, som ma vare den katalogen hvor LabCenter
sjekker for lab-rekvisisjoner.

Avslutt med Ok for a lagre alle handlinger.
2.10.8.  Generelt

Under fanen Generelt velger du innstillinger for rekvirering av prever.
Fokus kan veere i sgkefeltet eller liste over prover, og i eksterne eller interne
prover.

| feltet Opprydding kan du oppdatere alle kort, eller bare kort som har
utvidet svar. Disse handlingen kan ta lang tid, og vil lase systemet for alle
brukere, og bar derfor legges til utenom arbeidstid.
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Avslutt med Ok for a lagre alle handlinger.

2.11. Legemidler

Her kan brukerne velge hvordan de skal administrere resepter og legemidler.
Funksjonen har fire faner.

Fra trestrukturen til venstre velger du Modulspesifikke innstillinger —
Legemidler.

2.11.1. Generelt

1. Du kan velge fglgende:

| Generelt | DSSH-liste | Felleskatalogen | eReseptl

Standard ke for resepter Legemiddelkatalog
Printer b Warekatalogen (@ FEST Festnedlasting
Elektronisk sending FEST-katalog sist oppdatert:

Apne for bruk aveResept

Resepter Interaksjonskontroll
Bruk fortrykt skjema for bla resept V| Bruk automatisk interaksjonskontraoll

Bruk fortrykt skjema for hwit resept

e Standard ke for resepter: Velg hva systemet skal foresla som
forstevalg: Faks, Printer, Registrere uten utskrift eller Telefon.
(Dersom du har haket av for Apne for bruk av eResept i feltet
Elektronisk sending, vil dette alltid veere Elektronisk.).

e Elektronisk sending: Né&r du haker av for Apne for bruk av
eResept vil Elektronisk vaere standard ke valget deaktivert.

e Resepter: Velg om du vil bruke fortrykte skjemaer for resept.

e Legemiddelkatalog: Velg hvilken katalog systemet skal foresla som
standard. Normalt brukes FEST.

e Interaksjonskontroll: Hak av for bruk av automatisk
interaksjonskontroll.

2. Klikk Bruk for a lagre handlingen.
2.11.2. DDSN-liste

Her kan du definere dine egne standarddoseringer. Dette blir et supplement
til forslagene i FEST. Slik vil du slippe a fylle ut doseringen manuelt.
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| Generelt| DSSN-liste | Felleskatalogen | eResept|

1+1-2 DSSN-kort (1] [
1+2+2 ——
Ll Dagnd 0 Slett

12 Bgnaose |;|
13 DSSM

1x4

2x1

2x2

3

24 Q
I

Ved a skrive [bypel, inne | DSSMN-feltet, blir dette ordet
byttet ut med medikamentets type ved valg avkartform i
reseptmodulen

1. Klikk pa Ny og fyll ut feltene. Lagre med Bruk-knappen fer du
eventuelt definerer en ny dosering. Hvis du fyller ut «Dggndose» vil
programmet kunne regne ut «varer til»-dato med denne doseringen. Lar
du dette sta tomt vil ikke «varer til» kunne beregnes.

2. Klikk Ok for a lagre og avslutte handlingen.
2.11.3.  Felleskatalogen

Her vises nettadressen  som systemet bruker for & kople seg til
Felleskatalogen. Adressen kan endres.

2.11.4. eResept

Under fanen eResept kan du administrere hvordan programmet skal sende
elektroniske resepter til Reseptformidleren (RF).
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Legemidler

| Generelt | DSSN-liste | Felleskatalngen| E-resept |

Reseptformidleren

Adresse:  hitp://139.112.129.64/Rekvirent/RekvirentWebServiceSoapHttpPort

Prog:

Test
Sertifikat: |=<sertifikat er valgt, trykk Velg for 4 endre>

Velg
Resepter Kommunikasjon

Slettemeldinger fra RF

Feltet Adresse ma veere fylt ut med adressen til Reseptformidleren for a
kunne sende eResepter. Dette gjgres under oppsett av systemet av
CGM.

Feltet Proxy brukes bare hvis systemet benytter proxyserver.

For & bruke elektronisk resept ma legekontoret ha et gyldig RF-sertifikat
for & kryptere overfaringer. Klikk pa Velg og angi hvilket sertifikat du
skal bruke.

Klikk pa Test-knappen for a kontrollere forbindelsen til Resept-
formidleren.

Hvis du gnsker det, kan du sette opp systemet slik at det skriver ut kopi
av eReseptene.

Bruk synkron kommunikasjon er definert til alltid & vaere avhaket av
CGM

Hak av hvis du vil at slettemeldinger fra reseptformidleren skal
legges i huskekartoteket.

Klikk eventuelt Bruk for & lagre underveis, og Ok for & lagre og
avslutte handlingene.

Modulspesifikke innstillinger



2.12. Listepasienter

Her kan du foreta endringer i listen over listepasienter. Fra trestrukturen til
venstre velger du Modulspesifikke innstillinger — Listepasienter.

Listepasienter

Les inn ———

For lege Lege, Lars - S

@ Alle pasienter Tilganger/avganger Tidligere
importer
Filplassering
Bla gjennom |
Handlinger

+| Oppdater pasientopplysninger

Slette signatur pd utgdende pasiertsr

Slette signatur pd alle som ikke er listepasierter

#| Manuell kobling av nye pasienter

Oppsummeniig

Antzlf nye listapasiantar: a2
Antzll listepasianter som wtgar 0
Antzlf lagt 6 manualt:

Antslf lisfapasiantar fofalt: 2

1. Velg lege og hvilke av hans pasienter som skal importeres (leses inn).
2. Velg hvor filen er plassert.

3. Velg hvilken handling som skal utfares.

4. KIlikk Les inn.

5. Klikk Tidligere importer for & vise en liste over importer foretatt
tidligere.

6. Klikk eventuelt Bruk for & lagre underveis, og Ok for a lagre og
avslutte handlingene.

2.13. Smittevern

Smittevern omfatter miljgundersgkelse, reisevaksinasjon, tuberkulose-
kontroll og vaksinasjon.

2.13.1. Miljgundersgkelse

Miljgundersgkelser innebaerer en del korrespondanse. Hvis du har et
indekskasus, og vedkommendes slektninger eller kolleger er tilknyttet et
annet legekontor, ma du sende melding dit. Eller motsatt: Hvis indekskasus
tilhgrer et annet legekontor, og ditt legekontor har ansvaret for & undersgke
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slektninger og kolleger — da ma du sende resultatene til det andre
legekontoret. | tillegg ma du selvsagt sende innkalling til kontroll.

Det dreier seg altsa om tre skriftlige meldinger. For at dette skal fungere, ma
systemet vite hvilken brevmal det skal bruke for hver enkelt melding. Dette
settes opp av administrator.

1. I trestrukturen til venstre velger du Smittevern — Miljgundersgkelse og
fane Brevmaler.

2. Merk den relevante meldingen og klikk pa <lkke valgt>.

3. Fra listen velger du den brevmalen du gnsker a bruke for denne
meldingen. Klikk pa Ok.

TIPS: Du kan redigere brevmalene (eller lage nye) direkte fra dette
skjermbildet ved & klikke pa knappene Rediger eller Ny.

Brevmaler (Ctrl+1)

Beskrivelse Brevmal
Svarbrev med resultat av smitteoppsporing til indekskasus enhet <lkke valgt>
Innkallingsbrev til tuberkulosekontrall <lkke valat=
Brev til annen enhet om innkalling til tuberkulosekontroll <lkke valgts
r y
o-! Brevmaler |E|E|i:—hj

] Ny Iﬁﬁediger 52 Kopier & Deaktiver Eﬂiisinak‘tive

| Brev angaende pasient |Brev fil pas ientl Faksforside | Informasjonsbrev | Samarbeidsbrev

Ammeattest
Brewmal blank
Fordaringstekst
Om kosthold

4. Du kan ogsa endre koplingen mot et gitt brev ved a dobbeltklikke pa
det. Da kommer du inn i listen over aktuelle brevmaler, og kan velge en
ny mal.

2.13.2. Reisevaksinasjon
Dette kan bare gjgres av en med ngdvendige rettigheter.

Folkehelseinstituttet anbefaler en del vaksiner for ulike reisemal. Det dreier
seg bade om standardanbefalinger og akuttsituasjoner, for eksempel hvis det
bryter ut en epidemi i det aktuelle landet.

Denne informasjonen ma legges inn i systemet. Da vil programmet
automatisk foresla de riktige vaksinene nar brukeren skal foreta en
reisevaksinasjon.

1. [Itrestrukturen til venstre velger du Smittevern — Reisevaksinasjon.

2. Velg aktuelt reisemal, for eksempel Afghanistan.
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3. Bruk listen fra Folkehelseinstituttet og flytt de aktuelle
over til venstre. Du ma velge risikogruppe.

sykdommene

‘Vaksineanbefalinger per land (Ctrl+1)

Sok pa deler av navnet

Mavn Alias
Afghanistan

Albania

Algerie

Amerikansk Samoa

Andorra

Angola

Anguilla

Inaktiv o

Valgte sykdommer for Afghanistan

Velg sykdommer fra liste

Sykdom Risikogruppe

Hepatitt A | hid

Gulfeber [ o

Tuberkulose | o

|

Sykdom
Tuberkulose
Hepatitt A
Hepatitt B
Kolera
Influenza
Japansk encefalitt

Kusma

2.13.3.  Tuberkulosekontroll

Her spesifiserer du standard virkestoff i tuberkulosetester.

1. Itrestrukturen til venstre velger du Smittevern — Tuberkulosekontroll.

2. Velg riktig virkestoff fra listen og klikk pa Ok.

Standard virkestoffi tuberkulosetester M-PPC 2 TU

IM-PPD 2TU

PPD RT 23 551
PPDST.U
RhPPDZ

2.13.4. Vaksinasjon

| dette registeret kan du sette opp hva som er aldersgrense for barne- og
voksendoser ved reisevaksinasjon. Registeret oppdateres nar det er importert
et nytt vaksineregister fra FHI og du har klikket pa Oppdater
produktregister. For & apne en registrering, markerer du gjeldende vaksine
og klikker pa Rediger. Sett inn gjeldene variabler/kriterier. Ny-knappen
brukes hvis det gnskes en ekstra oppfering innenfor en allerede gjeldende

vaksine.

Nar brukeren skal sette en vaksine, vil systemet automatisk foresla riktig
dose ut fra barnets alder. Dette gjelder bade standardvaksiner og reise-

vaksiner.

1. | trestrukturen til venstre velger du Smittevern — Vaksinasjon. Du ser
et skjermbilde hvor du eventuelt kan justere standarddosene ved &

klikke Rediger.
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Doser (Chrl+1)

Y Ny Ij Rediger % Slett [ " Endring av vaksinasjonsdose av type AIGO1 @
(=) AIGO1 - Nebacumab (centoxin) {1) Freparat <Uansett preparat> T
<Uansett preparat> 0,50 ml [4lle aldre) I Minste alder 15 l
= ALLE - Brukes for 3 melde kontraindikasjoner mot alle of | Heveste alder 67
<Uansett preparat> 0,50 ml (Alle aldre) | Aldersenhet i -

(=) ANTO1 - Anthrax antigen (1) Dose 0.5000

<Uansett preparat= 0,50 ml [Alle aldre] | Dose enhet ml -

(=) BCGO1 - Tuberkulose, levende, svekket (2)

<Uansett preparat> 0,05 ml [fra og med O til 1 ar) oK | | Avbryt
<Uansett preparat> 0,10 ml {fra og med 1 4r og oppover)

2. Klikk Ok nar du er ferdig.
2.13.4.1.  Kaoble koder til sykdommer

For at en vaksine skal kommer med pa utskrift av vaksinekort, ma koder
koples til sykdommer.

1. | trestrukturen til venstre velger du Modulspesifikke innstillinger —
SYSVAK. Under fanen Vedlikehold kodeverk (vaksiner) velger du
gjeldende kode og klikker pa Rediger.

| Oppsett sysvak | Vedlikehold kodeverk [vaksiner)
5 Rediger | # Send kodeforespersel til Sysvak [25 Importer nye/endrede vaksinetyper @j Oppdater produkthefte
Kode Beskrivelse Sykdom At Sist endret Utgatt dato -
AlGOL Mebacumab (centoxin) J06BC01 04.01.1996 02.11.1995
ALLE Brukes for & melde kontrain... ALLE 15.11.1994
ANTOL Anthrax antigen JOTACOL 04.01.1996 02.11.1995
BCGOL Tuberkulose, levende, svekket | Tuberkulose J0TANDL 22.03.2002
BRUOL EBrucella antigen JOTADOL 04.01.1996 02.11.1995
DIFO1 Difteritoksoid Difteri JOTAFDL 15.11.1994
D751 Tetanustoksoid, kombinert ... | Difteri Tetanus J07AMSL 15111994
DIPS1 Kikhoste inaktivert helrelle .. | Kikhoste Difteri Tetanu 074151 15.11.1994
. . . o
2. | bildet VVaksinetype klikker du pa Koble sykdom og avslutter med OKk.
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e * Vaksinetype [é]

Kode: BCGO1

Atc-kode:  JOTANDT :
Sykdom(er): | Koble sykdom |
Tuberkulose

Beskrivelsenawn:

Tubercwlose, levende, svelkket

Sistendret | 22.02.2002 Utgatt

Lok J[ st |

3. Auvslutt med Ok i alle fglgende bilder til du har kommet tilbake til

Hovedmenyen.

[ .’\ Velg sykdomier) - Bruk Ctrl+mus | (5 e
Id Kode Morsk navn Engelsk navn -
1 KIKHOSTE Kikhoste Pertussis
2 DIFTERT Difteri Diphtheria L
3 TETANUS Tetanus Tetanus -
4 MMRL Meslinger, kusma, rade hunder Measles, Mumps and Rubella
5 MMR2 Meslinger, kusma, rade hunder Measles, Mumps and Rubella
[ POLIC Polio Paliomyelitis
7 HIE Haemophilus influenzae Haemophilus influenzae
8 BCG Tuberkulose Tuberculosis
1000 HEPA Hepatitt A Hepatitis A
1001 HEPEB Hepatitt B Hepatitis B
1002 KOL Kolera Cholera
1003 FLU Influenza Influenza
1nn4 1ap lananck anrefalitt lananaca anranhalitic S
[ || Bediger || Slen | [ ok || awbm

4. Programmet ma restartes for at endringene skal tre i kraft.
2.13.4.2.  Sette takst oppgitt i kroner pa de enkelte vaksinene
1. Gainn pa Regnskap — Taksthefte, og finn takstgruppen Vaksinering.

2. | denne takstgruppen ligger alle vaksinene i to versjoner, én for voksen
og én for barn. De for barn har _b etter vaksinenavnet.

Grunnen til at alle vaksinene ligger to ganger, er at det skal veere mulig
a sette forskjellig pris for voksen- og barnevaksinering.
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Endre takster | Importertakster

Takster Beskrivelse
EYoksinzing .

- Ajgll

- Aigll_b
- Antdl

- Antll_b
- Begll

- Begll_b
- Brul

- Brull_b
- Dif0l

- Dif0l_b
- D51

- Dt51_b
- DtpSl

- DtpS1_b

DG

m

3. Klikk pa den vaksinen det skal settes takst pa, og skriv prisen inn i feltet

21, MAL
Malet for vaksinasjon er a gi individuell beskyttelse mot gulfeber ved
reise til smitteomrader, se neermere om Infected Areas angitt av WHO under
o punkt 2.4,
_] My Revision Avbryt
Generelt
Maks repitisioner  Gjelder fra % enhetspris ved repetering
7147483647 11.01.2011 1,00 ¥ Autogruppér Overvik |Dag og Natt ©
Detaljer
Kundekonto Salgskonto Refusjonsregel Belap
Pasient |v ‘[medisiner |v |[Ingen refusjon | - | 300,00

MERK! Det er viktig & klikke Bruk etter at du har skrevet inn
kronebelgpet, far du gar videre til neste vaksine. Gjenta for alle vaksiner
det skal settes takst pa.

2.13.4.3.  Klargjere for prisdifferensiering mellom barne- og
voksenpris pa vaksiner

1. Ga inn pd Smittevern — Vaksinasjon, der ligger alle vaksinene med en
dose registrert. Det ma lages to doser av alle aktuelle vaksiner, selv om
dosen er lik for barn og voksen. Dette for & kunne sette barne- og
voksentakster pa hver av dem.

=l HEPOZ - Hepatitt A, renset antigen (1)

<Uansett preparat> 0,50 ml [Alle aldre}

2. Merk vaksinen og klikk pa Rediger, og legg inn det som skal vere
hayeste alder for barnepris. Husk a velge ar som aldersenhet. Det er
ikke ngdvendig a velge preparat her, og heller ikke dose og doseenhet.

3. Klikk p& Ok.
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| Endring av vaksinasjonsdose av type HEPO2

Preparat <lansstt preparat >
Minste alder

Heyeste alder

Aldersenhet

Dose

Dose enhet

4. For a lage “voksenvarianten” klikker du na pa Ny, og legger inn
tilsvarende for voksen:

| - My vaksinasjonsdose av type H

Preparat <|Jansett preparat >
Minste alder 16

Heyeste alder

Aldersenhet

Dose

Dose enhet

Da vil vi i dette eksempelet ha to utgaver av HEP02, én som er for barn til
og med 15 ar, og én som er for alle over 16 ar. Det er selvsagt mulig &
bestemme en annen alder som voksenpris skal gjelde fra.

=l HEPOZ - Hepatitt A, renset antigen (2)
<Uansett preparat> 0,50 ml [opp til 15 3r)

<Uansett preparat> 0,50 ml (fra og med 16 ar og oppover

5. Gjenta for alle aktuelle vaksiner. Klikk Bruk og Ok.
2.13.4.4. Koble takst til vaksine

Inne pa Regnskap — Autotakster — Vaksinasjon finner du na vaksinene i
barne- og voksenvariant. Na skal du koble vaksinene sammen med de
takstene du satte under takstgruppen Vaksinering i Regnskap -
Taksthefte.

ﬂ HEPOZ Hepatitt A, renset antigen 0,50 ml maks alder: 15
-

ﬂ HEPOZ Hepatitt A, renset antigen 0,50 ml min alder: 16
o Ingen assosierte handlinger

1. Merk vaksinen pa venstre side.
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ﬂ HEP01 Hepatitt B, renset antigen 0,50 ml min alder: 0 maks alder: 15

-] Hep20_b
?‘_‘} Hep20_b {Ingen)
ﬂ HEP01 Hepatitt B, renset antigen 0,50 ml min alder: 16 maks alder: 100

-] Hep20
’?3 Hep20 {Ingen)

ﬂ HEP{OZ Hepatitt A renset antigen 0,50 m| maks alder: 15

M Hep02_b
ﬂ HEP02 Hepatitt A renset antigen 0,50 ml min alder: 16 maks alder: 100

ﬂ HEP20 Hepatitt A og B kombinert 0,50 m|

i Ingen assosierte handlinger
ﬂ HIBO1 Hemaophilus influenzae B, renset antig... 0,50 ml

s Ingen assosierts handlingsr

Type
Vaksinasjon
Vaksinasjon
Vaksinasjon
Vaksinasjon
Vaksinasjon
Vaksinasjon
Vaksinasjon

|_| Vaksinasjon
|%| Vaksinasjon
—  Vaksinasjon

Vakecimacinm

Mavn Beskrivelse Mi godkjennes =
Hep0l_b Waksinering ba...
Hep02 Vaksinering
Hepd2_b Vaksinering ba...
Hep20 Vaksinering
Hep20_b Waksinering ba...
Hib01 Vaksinering
Hib01_b  Vaksinering ba...
Hpwil Vaksinering
Hpwll_b Waksinering ba...
Hpwi2 Waksinering

1

Hrul? b Walbcinsrinm s

2. Merk sa den aktuelle taksten pa hgyre side og klikk pa piltasten ! for
a sette taksten inn pa vaksinen.

3. Det er viktig a klikke pa Bruk fer du gar videre til den andre varianten
av samme vaksine. Na er bade barne- og voksenvarianten koblet til en

takst.

=-$t] Hep02_b

i...4% Hep02_b (Ingen)
ﬂ HEPO2 Hepatitt A renset antigen 0,50 ml min alder: 16 maks alder: 100

ﬂ HEPO2 Hepatitt A, renset antigen 0,50 ml maks alder: 15

-] Hep02

.48 Hep02 (Ingen)

4. Klikk Ok for & avslutte handlingen.

2.14. Notat

Mange brukere foretrekker strukturerte notater med ferdige felter a fylle ut.
Det er mulig a velge mellom 3 forskjellige notatformat.

Du kan definere notatmaler for alle brukere, slik at hvis for eksempel en
lege logger seg pa, vil systemet automatisk apne notatformatet tilpasset

dennes behov.

1. I trestrukturen til venstre klikker du pa Modulspesifikke innstillinger —

Notat.
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Notat

Generelt | Maler

Notatformat
@ Fritekst-notat
Anamnese, Funn, Vurdering, Tiltak

Problem, Subjektivt, Objektivt, Analyse, Flan

Tittel for kontakt i lepende joumal
Vis pasientens alder pa journalferingstids punktet
Vis alder dersom pasientens zlder er under: 18 ar

Vis alder dersom pasientens alder var under: 18 ar
pa journalferingstidspunkiet

Wis klokkeslett
Vis ukedag
Signering

iz signeringsikon

MNotatoppferinger i joumal

Skal wises: Skal ikke vises:

MNotattype - Motattype

Audiometri
Brev

CAVE/NE

m

Diagnose
Forskrivning pa CAVE
INR

Kommentar

$ £ ¢ e

Kronisk diagnose

Lab

2. Under fanen Generelt kan du velge fglgende:

e Notatformat, 3 valg
e Om pasientens alder skal vises i journalen. Standard er 18 ér.
e Kilokkeslett og ukedag for kontakt i lapende journa.

e Hvilke notatoppfgringer som skal vises i journalen. Her velges
hvilke oppferinger, som gjeres inne i diverse moduler, som
automatisk skal kopieres inn i journalnotat. Standard innstilling er at
alt kopieres inn. Velg de som eventuelt ikke skal vises og flytt dem
over i hgyre felt.

3. Under fanen Maler kan du lage ulike notatmaler.
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ot Motatmal

Awsnitt Flettekoder Tekst for valgt avsnitt

= | - Flettekoder

Anamnese
Funn
Wurdering
Tittak
Problem
Subjekdivt

Objeldivt

Analyse

Flan

Svangerskap
Svangerskapsdeaktivering
Seponering

3. KiIikk Ok for a avslutte og lagre resultatet.

2.15. Hent pasient

1. I trestrukturen til venstre klikker du pa Modulspesifikke innstillinger —

Pasient.

2. | feltet Brukerinnstillinger haker du av hvis du gnsker at sgket i bildet

Hent pasient skal starte i navnefeltet. Du trenger
administrator siden valget bare gjelder din bruker.

Brukerinnstillinger

Start i navnefeltet i hent pasient bildet

Globale innstillinger

| Bruk nyversjon av bildet

Utvidet personsgk (ny versjon)

ikke veere

| feltet Globale innstillinger kan administrator aktivere en annen
sgkemotor enn den man vanligvis har. Dette er et sgk som gjer at
brukeren ma veare mer spesifikk i sitt sgk etter pasient. Dette for &
unnga store spgrringer mot databasen. Les om & hente pasient i

brukerveiledningen for programmet.
2.16. SYSVAK
Kommunikasjon med Sysvak dreier seg om to ting:

e A sende melding til Sysvak nar du har satt en vaksine.

e A innhente fra Sysvak vaksiner som allerede er registrert pa pasienten,

slik at journalen blir oppdatert med vaksiner hun har fatt fra for.

| trestrukturen til venstre velger du Modulspesifikke innstillinger —

SYSVAK.

2.16.1. Oppsett SYSVAK

Modulspesifikke innstillinger



SYSVAK er register over vaksineringer foretatt pa den enkelte pasient som
driftes av FHI. For at alle behandlende enheter skal finne en komplett
oversikt over satte vaksiner, ma vaksiner satt pa legekontoret meldes til
SYSVAK. Dette gjeres automatisk nar systemet er satt opp korrekt.

Velg fanen Oppsett Sysvak. Under denne fanen kan du velge om dette skal
gjeres automatisk eller delvis manuelt.

Dette settes vanligvis opp i samarbeid med en konsulent fra CGM slik at
riktig mottakeradresse til Sysvak vil bli lagt inn.

1.

Sysvak aktiv ma veere haket av for at kommunikasjonen med Sysvak
skal fungere.

Oppsett sysvak | Vedlikehold kodeverk (vaksiner)

Sysvak oppsett:
7| Sysvak aktiv - For at sysvak skal kunne vaere aktivsa ma mottakerveere definert
| Send sysvakmeldinger automatisk ved registrering avvaksine og konima.
Valider xml meldinger far utsendelse. (Tar lenger tid, mensikrer at xml er korrekd)
Mottaker: Ikke definert
Hent

Sysvak kontakttype (brukes ved kommunikasjon mot sysvak utenfor journal):

Registrering utenfor kontakt -

Sysvak status:

Hvis du haker av Valider xml meldinger, vil systemet kontrollere at
meldingen er korrekt fgr den gar ut.

Klikk pa Hent for & velge e-postadressen til den pa Folkehelseinstituttet
som skal motta vaksinemeldingene. Du far opp adresseregisteret.

Sysvak kontakttype brukes nar du skal sende meldinger til Sysvak som
ikke er knyttet til en journal. Da ma du ha en egen kontakttype for dette
(alt du gjgr ma ha en kontakttype). Her velger du altsd hvilken
kontakttype dette skal registreres under. Velg en kontakttype som
dekker kontorarbeid/etterarbeid.

Hvis du haker av Send Sysvakmeldinger automatisk, vil systemet
automatisk sende beskjed til Sysvak hver gang du registrerer en vaksine
eller kontraindikasjon.

TIPS: Vi anbefaler at Valider xml meldinger og Send
Sysvakmeldinger automatisk er pa, men hvis systemet gar tregt, kan

du prgve a sla dem av.

2.16.2. Vedlikehold kodeverk (vaksiner)

1.

Modulspesifikke innstillinger

Velg fanen Vedlikehold kodeverk (vaksiner).

57



TIPS: Dette bildet er sortert pa kolonnen Beskrivelse. Da er radene
hvor sykdom ikke er koblet til koder tilfeldig fordelt i listen. Sorterer
du pa Sykdom vil alle uten kobling komme gverst (eller nederst) slik
at du lett ser hvilke det gjelder.

| Oppsett Sysvak | Vedlikehold kodeverk [vaksiner)
= Rediger | (% Send kodeforespersel til Sysvak (-5 Importer nye/endrede vaksinetyper 52 Oppdater produkthefte
Kode Beskrivelse Sykdom Atc Sist endret Utgatt dato -
MEDZ Andre meningokokk typer, .. | Meningokokk JOTAHOZ 04,01.1996 02.11.1995
MEKDS Andre polyvalente rensede ... |Meningokokk JOTAHOS 04.,01.1995 02,11.1995
ANTOL Anthrax antigen JOTACOL 04.01.1996 02.11.1995
IMs04 Botulinantitoksin J06AADS 15.11.1994
BRUOL EBrucella antigen JOTADOL 04.01.1996 02.11.1995
ALLE Brukes for & melde kontrain... ALLE 15.11.1994
KOMo2 Difteri (toksoid), tetanus [to.. |Difteritetanus, kikhoste, poli.. | JOTCADS
IMs01 Difteriantitoksin JoeAADL 15.11.1994
Komo2 Difteri-kikhoste-poliomyelitt... | Kikhoste Difteri Tetanus Polio | J07CAD2 30.03.2011 3
KOMO1 Difteri-poliomyelitt-tetanus Difteri Tetanus Polio JO7CADL 04.01.1996 02.11.1935
2. Tidligere sendte Sysvak automatisk ut oppdaterte vaksineregistre.
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Folkehelseinstituttet (FHI) gjor ikke det. Derfor ma en bruker pa
legekontoret na sende foresparselen Send kodeforespgrsel til Sysvak.
Det blir da generert en melding som sendes til Sysvak (FHI).

Nar oppdatert vaksinekodeark er kommet, vil den som sendte
foresparselen fa melding i sin innboks, og ma importere den ved & ga
inn pa Importer nye/endrede vaksinetyper.

Oppdater produkthefte henviser til vaksinelister andre steder i
Administrasjon, for eksempel reisevaksine og autotaksthandlinger.

MERK! Nar Sysvak sender dere et oppdatert vaksinekodeverk,
inneholder ikke dette sykdommer, kun koder. MEN det tradisjonelle
vaksinekortet, og det som FHI gnsker skal brukes (det ligger pa
samme nedtrekksmeny i vaksinemodulen) inneholder sykdommer.
Ergo ma dere koble koder til sykdommer. Da vil ogsa vaksinen
komme med pa utskrift av vaksinekortet.

Klikk eventuelt Bruk for & lagre underveis, og Ok for & lagre og
avslutte handlingene.
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2.17. Lage timebgker for legekontoret

Som administrator eller superbruker ma du lage legekontorets timebgker.
Farst lager du sa mange forskjellige ukemaler som det er behov for. En
ukemal er et standardoppsett for én uke.

Nar du sa skal lage en timebok for en av legekontorets brukere, velger du
farst hvilken ukemal som passer best for vedkommende. Sa tilordner du
ukemalen til brukeren.

Brukeren kan selv modifisere timeboka for a tilpasse den til sine egne
behov.

o

Begynn med & velge Administrasjon fra hovedmenyen, og velg sa
Timebok fra trestrukturen til venstre. Funksjonen har seks faner.

2.17.1. Lage en ukemal med dager og timer

Dette gjgres under fanen Timebokmaler, og kan bare gjores av
administrator eller superbruker.

Ukemalen kan for eksempel inneholde 20-minutters timer mellom klokka
08.00 og 15.00, med én times lunsjpause mellom 11.00 og 12.00.

Hver dag kan varieres akkurat slik du gnsker — du er ikke bundet av faste
oppsett. Varigheten pa en time kan ogsa settes helt fritt. Du kan for
eksempel ha 20-minutters varighet for kl 12.00 og 15-minutters varighet
etter kl 12.00.

TIPS: Ukemaler ma du ogsa lage hvis du skal ha en timebok basert pa
turnus. Gar turnusen over fire uker, og ingen av disse ukene er like, ma du
definere en ukemal for hver av ukene.

1. Klikk pa fanen Timebokmaler.

Ikke koblet

Hedvig Hendig

Forhandsdefinerte timebokmaler

Hent

Brukerinnstillinger Kodeverk| Farger|TimEb0kmE|Ef Utskriftsmaler | Administrer timebgker | Innkallingsliste

Autogenerer | |Settinmmaler

Lagre Lagre som ... Ejern
Tam mal Tam timebok

Mandag

Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

2. Klikk pa Autogenerer.

3. Velg hvilke dager malen skal gjelde for — samt hvilket tidsrom pa
dagen. Velg lengden pa hver enkelt time i feltet Intervall. Legg ogsa
inn lunsjpause i feltet Ekskluder timer mellom. Hvis legekontoret for
eksempel har lunsj fra 12.00 til 13.00, skriver du inn 11.59 og 12.59.

4. Avslutt med Ok.
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5.

8.

Na kan du finjustere malen. Dette gjer du ved a hgyreklikke pa de
enkelte timene. Dette kan du gjare:

e Velge hva slags avtale som skal ligge som standard pa denne timen,
for eksempel hvis egen har telefontid pa et fast tidspunkt hver dag.

o Blokkere en time, slik at det ikke gar an & sette inn avtaler der.
Avtaler som gjentar seg i hele turnusperioden kan registreres, for
eksempel personalmgte. Skriv Personalmgte i 3. kolonne, og
deretter kan du eventuelt blokkere.

e Sette inn en ekstratime.
e Slette timer, for eksempel hvis legen arbeider halv dag pa fredag.

Klikk lenken Ikke koblet hvis du gnsker a koble malen til en bestemt
enhet. En timebok er i utgangspunktet ikke koblet til en enhet men om
timeboken skal vaere enkelt tilgjengelig for brukere, bar denne kobles til
legekontoret. .

Du ser at systemet na har laget en mal. Klikk pa Lagre som og velg en
Tittel pa malen.

Klikk Bruk.

2.17.2.  Lage en timebok basert pa en ukemal (gjelder ogsa turnus)

Kan bare gjgres av administrator eller superbruker.

Nar du har laget ukemaler, kan du opprette timebgker for personer og
ressurser. En ressurs er for eksempel en felles legetimebok eller et
behandlingsrom.

1.

2.

Klikk pa fanen Administrere timebgker.
Klikk pd Opprett ny timebok.

Velg navnet pa gnsket bruker fra listen (deaktivert hvis alle har
timebok) eller skriv navnet pa ressursen som skal bruke timeboka.
Klikk pa Ok.

Klikk pa fanen Timebokmaler.

Klikk pa Sett inn maler. Du ser vinduet Sett inn mal i timebok.

Modulspesifikke innstillinger



Sett inn mal i timebok @

elg timebok som =skal tilordnes mal Hendig, Hedvig M

Tidsrom
Uke Eleskdluder tidsnom
Fom.date 11022013 7 F.om. date ..
Tom. date [1.12.2013 Tom.date .
Legg til Fjern

/| |kke settinn mal pa offentlige helligdage

Mal / Tumus
Hedig Hendig e Vis ogsa maler uten enhetstilkobling

Legg til Fiern

1: Hedig Hendig

0K Lwbryt

Fra listen Velg timebok som skal tilordnes mal velger du hvilken
person eller ressurs som skal ha timeboka.

| rammen Tidsrom velger du nar timeboka skal tas i bruk og avsluttes.
(Dvs for hvilken periode den malen du na setter opp skal gjelde)

I rammen Ekskluder tidsrom kan du legge inn perioder da timeboka
ikke skal veere i bruk, for eksempel ferier. Tast inn datoene og klikk pa
Legg til.

Gjelder bare ved turnus: Hvis du skal lage en timebok basert pa turnus,
og ukene i turnusen er ulike, ma du pa forhand ha laget en ukemal for
hver av ukene (se side 59). Velg ukemalene fra listen Mal / Turnus.
Hvis turnusen for eksempel bestar av fire uker, velger du de fire aktuelle
ukemalene etter tur ved a klikke pa Legg til, slik at alle ukemalene
kommer pa plass i listen nedenfor.

10. Klikk pa Ok. Systemet setter inn malen.

Modulspesifikke innstillinger

MERK! Dersom du har laget timeboka langt frem i tid vil det ta en
stund fer programmet er ferdig.
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2.17.3.  Forlenge en timebok

Hvis du for eksempel har definert en timebok som skal vare ut aret, og sa
gnsker & forlenge den inn i neste ar, ma du endre ukemalen. Det er altsa
ukemalen du forlenger. Slik gjer du:

1.

2.

Klikk pa fanen Timebokmaler.
Klikk pa Sett inn maler. Du ser vinduet Sett inn mal i timebok.

Velg en timebok fra listen. Velg deretter mal, skriv de nye datoene og
klikk pa Legg til. Hvis de nye datoene overlapper de forrige (eller hvis
det allerede er satt inn noen pasienttimer i den nye perioden) , vil
systemet spgrre hva du gnsker a gjare.

Ikke-tom timebok I

Timeboken er ikke tom i det spesifiserte
tidsrarnmet. Hva ensker du & giare?

Behold eksisterende oppsett (nye timer legges til)
Fiern eksisterende oppsett (zlle avialer beholdes)

Fjern eksisterende oppsett, inkluderer kommentarer ogsa (zlle avtsler beholdes)

Ingen avtaler vil flemesfoverskrives.

Uansett hva du velger vil ingen allerede registrerte pasientavtaler slettes.

Hvis du velger «Behold eksisterende oppsett» vil timene i den nye
malen legges til de allerede eksisterende timer. Du kan da fa «doble
timer»: Hvis det f.eks. allerede er satt opp en pasienttime kl 0830 og
den nye malen inneholder en tom time kl 0830 samme dag vil du fa
bade en tom ny time og en gammel time kI 0830 denne dagen. Velger
du «Fjern eksisterende oppsett» vil allerede registrerte pasientavtaler
settes inn i det nye oppsettet, men tomme timer fjernes og erstattes med
timene i den nye malen. Hvis en registret time ikke finnes i den nye
malen vil den settes inn som en ekstra time dersom det allerede er
knyttet en pasientavtale til den.

4, KIlikk pa Ok. Systemet setter inn malen.

2.17.4.  Skreddersy timeboka til dine egne behov

Dette avsnittet omhandler individuell skreddersying. Noe av dette kan
brukerne gjare selv.

2.17.5. Brukerinnstillinger

Dette kan brukeren gjare selv.

1.

Velg fanen Brukerinnstillinger, som har fem felt.
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Brukerinnstillinger | Kodeverk | Farger |Timeb0kma|er Utskriftsmaler | Administrer timebgker

Generelle Innstillinger
Sper om utskrift av timekort ved registrering av avtaler
Sper om utskrift ved flytting av avtale
Vis helg (Lerdag og Sendag)
7| Oppdater andre timebsker om avtalestatus

Antall timer: |2

Standard avialetype | Vanlig timer -
Alktiv timebok
® Standard timebok Fysio, Fritjof

Kontakttype

Innkallingsbrev og timebokavtaler som far status "lkke mett”
eller "Avbestilt .." vil bli fert i lepende journal, Vennligst velg
kentakttype for disse oppferingens:

Registrering utenfor kontakt -

Innstillingen gjelder f

endres av en adminis

alle brukere av systemet og kan kun

Awtaler i timebok og timebok korrespondanse

i) Vi kun awtaler i timebok for aktuell journal.

Korrespondanse fra timebok kun mulig nar det er en journal.

Huske siste aktive timebok

Startfane
@ Standard startfane Dagsplan ~

Husk siste aktive startfane

2.

Modulspesifikke innstillinger

Generelle innstillinger: Her kan du velge om systemet skal spgrre om
utskrift av timekort hver gang du registrerer en avtale.

MERK! Vi anbefaler at denne ikke er avhaket. Det kan veere plagsomt
at systemet maser om utskrift hver gang du registerer en avtale

Vis helg skal ogsa vanligvis ikke vere avhaket, med mindre du gnsker a
kunne bruke notatfeltet for lgrdag og sendager for a notere ting du skal
huske pa da

Standard avtaletype er den avtaletypen som systemet automatisk
velger dersom du ikke velger noe annet, for eksempel VVanlig timer.

Aktiv timebok: Her velger du Standard timebok og ditt eget navn fra
listen. Vi anbefaler ikke at du velger Husk siste aktive timebok. Da vil
du fa opp den timeboka som sist var i bruk, i stedet for din egen.

TIPS: Hvis du ikke har egen timebok, kan du derimot velge Husk
siste aktive timebok. Eller du kan velge den boka du jobber mest
med.

Startfane: Det vanlige er Dagsplan. Vi anbefaler ikke at du velger
Husk siste aktive startfane.

TIPS: For hjelpepersonell anbefaler vi startfane Alle bgker.

Kontakttype: Velg den kontakttypen ‘Sending av innkallingsbrev’ skal
lagres pa: Registrering utenfor kontakt.

Dette valget gjelder for alle brukere i systemet, og kan kun settes av
administrator.
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MERK! Dette bgr gjares etter konvertering.

Avtaler og korrespondanse i timebok: Dette gjelder for alle brukere i
systemet, og kan kun settes av administrator. Disse valgene gjelder for
visning inne i en journal.

2.17.6. Kodeverk

Dette kan bare gjegres av administrator eller superbruker.

1.
2.

Klikk pa fanen Kodeverk.

Avtalestatuser: Her kan du legge inn nye statuser eller redigere de
eksisterende. Disse statusene kommer opp nar du hgyreklikker pa
avtalen og velger Avtalestatus (se brukerveiledningen for programmet).

Avtaletyper: Her kan du legge inn nye typer avtaler, eller redigere de
eksisterende.

Du kan fjerne en avtaletype fra listen med tilgjengelige avtaletyper ved
a fjerne relevant(e) Aktiv-hake(r).

TIPS: Listen kan bli lang. Velg Vis kun aktive for a filtrere bort
avtaletyper som har blitt fjernet.

Avtaletyper
Ny Reiger (7 sk v
Kode Beskrivelse Altiv
@ Intemettimer v
ANS Ansvarsgruppemete e
G Gruppe o
H Hiemmebesak il
I Innkalling v
] Innkcalling til Jordmortjenesten  |¥
J Svangerskap o
K Kentor J
L Lege v
LI late: ]

2.17.7. Farger

Dette kan brukeren gjare selv.

Du kan velge farger pa tittelfelt, bakgrunner og pa de ulike avtaletypene.
Mange foretrekker a ha ulike farger pa avtaletypene for a kunne skille dem
fra hverandre.

1.
2.

Klikk pa fanen Farger.

Sjekk farst om en av de forhandsdefinerte fargeprofilene passer for
deg. Velg fra listen og se pa forhandsvisningen nederst i skjermbildet.
Hvis du finner en profil du liker, klikker du pa Lagre.
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Hvis du gnsker & lage din egen fargeprofil, gir du den farst et navn i
feltet Opprett ny. Deretter klikker du pa Opprett. Systemet ber deg

bekrefte.

Na kan du velge farger. Klikk farst i det feltet du gnsker a fargelegge,
og velg deretter Bakgrunnsfarge og Forgrunnsfarge (farge pa

teksten).

Eksempel: Hvis du gnsker at Gruppe-timer skal vises med rad skrift pa
akvamarin bunn, klikker du farst i Gruppe-feltet i forhandsvisningen og
velger deretter akvamarin (aquamarin) og rgdt (red) som henholdsvis

bakgrunns- og forgrunnsfarge.

Klikk i de ulike feltene for 3 velge farger
Velg farger for time: Gruppe

Brukerinnstillinger Kodeverk| Farger |Timeh0kma|er Utskriftsmaler | Administrer timebgker | Innkallingsliste

Forhandsdefinerte fargeprofiler

(blokkert) 1245

Bakgrunnsfarge
iAquamarire |E| Lege - | Lagre || Fiern |
Forgrunnsfarge Opprett ny
Red - | Opprett |
Legesen. Per Knstian
torsdag 25.102012
Autaletype Avtalestatus Tid Obsfelt  Awtale FDato Kortakttype TIF Kommentar
Intemettimer 08:00 MNorman, Ola 059.11.1986 Wondt i halsen
Ansvarsgru... 0815
Gruppe 0830
Hjemmebeseak 0845
Inmkalling 09:00
Inmkalling til ... 09:15
Svangerskap 0%5:30
Wt nG.AE
Gyeblikkelg... 1230

Apne timebokvinduer ma lukkes og Apnes pa nytt for at instillingene skal tre i kraft

5. Hent den opprettede fargeprofilen i nedtrekkslisten og klikk pa Lagre.

2.17.8. Utskriftsmaler

Dette kan bare gjgres av administrator eller superbruker.

Under fanen Utskriftsmaler kan du

innkallingsbrev, flyttebrev eller timekort som brukes i timeboka.

Modulspesifikke innstillinger

lage eller redigere maler for
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Brukerinnstillinger | Kodeverk | Farger |Timebnkma|er| Utskriftsmaler | Administrer timebgker

Innkallingsbrev Flyttebrev
Generell innkalling | Ny | | Vis/endre flyttebrey
Innkalling til 4-arskortroll

| i | Timekort

| Deaktiver |  Deaktiver | | valgttimekort | Timekor

Timekort

|ow
| Rediger |

[ sttt |

2.17.9.  Administrer timebgker
Dette kan bare gjgres av administrator eller superbruker.

Under fanen Administrer timebgker kan du opprette,
overfare timebgker.

redigere eller

A opprette eller redigere gjeres p& samme mate. Bruker velger du fra
nedtrekksliste, navn og forkortelse pa ressurs ma du skrive inne. Fjern haken

ved Aktiv timebok hvis timeboken ikke skal vere aktiv.

Om ngdvendig kan timebgker overfgres fra en bruker til en annen. Slik gjer

du det:

1. Marker hvilken timebok som skal overfares, og klikk pad Overfar
timebok.
(i@ aav2 =)

Velg hva som skal overferes

Owerfer fra timebok: Hendig, Hedvig

Overfar til timebok: Legesen, Per Kristian -

Overfaravtaler @ Dhverfar tomme timer
Owerfar innkallingsr 0

Overfar memoer @

Overfer fra dato 12. februar 2013 Ev

Owerfer til ogmed dato 12, f

he

2. Velg fra nedtrekkslisten hvilken timebok det skal overfares til.

3. Du ma gjere minst ett av valgene for overfering av avtaler, timer eller
memoer. For avtaler kan du hake av for om ogsa tomme timer skal

overfares.

Modulspesifikke innstillinger



4. Velg tidsramme for overfgringen. Skal du overfere bade avtaler,
innkallinger og memoer, sa kan du velge a deaktivere fra-timeboken
etter overfaring.

5. Klikk Neste> for a sjekke om det er noen avtaler som kolliderer. Disse
kan eventuelt flyttes til flyttebuss. Gjer ngdvendige endinger og klikk
Fullfar.

6. Klikk eventuelt Bruk for a lagre underveis, og Ok for a lagre og
avslutte handlingene.

2.17.10. Innkallingsliste
Dette kan bare gjgres av administrator eller superbruker.
Under fanen Innkallingsliste kan du sette rammene (antall dager og

klokkeslett) som skal gjelde for alle brukere pa enheten nar de skal lage
innkallingslister.

Brukerinnstillinger Kc-deverk|Farger |Timebokma|er Utskriftsmaler | Administrer timebaker | Innkallingsliste

Opprettelse av oppfering
Antall dager frem i tid for fra dato 28 =
Klokkeslett fra 08:00
Klokkeslett til 15:00
Tildeling
Hent antall dager frem i tid 42 =
Antall dager frem i tid, tilerdning f.o.m, 28 =
Antall dager frem i tid, tilerdning t.o.m. 42 =

Tilerdning klokkeslett fra 08:00

Tilerdning klokkeslett til 15:00
Utskrift
Antall dager frem i tid for fra dato 28 =
Antall dager frem i tid for til dato 42 =
Antall dager frem i tid for utlept dato 21 =

Avslutt med Bruk for a lagre handlingen.
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3. GENERELLE INNSTILLINGER

I denne gruppen kan du foreta innstillinger som gjelder for eksempel
kodeverk, kontakter, og WinMed register.

3.1. Andreinnstillinger

1. | trestrukturen til venstre velger du Generelle innstillinger — Andre
innstillinger.

2. Under Generelt velger du om enkelt selekteringslister som forekommer
i programmet skal vises som nedtrekkslister eller som enhetstraer. Et
eksempel er valget Velg bruker i vinduet Rediger oppgave under
Huskekartotek.

TIPS: Er organisasjonen stor, kan Enhetstre veere den beste valget. |

3. Klikk eventuelt Bruk for & lagre underveis, og Ok for & lagre og
avslutte handlingene.

3.1.1. Brukerprofil

Det er mulig & vise journalen med liknende utseende som i WinMed?2.
Valget gjgres under Brukerprofil i modulen Administrasjon.

Du kan tilpasse standard brukerprofil ved 3 velge en av felgende alternativer:

| Tilbakestill til WinMed 2 |

Bruker menylinjen, journalen og cversiktsmodulen du er vant med fra WinMed 2.x.,

| Tilbakestill il WinMed3 |

Bruker standardinnstillingene i WinMed3,

Enkeite innstillinger skal ta effekt kun etter ot journaler dpnes pd nytt

Med knappen Tilbakestill til WinMed2 vil en journal se slik ut:

Generelle innstillinger
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| Péjord, Fred [Al/Alved Kattskinnet legesenter] - WinMed3 2.0.1056.0

mD JUJ « 28 Y4 8%

mebok Skjema Henvisning Ko Brevompas Etiketter Regning Huskekartotsk Program  Lukk

— | P3jord, Fred 25.03.1960 Adk: Ranghilds gate 19, 703

NS DB & &3

Hjem Notst CAVE Oversikt Diagnose Sykmld Frave

J Jouma\[HJem)‘ b x

* CAVE/NB

ingen registrert

013 Konsultasjon (Listepasient)

Legemidler i bruk

~ Produkt Dosering Sist Oppd.

Tidligere kontakter

3.1.2. Sprak og land

Formalet med denne modulen er a hjelpe brukeren med & velge korrekt
sprak, herunder ogsa tolk for fremmedspraklige pasienter. Denne funksjonen
brukes for & holde registeret for sprak og land og koblingen mellom dem
oppdatert. Funksjonen har tre faner.

Kan bare gjgres av administrator.
1. I trestrukturen til venstre velger du Kodeverk — Sprak og land.

2. Under fanen Sprak kan du legge inn nye, redigere eller slette sprak.
Bruk Filter-feltet til & begrense listene ved a skrive deler av et navn.

Last hake viser kodeverdier som ble hentet fra Volven og som har en
Volven id last av systemet.

VIKTIG! Du kan ikke lagre to oppfaringer med samme id. Om to
sprakoppfaringer ble opprettet med samme id far du en feilmelding nar
du klikker pa Ok.

3. Under fanen Land kan du legge inn nye, redigere eller slette land.

Du kan ikke slette land som brukes allerede. Velg Rediger og hak i
stedet av for Inaktiv.

Hak av for Inaktiv (via Rediger) hvis du gnsker at et sprak skal kunne
knyttes til dette landet.

4. Under fanen Land sine sprak markerer du aktuelt land pa venstre side

og deretter et sprak pa hgyre side, og bruker pilknappene for a flytte
spraket over til Sprak som benyttes i <land> i midten.
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Sprak | land | Land sinesprak

Filter: | Filter:
Id Id2 Mawh = d Wialvet Mavh -
AF  AFG  Afghanistan id
" AE  Albani ajs Ojibwea @ Severn Ojib..,
ania
D7 D74 Algei ajuw Ojiba : Western Oji..,
gerie
aki Kalenjin : Okiek
A5 ASMAmerikansk Samoa !
AL AND  Andorra Sprak som benyttes i Afghanistan orc Qromo : Orma
40 8GO Angala Id  Mame o OR . Cria
a1 RS i pus Pashto arm i OM Qramo
nauilla
80 AT Antarkti tuk Turkmen ot Cjibwa : Ottawa
htarktis
- uzh Uzhek pan P& Punjabi
AG ATG Antigua Og Barbuda
AE ARE | Arabiske Emirat fas Persian | oY | pbt Pashto : Southern Pa..,
rabiske Emiratene
; pbu Pashto : Morthern Pa..,
AR ARG Argentinag | = |
AMARM A . pes Persisk i Western Farsi
menia

5. Klikk eventuelt Bruk for a lagre underveis, og Ok for & lagre og
avslutte handlingene.

3.2. Administrere kontakt

3.2.1. Kontaktbildet
Kan gjares av den enkelte bruker.

1. Itrestrukturen til venstre velger du Kontakt — Kontaktbildet.

Oppstart
Start alltid kontaktbildet i "My kontakt” fanen for denne brukersn

Sett kontakitypen Tkke registrer kontakt” som standard koniakitype

Her haker du av for om du vil at kontaktbildet alltid skal starte i fanen
Ny kontakt hos deg, og om standard kontakttype skal settes til lkke
registrer kontakt.

3.2.2. Kontaktinnstillinger
Denne funksjonen brukes i forbindelse med administrasjon av kontakttyper.
Kan gjares av den enkelte bruker.

1. I trestrukturen til venstre velger du Kontakt — Kontaktinnstillinger.

Lukk kontakt ved midnatt

Sperr for 4 kunne reapne markerte kontakttyper. (Kan kun reapnes av eier eller journalansv.)

i Systeminnstilling - Kan kun gjares av en med administratorrettigheter.
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Lukk kontakt ved midnatt: hvis du haker av her vil alle apne kontakter
lukkes kI 2400. Hvis du IKKE haker av her vil alle kontakter sta apne i
24 timer fra de blir apnet. Det vil si at en konsultasjon som startes kI
1100 vil kunne redigeres frem til kl 1100 neste dag.

3.2.3. 2. Administrere kontakttyper

Nar en bruker apner en journal, ma hun velge kontakttype fra en liste.
Navnet pa kontakttypen kan endres her. Nye kontakttyper eller sletting kan
kun utfgres av CGM. Kontakt support.

3.2.3.1. Se pa kontakttypestrukturen

Farst ma du gjere deg kjent med kontakttyperegisteret. Kontakttypene er
ordnet i en struktur, slik at for eksempel alle kontakttyper som er aktuelle
for Allmennpraksis er samlet i samme gruppe.

1. I trestrukturen til venstre velger du Generelle innstillinger — Kontakt —
Kontakttype.

2. Du ser gverste niva i kontakttypestrukturen. Kursiv-skriften angir at det
finnes undernivaer.

i= Startregler Opp Iy J Rediger Slett Flytt opp Flytt ned Kode Beskrivelse
Kode Beskrivelse

SMIER Etterregistrering

SMITU Tuberkulose

SMI Smittevern

SMEPT Epost

SMIAS Andre smittsomme sykdommer

HS Helsestasion

GP Allmennpraksis

REI Reisevaksinasjon

3. Dobbeltklikk pa Allmennpraksis og deretter pa et av undernivaene, for
eksempel Konsultasjon, pasient utenfor fastlegeordning.

4. Du ser na de kontakttypene som gjelder for denne type konsultasjon.

egler (3 0pp TNy [ Rediger = Slett Flytt opp ¥ Flytt ned Kode Beskrivelse -

Kode Beskrivelse HSM Mottakskonsultasjon
KOMNLP Konsultasjon, pasient utenfor fastlegeordningen HSKAR Koordinatorarbeid
KOCO Konsultasjon, (second opinion) HKON Konsultasjon, vanlig
KOCO Konsultasjon, (second opinion) H5999 Konsultasjon Test
KOAS Konsultasjon, annen fastlege, asylsgkere m. mer HSIP Ikke planlagt konsultasjon

HEEX Ekstrakonsultasion

HEANN Annen henvendelse

== SMVAS Andre smittsomme sykdommer
FYSK Fysioterapikonsultasjon =

Generelle innstillinger

4. Kolonnen til hgyre viser alle kontakttypene som er lagt inn i systemet.
Ogsa her betyr kursivskriften at det finnes undernivaer.
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3.3. Makroer

Dette er under utvikling. Beskrivelse kommer pa et senere tidspunkt.

3.4. Printerjustering

Denne funksjonen har fem faner.

1. | trestrukturen til venstre velger du Generelle innstillinger -
Printerjustering.

| Skriv ut maleark | Male avvik | Testutskrift | Undersgk maleark | Resultater

Justere matriseskrivere
Denne veilederen vil hislpe deg & justers matriseskrivere slik at de treffer bedre feltene | fortrykte skjemaer.

Farst ma det skrives ut et maleark. Dette skal skrives ut pa en printer som ikke er matriseskriver. Gjerne en
laserskriver eller blekkskriver. Velg skriver fra listen nedenfor og trykk "Skriv maleark”.

send til OneNote 2007

PDF Complete

Microsoft ¥XP5S Document Writer

HP Universal Printing PS

Fax

‘wpdsrvl'\Xerox Global Print Driver PCLE Kopirommet
Wpdsrvl\Xerox Global Print Drriver PCLS Salg
Wpdsrvl\Xerox Global Print Driver P5 Kopirommet
Wmdrift\Xerox Salg PCLS

| Skrivmaleark |

2. Folg prosedyrene beskrevet pa fanene fra venstre mot hayre.

3. Klikk eventuelt Bruk for & lagre underveis, og Ok for & lagre og
avslutte handlingene.

3.5. Scheduler

Her kan du spesifisere nar planlagte oppgaver skal kjgres. Eksempler pa

planlagte oppgaver er Fest-oppgraderinger, meldingsutveksling med
Connect og Sysvak-synkronisering.

1. | trestrukturen til venstre velger du Generelle innstillinger -
Scheduler.

T3 Legg til |j Rediger
lest ]
refno

festy2

connect

sysvak

nhn

winmeddownloader
credicare

® Slett | &) Kjer skedulerte oppgaver

Maned Dag Ukedag

Time Minutt Sekund
Alle Alle Alle

02 Alle Alle
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2. Klikk Legg til for & legge til prosedyrer som skal kjeres, eller Rediger
for & gjere endringer i kjereplanen.

3. KiIikk eventuelt Bruk for a lagre underveis, og Ok for a lagre og

avslutte handlingene.

3.6. Utskrift

1. Itrestrukturen til venstre velger du Generelle innstillinger — Utskrift.

Sett skriver  Sett til standard | Sett alle Sett alle til standard

Utskrift skriver

Andre utskrifter HF Universal Printing P35

Brev Microsoft XPS Document Writer
|_Etiketter Microsoft ¥PS Document Writer |

2. | kolonnen Utskrift markerer du ferst gnsket type dokument og klikker
Sett skriver for & velge skriver. Klikk Sett til standard for & velge den
skriveren som er satt som standardskriver i Windows.

3. Klikk eventuelt Bruk for & lagre underveis, og Ok for a lagre og
avslutte handlingene.

3.7. WinMed register

Dette valget brukes av CGM til profilendringer.
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4. WINMED LOGG

Her kan du hente fram logger for hendelser, endringer og kommunikasjon
for brukere av programmet.

Med hendelseslogg menes registrering av tilgang, bruk og forsgk pa
uautorisert bruk av systemet. Malet er a forebygge, avdekke og hindre
gjentagelse av sikkerhetsbrudd.

4.1. Administrere Oversikt logg

Dette kan bare gjgres av en med ngdvendige rettigheter.

1. I trestrukturen til venstre velger du WinMed Logg — Oversikt logg.

Logg sokefilter:

Type: Hendelseslogg -
Bruker: Alle =
Fra dato:  15.04.2012 Maodul: Ikkeibruk - Kunsignerte elementer
Til dato:  06.09.2012 Type: Tkkeibruk -
| Hentjoumal |
wttsoe || Slett || wispetater utskrit | | Sak |
Logget dato Modul Endringstype  Type Melding Begrunnelse -
3005.201212:16 Joumal Ingen Hendelseslogg Ny jounal tilhere...
30.05.2012 09:28 Bruker inn"wtlogging Ingen Hendelseslogg Helga Helsesaste...
30.05.2012 09:12 Bruker inn*wutlogging Ingen Hendelseslogg Janne Jordmorla...
30.05.201209:12 Joumal Ingen Hendelseslogg Joumalen til Gun..
30.05.2012 07:30 Joumal Ingen Hendelseslogg Joumalen til Gun..
30.05.2012 0718 Bruker inn*wutlogging Ingen Hendelseslogg Janne Jordmorla...
25052012 15:41 Bruker inn*wtlogging Ingen Hendelseslogg Janne Jordmor lo
25.05.2012 1541 Joumal Ingen Hendelseslogg Joumalen til Gun..

2. | feltet Logg sekefilter velger du tidsrom for sgket. Type logg, bruker,

modul og type hendelse bestemmer du fra nedtrekkslister.

3. Knappen Hent journal dpner et sgkevindu hvor du kan spesifisere
journaler du gnsker & vise, og med Utskrift skriver du ut gnsket logg.

4. Klikk Ok for a avslutte handlingene.
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5. ADMINISTRERE SIKKERHET OG
TILGANGSRETTIGHETER

I denne gruppen kan du foreta innstillinger som gjelder tilgang og rettigheter
for brukere og stillingsgrupper. Du kan ogsa hente personlige sertifikater og
virksomhetssertifikater.

Som nevnt tidligere (side 28), vil systemet automatisk gi brukerne riktige
tilgangsrettigheter ut fra den stillingsbeskrivelsen de har. Administrator
(eller superbruker) kan redigere pa rettigheter selv utover dette, enten pa
gverste enhetsniva (det vil si at det gjelder for alle), eller pa underenhetene,
til en bestemt stillingsgruppe, eller til en enkeltperson.

Legg merke til at du ikke kan tildele deg selv rettigheter, selv om du er
superbruker.

TIPS: Du kan fort miste kontrollen hvis du tilordner spesielle rettigheter
til mange ulike enkeltpersoner. Vi anbefaler at du bare gjor dette
unntaksvis, og ellers tilordner til stillingsgrupper.

5.1. Personlig sertifikat
Her ma brukeren ha kortleser tilkoplet og et personlig sertifikat pa et kort.

1. I trestrukturen til venstre velger du Sikkerhetsinnstillinger — Personlig
sertifikat.

VIKTIG! Pass pa at virksomhetssertifikatet er installert pA maskinen.
Det gjeres normal av CGM for deg.

Walgt Utstedt til Utstedt av Gyldig fra Gyldig til Emne

Hent sertifikater fra PC

2. Klikk pa knappen Hent sertifikater fra PC. Sertifikater som er
installert pa maskinen skal na vises i listen.

3. Hayreklikk pa sertifikatet i listen og velg Sett som aktivt sertifikat.
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Du kan ogsa velge a slette ugylige/utgatte sertifikater ved a velge Slett
sertifikatet fra hgyreklikkmenyen. Sertifikatet blir da fjernet fra listen,
men ikke fra maskinen.

4. Klikk eventuelt Bruk for & lagre underveis, og Ok for a lagre og
avslutte handlingene.

5.2. Sikkerhet

Dette kan bare gjgres av en med ngdvendige rettigheter.

| trestrukturen til venstre gar du til Sikkerhetsinnstillinger og klikker pa
Sikkerhet.

I nedtrekksmenyen Apne finner du alle emnene relatert til sikkerhet.

Apne -

Tabellskjermna

Tabellfilter

Kombiner tabellfiltere
Tabellsett
Databaserettigheter
Skjermbilderettigheter

Grupper
Enhetssubjekter

Tilordning
Tilordningstre

For et legekontor brukes normalt valget Grupper. Da kan du velge ett sett
rettigheter som gjelder for alle legene, og et annet sett som gjelder for alle
medhjelpere.

5.2.1. Tilordning av tilganger

Pa samme mate som du legger til (og tar vekk) tilganger i tilordningstreet,
kan dette ogsa gjares under Tilordning.

1. Du finner valget under Sikkerhet — Apne — Tilordning.
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Apne ~

Tabellskjema
Tabellfilter

Kombiner tabellfiltere
Tabellsett
Databaserettigheter
Skjermbilderettigheter
Grupper
Enhetssubjekter

Tilerdning

Tilerdningstre

2. Vi anbefaler deg a ga til valget Visning og velge Alle.

Apre -
7 Filter fra "Tilordning til”
Tilordning til

Beskrivelse

ved helsestasjonen ved ...

= 1 Lag ny gruppe |_] Rediger gruppe

Type

Stillingsbeskrivelse

"

Grupper

Slett gruppe | Visning -

Valgte elementer

Beskrivelse

v Alle

Type

Timebok: Timebaker

Skjul tilordning

l})atab...

"

Alle elementer

Description

Huskekartotek: Skrivetilga...

Type
Database, predikater

Allmenn Lege Gruppe =| |Kan fjerne muligheten for innsyn i systemoppfa... | Sikker... lournal: Tilgang til svanger... | Database, predikater =
Allmennlege ved Compu... | Stillingsbeskrivelse Kan administrere timebaker Sikker... _|Journal: Tilgang til videreg... |Database, predikater
Enhet CompuGroup Ko... |Enhet Administrator Sikker... |<—_<| Matrise: Skrivetilgang som... | Database, predikater
Enhet Familieteam ved P... | Enhet Kan sette diagnose pa regningskortet Sikker... |:| Matrise: Skrivetilgang hels... | Database, predikater
Enhat DK | anacantar Enhat Kan colbai alk ranictarat ikkar lona: | farinner |3 Natahace nradikatar

3. Sorter pa kolonnene (dvs. klikk pa kolonnenavnet slik at du far en
alfabetisk rekkefglge).

Apne -
7 Filter fra "Tilordning til" = _] Lag ny gruppe Slett gruppe Visning -
Tilordning til Valgte elementer Alle elementer
Beskrivelse Type - Beskrivelse Type - Description Type i
Spesialpsykolog Gruppe Administrator Sikke... Huskekartotek: Skrivetilga... Database, predikater
Allmenn Lege Gruppe Kan sette diagnose pa regningskortet Sikke... Journal: Tilgang til svange... | Database, predikater E
Jordmor Gruppe Kan sake i Sysvak registeret Sikke... Journal: Tilgang til videre... | Database, predikater
Psykolog HFU Gruppe Kan administrere utskriftsmaler for timebaker Sikke... |E| Matrise: Skrivetilgang som... | Database, predikater
Lege SMV Gruppe Kan opprette nye journaler Sikke.., > >| Matrise: Skrivetilgang hels... | Database, predikater
Ergoterapeut 0-5 ar Gruppe Kan signere korrespondanse for andre brukere | Sikke... Logg: Loggoppfaringer la... | Database, predikater
tar DA Grunne Lnan: Har tilnann til lnan ikl K, d 5 Datahace nradikatar

4. Du far en komplett oversikt over alle rettighetsgruppene under kolonnen
Tilordning til — bade enheter, stillingsgrupper og enkeltstillinger.

Nar du markerer en av rettighetsgruppene, ser du under Valgte
elementer hvilke tilganger den har. Her kan du fjerne eller legge til
elementer.

| eksemplet over er elementet Kan signere korrespondanse for andre
brukere merket og kan fjernes og legges tilbake i kolonnen Alle
elementer ved a klikke pa hgyrepilen.
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Apne ~

7 Filter fra "Tilordning til" ~ 7 Lag ny gruppe | Rediger gruppe Slett gruppe Visning ~
Tilordning til Valgte elementer Alle elementer
Beskrivelse Type e~ Beskrivelse Type Description Type o
Enhet Reisevaksinekontoret Enhet Kontor med helsefaglig bakgrunn 5-20 ar GrU.. Administrator Sikkerhetsegenskap
Enhet Svangerskapsomsaorgen Enhet Journal: Tilgang til reisevaksineringsjournaler Dat.. Ergoterapeut 0-5 ar Gruppe =
Enhet Winmed helsestasjon Enhet Ingen tilgang til regnskap Sik, | Ergoterapeut 5-20 ar Gruppe
Enhet Winmed Skole Enhet Grupper: Tilgang til grupper ved palogget distrikt Dat... |:| Ergoterapeut BEH Gruppe
Stilling Assistent, Anders ved Reisevaksinekonto... | Stilling |ﬂ Fysioterapeut Gruppe
Stilling Fysio, Fritjof ved Winmed helsestasjon Ti... | Stilling Fysioterapeut 5-20 &r Gruppe
Stilling Helsesekretzer, Hege ved Winmed helsest... | Stilling Fysioterapeut BEH Gruppe
Stilling Helsesgster, Harriet ved Reisevaksinekon... | 5tilling Grupper: Tilgang til gruppe...  Database, predikater
Stilling Helsesaster, Helga ved Winmed helsesta... | Stilling Har modulrestriksjoner Sikkerhetsegenskap
Stilling Helsesgster, Helga ved Winmed helsesta... | Stilling Har tilgang til sikkerhetsm... | Sikkerhetsegenskap
stilling Helsesaster, Helga ved Winmed Skole Tit.. | Stilling Helsesgster Gruppe
Stilling Jordmor, Janne ved Svangerskapsomsorg... | Stilling Helsesgster 5-20 ar Gruppe

Pa samme mate kan du flytte tilganger fra Alle elementer over til
Valgte elementer.

Dette kan veere aktuelt hvis for eksempel en ferievikar ikke skal ha alle
rettighetene stillingsbeskrivelsen hennes tilsier, eller en elev har
sommerjobb og du mener det er riktig a fjerne noen rettigheter ut i fra
den stillingsbeskrivelsen hun har fatt. | disse tilfellene vil det veere
korrekt & ga til den spesifikke stillingen under kolonnen Tilordning til
og fjerne de rettigheter vedkommende ikke skal ha.

5.2.2. Sperre av enkeltnotat

Noen ganger er det behov for & sperre det du har skrevet slik at kun du selv
far tilgang til & se det.

For & fa til dette md du inn i Administrasjon og tilegne en ny
sikkerhetsegenskap: Kan fjerne muligheten for innsyn til systemoppferinger
laget av brukeren selv. Denne kan ligge gverst i enhetstreet slik at alle far
tilgang til & sperre kontakter.

Nar denne sikkerhetsegenskapen er satt pa far du tilgang til & sperre en
kontakt du har skrevet, slik at kun du selv kan lese det. Etter at du har
skrevet ferdig i kontakten gar du pa Rettigheter i Notat-bildet.

| Journal

Vigning;mgdus: | ] Notat E]Lﬂpendejoumal ;E_]Ovarswkt Oppfelgingsgruppe Gruppe 1

~ | Dagens kontakt CAVE/NB

Lundberg, Tina (K) - - =
11.07.2012 Koordinatorarbeid / Individuelt (hh) Alder: 6 ar(G: 5 i
16.03.2006 8 . =) CAVE(2)
Veion1 r). on 12:54 ; -
0150 OSLO Notathist taktegenskaper 1\ Eggehvite
Kommune: Oslo 1 012 Helga Helsespster Ay Vaskesprt

Bydel: Frogner
Telefon:
(Mobiltelefon)
22223333 (Hjemme)
tina@oslo.no

Notat
= NB (1)

‘:’ Lena pa Toten

Stefar: Tidligere kontakt

Bengt Eriksen
Telefonnumre
90 80 70 60

Oppfelgingsgruppe
Kontakt- Oppfi
tidspunkt arupp

01.01.2007 11:32  Grupp

Biologisk mor: 03.05.201110:17 _ Grupp

[

Du kan altsa ikke std i Lgpende journal eller Oversiktsbildet for a na

Rettigheter.
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Rettigheter for kontakt |_ (O] x|

Denne kontakten skal veere synlig.. —————— ok

Far alle med tilgang til journalen
Ayt
@ Kun for meg

F.ontakten og hele denz innkhold wil bli 9
pévitket av denne innstilingen. Dt vil si at ‘:J/J
alle notat og registreringer zom er gjort for

kontakten vil ha zamme sikkerhetsnivd som selve
kontakten.

4

Du har muligheten til & sperre alt eller ingenting. Om det er deler av notatet
du ensker skal veere tilgjengelig for alle ma du opprette ny kontakt, og ha
denne synlig for alle som har tilgang til aktuell journal.

VIKTIG! For at sperringen av kontakten skal tre i kraft ma du signere
kontakten. Fegr den er lukket, vil kontakten veere synlig for andre. (
journalnotater lukkes normal etter 24 timer) |1 tillegg til dette vil en
bruker matte logge seg ut og inn igjen i programmet for at sperringen skal
tre i kraft. Dette vil du fa beskjed om. Dette vil kun skje de gangene en
annen bruker forsgker & apne aktuell journal samme dag et notat er
sperret.

5.3.  Virksomhetssertifikater

Virksomhetssertifikater brukes i meldingsutveksling i DIPS og er kritiske
for all kommunikasjon. Det er CGM som pr i dag legger inn
virksomhetssertifikater. Men det er legekontorets ansvar & sgrge for
bestilling av nye virksomhetssertifikater i god tid fer dette utlgper.

o

Dersom legekontoret gnsker a oppgradere virksomhetssertifikatene selv,
falger en enkel prosedyre for dette.

1. | trestrukturen til venstre velger du Sikkerhetsinnstillinger -
Virksomhetssertifikater.

Administrere sikkerhet og tilgangsrettigheter 79



80

Mokkel Mavn Subject

COMPUGROUP MEDICAL NOR... SERIALNUMBER=966585404, CN=COMPUGROUP MEDICAL MORWAY AS, Q...
COMPUGROUP MEDICAL NOR... SERIALNUMBER=966585404, CN=COMPUGROUP MEDICAL MORWAY AS, Q..

ol Import av virksomhetsertifikat = | E [

Welg fil

Passord
Sertifikatets privatnekkel er beskyttet med passord

Hentfrafil || Skt

Ok || Avbrt

2. Klikk Hent fra fil og velg @nsket fil. Hvis sertifikatet er
passordbeskyttet ma du skrive inn passordet og klikke Ok fer du far
klikket Hent fil.

4. Klikk eventuelt Bruk for & lagre underveis, og Ok for a lagre og
avslutte handlingene.

53.1.1. Installere virksomhetssertifikat

Det er to virksomhetssertifikater som skal installeres. Ett for enheten og et
fra helsedirektoratet.

| programmet er virksomhetssertifikatet ikke installert i Administrasjon. Du
ma pase at sertifikatene finnes og at legekontoret har passordet tilgjengelig.

| Administrasjon ma du gjare installasjoner og valg to steder:

1.

| trestrukturen til venstre velger du ferst Sikkerhetsinnstillinger —
Virksomhetssertifikater.

Installer begge sertifikatene her (med passord).
Klikk Bruk for a lagre handlingen.

Deretter velger du Modulspesifikke innstillinger — Enhetsregisteret —
Enheter, brukere og stillinger.

Marker gverste niva i treet og velg Rediger. Under fanen Sertifikat
Klikker du Velg.
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Tre-visning

Kall Ll

Sl
-
— ™ CompuGroup Kommune
Forelder Mavn
(Inger . P— .
| 5 Velg virksomhetssertifikat... SN X
Beskri
— | Mokkel Mawn Subject =
CGN
1l COMPUGROUP MEDICAL ... SERIALMUMEBER=966585404, CN=COMPUGROUP MED... Ok |
D COMPUGROUP MEDICAL ... SERIALNUMEBER=966585404, CN=COMPUGROUP MED... Lorbryt |
Adress
: vs |
SER

| VIKTIG! Her skal du angi enhetens sertifikat.

8. Tilbake under fanen Sertifikat ser du na det sertifikatet du valgte. Klikk

o

Ok her, og Ok i Enheter, brukere og stillinger for a avslutte

handlingen.
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6. RAPPORTERING OG STATISTIKK

Her kan du oppdatere systemets rapporter nar programmet har blitt
oppgradert.

6.1. Oppdatere rapporter etter oppgradering

Med jevne mellomrom, og i hvert fall etter en oppgradering av programmet,
ma du serge for & oppdatere rapportene og fa inn eventuelle nye skjemaer,
slik at du har siste versjon.

1. | trestrukturen til venstre velger du Rapportering og statistikk —
Rapportadministrasjon.

2. KIlikk pa Initialiser rapporter.

Rapportadministrasjon. - Oppdatering ferdig!

Klikker du pd knappen under oppdateres rapportene i databasen slik at de har de
nyeste definisjonene. Detter er kun ngdvendig om endringer er foretatt i koden!!

Initialiser rapporter |

3. Systemet starter na oppdateringen av rapportene. Et ikon vises mens
oppdateringen pagar.

4. Klikk eventuelt Bruk for & lagre underveis, og Ok for a lagre og
avslutte handlingene.
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/. HURTIGTASTER, UTSKRIFT OG TIPS

For & jobbe hurtigere og mer ergonomisk riktig kan det vare nyttig a laere
hurtigtastene i programmet. Dette gjer at du nesten kan klare deg helt uten

mus.

7.1. Generelle funksjoner

Hjelp

Ok

Avbryt

Lukk

Bruk

Utskrift

Lukk Journal
Opp/Ned i lister

F1
Alt+O
Alt+A
Alt+L
Alt+B
Alt+U
Alt+F4
Piltaster

7.2. Hovedmeny

Hent pasient
Dagens pasienter
Timebok
Laboratoriet
Kasse

Regnskap
Korrespondanse
Huskekartotek
Signere svar
Eksterne program
Administrasjon

Ctrl+Shift+H
Ctrl+Shift+D
Ctrl+Shift+T
Ctrl+Shift+L
Ctrl+Shift+K
Ctrl+Shift+G
Ctrl+Shift+l
Ctrl+Shift+O
Ctrl+Shift+S
Ctrl+Shift+W
Ctrl+Shift+A

7.3. Pasientjournal

AK journal

Den Gode Henvisning

Diagnose

Resept
Svangerskap
Sykemelding
Rekvirere prgver
Skjema

Labark
Henvisning
Notat

Cave

Tidslinje
Vaksinasjon
Blodtrykksmaling
Journalutskrift

Ctrl+Alt+A
Ctrl+Alt+Z
Ctrl+Alt+D
Ctrl+Alt+R
Ctrl+Alt+O
Ctrl+Alt+S
Ctrl+Alt+Q
Ctrl+Alt+E
Ctrl+Alt+L
Ctrl+Alt+H
Ctrl+Alt+N
Ctrl+Alt+C
Ctrl+Alt+T
Ctrl+Alt+V
Ctrl+Alt+B
Ctrl+Alt+U
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7.4. Kasse

Innbetal direkte
Bankkort
Kontant

Fakturaer

Lukk regningskort

Tapsfering

Rediger

Kanseller

Delinnbetaling

Pasient m/frikort

Endre innbetaling

Spesifisert betaling

Kvittering

Purring

Eksporter

Utskrift av faktura

7.5. Timebok

Sett inn time
Hent pasient

7.6. Utskrifter

Alt+1+B
Alt+1+K
Alt+2
Alt+3
Alt+4
Alt+5
Alt+6
Alt+7
Alt+8
Alt+9
Alt+B
Alt+K
Alt+P
Alt+X
Alt+U

Enter
Alt+H

Alle lister i programmet, for eksempel diagnoser eller medisiner, kan

skrives ut ved a trykke pa tasten F9, nar du har dem pa skjermen.

Avanserte journalutskrifter far du opp ved a trykke Ctrl+Alt+U i journalen.

7.7.

Tips og triks

Under dette valget vil det komme informasjon som kan hjelpe deg til
enklere mater a utfgre dine oppgaver.

| Annet CF| Administrasjcn
I% Innehclder funksjoner som ikke v 3 Avslutt
tilherer noen av de gvrige ' B|E=|}rS
kategoriene.
2 'iz Bytt bruker
[ Hjelp & Bytt rolle
. - . = P *
& Innehclder hjelpefunksjoner for | Dokumentarkiv
programmet
Eﬁ Eksterne program
Tf‘& Endre passord
TTUSRCRarToTeR
®| Hjelp
Person  Owerskrift Fadsel Forfall | _ 7
- | Hva er nytt?
. AR & TR AT 1411 (f= Pasienter og regningskort
{ Thom... Motte ikketin, 200, 13.05. |@ " ———

Ctrl+Skift+A

Cirl+Skift

Ctrl+Skift

Ctrl+Skift

+W

F1

Hurtigtaster, Utskrift og Tips

85



86

8. EKSTERNE PROGRAMMER

8.1. Servicerunner

Online oppgradering av WM3 legekontor
8.2. DIPS communicator

8.3. Welch Allyn, div lab utstyr/spirometri

Her vil det komme en forklaring pa integrasjon av laboratorieutstyr som
ikke er en integrert del av LabCenter men som kan knyttes opp mot
WM3

eksterne programmer
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