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Innledning

Dette heftet inneholder en beskrivelse av de grunnleggende funksjonene i Extensor 05. Ved a
bruke dette heftet nar du starter a bruke Extensor 05 vil du snart fa oversikt over
programmets muligheter. Bruker du det som et oppslagsverk senere, vil du ogsa oppdage
nyttige funksjoner som du kanskje ikke sa ved oppstarten.

Vi gnsker deg lykke til med Extensor 05!
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1 Forste innlogging

Extensor 05 finner du pa skrivebordet. Alternativt kan du finne Extensor o5 ved & ga til
«Start» og deretter «Alle Programmer».

For & starte Extensor 05 dobbeltklikker du pa Extensor 05- ikonet:

Nar du apner Extensor 05, kommer innloggingsvinduet til syne:

Berge Johansen
Extensor

Brukemaun: | EXTENSOR

Passord: | eeeeeeee |

1.2.353

Skriv inn ditt brukernavn og ditt passord i feltene. Det er systemadministrator som definerer
brukerkontoene.
Ved innlogging i Extensor 05 som demo benytter du TEST bade som brukernavn og passord.

Trykk pé pil- knappen, eller «Enter»- tasten p4 tastaturet for 4 logge fortsette.

For & avbryte, trykk «Off»- knappen:
Tallet som star nederst i hoyre hjorne av paloggingsvinduet er versjonsnummeret.

Merk at Extensor ikke skiller pa store og sma bokstaver i verken brukernavn
eller passord.
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1.1 Arbeidsmiljoet i Extensor 05

Vart fokus har veert a skape et system som du skal trives med, og som forenkler din
administrasjonshverdag. Tema for design og profil er en «godversdag». Du vil se konturene
av bla himmel i overgangene og hvite godversskyer som silhuetter.

Extensor 05 har et moderne grensesnitt. Illustrerende ikoner representerer de ulike
funksjonene.

Extensor 05 er en sakalt MDI-applikasjon. Det betyr at det er bygget opp med ett
hovedvindu. Innenfor dette vil du kunne hente fram vinduer med ulike funksjoner. Flere
ulike vinduer kan vere dpne samtidig.

1.1.1 Hovedvinduet

Ditt forste mgte med Extensor 05 er slik:

Her finner vi:

1 = Topplinje

2 = Toppmeny

3 = Hovedmeny

4 = Rammeverket

5 = Gruppeutvalg

6 = Bedriftsutvalg

7 = Pasientutvalg

8 = Vise/skjule utvalgslister
9 = Tidslinjen

10 = Bunnlinjen

Vi skal né se nermere pa noen av disse funksjonene.
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1.1.2 Topplinje

I topplinjen finner du felgende funksjoner:

Fil Vis Vindu Hielp

Fil = Gir tilgang til alle hovedfunksjoner i systemet. Nyttige funksjoner er blant annet & sgke
etter oppdateringer, ta sikkerhetskopi, bytte passord, logge pa som en annen bruker, eller

avslutte.

Vis = Velg a vise skjulte funksjoner. F.eks. oppgavelinje, skrankefunksjoner eller oppsett for

mest brukt.

Vindu = I vindu-funksjonen kan du velge ulike vindusvisninger, f.eks. flere vinduer side ved

side, over hverandre eller parallelt.

Hjelp = I «Hjelp» far du tilgang til alle hjelpefunksjoner og brukermanualer som hjelper deg
a finne fram i Extensor 05 utover denne guiden. Her finnes i tillegg informasjon om lisensen,

og man kan legge inn virksomhetens logo.

1.1.3 Toppmeny

| B @& 43 [1ID =10142 [Alder = 89 5r [ Navn = Aga, Ragnar | (@ . E@@g

® %3

Toppmenyen gir deg tilgang til en rekke standard menyvalg. Vi skal na se noen av
toppmenyens ikoner, og hvilken funksjon de har.

M| Maksimerer Extensor 05 slik at hele skjermen fylles.

Viser eller skjuler snarveier i hovedmenyen.

215 Blar til hhv. forrige og neste valgte pasient.

12 L)
Velge mellom pasient- og bedriftsvisning

Cellene viser informasjon om valgte pasient.

[ID =10142 |P.nr. = 15082027955 | Navn = Aga, Ragnar |

ID = Pasientens ID-nummer i
Extensor 05 (genereres automatisk).

P. nr. = Pasientens fodselsnummer.
Navn= Pasientens navn.

Ved a klikke ngyaktig pa P. nr. i bildet over, kan visningen endres til:

| ID =10142 | Fedt = 15.03.1320 | Nawn = Aga, Ragnar |

Fodt = Personens fadselsdato, eller:

[ID =10142 [ Alder = 89 ar [ Navn = Aga, Ragnar |
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Informasjonsknappen viser rask og sammenfattet informasjon om valgte pasient.

'ag? Informasjen cm Egil Vinstnes

Mawvn: Egil Vinsines

Fedt 01.05.1982
Personnummer: 01058212548
Adresse: Vendelveien

1397 Nesoya

|$

= Kopiertil
=| utklippstavie

X|

Bluenote.

B =]

‘»"

l

O

NBIEnote

Famwechar ]

Ved & klikke pa «Rediger oppsett», kan man selv
bestemme hvilke felter man gnsker a ta med i
hurtiginformasjonen.

Arkivet for elektroniske meldinger (Bluenotes). Lyser gront nar du har mottatt en ny

Varsler nar du har fatt et nytt innkommet elektronisk dokument (EDI).

Nar du har usignerte journalelementer til signering, vil denne knappen lyse gront.

Lyser greont nar du har gjeremal som skal gjennomfores.
Lyser gront nar den valgte pasienten har en Cave

1 BlueNote er Extensor 05 sitt eget meldingssystem. Send elektroniske
|| «gullapper» til andre brukere av Extensor 05 i samme nettverk ved & klikke
pa denne knappen.

BlueChat er Extensor 05 sin egen integrerte chattefunksjon. Ved a benytte denne kan du
chatte med andre brukere i samme nettverk.

1.1.3.1 Sokevinduet

For & sgke etter pasient klikker du péa felgende ikon: Skriv inn hele eller deler av
for/etternavn, fadselsnummer, ID-nr. i Extensor, romnummer, eller egendefinerte

kategorier.

Sokevinduet vises slik:

Dobbelt klikk pa pasient for
a velge vedkommende.

Seke etter pasient...

=)

Fadt Nawvn /

57 Avansert | Sek: | bratt v | - Satsek |599 Welg... |@|

21.02.1925 Bratteng, Johan K

25.08.1936 Brattli, Inger Reidun

Funnet: 2
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NB: Man kan hgyreklikke pa sgke-ikonet for & bytte mellom det gamle

sokevinduet og det nye.

Det nye sgkevinduet ser ut som folgende:

3, sek - = x
Pasientopplysninger + | |inneholder *| |hans
Permisjon D Fomawvn Ettemavn Fadt Personnr. Funksjon ¥k
10103 Nils Hansemann 11.06.1985 11068512312
10037 Anne Hansan 11.06.1956 Bal
10106 Liv Hansen 11.08.1556 11085634234 Rerlegger
10070 Per Hansen 10.04.1584 10048445789
10110 Nils Hanssen 10.09.1967 10096742324 Fys
10041 Egil Johansen 13.12.1967 13126712343 Bal
4 | »
Antall rader er 6
A Sak [Velg eksportformat] Eksparter Skeriv ut 4| Lukk narvalgt W \Velg Avbryt

Her kan du blant annet velge om du vil vise «Enkel» visning (som er valgt na, med rad
sirkel), eller avansert visning der man sgke mer avansert med flere enn ett kriterie.

Det er praktisk & krysse av for at sekevinduet skal «Lukkes nar valgt» (oransje sirkel). Dette
gjor at nar du har sgkt etter en pasient kan du bla til korrekt pasient med piltastene, klikke

enter sa lukker vinduet seg og pasienten er valgt.

1.1.4 Hovedmeny

Hovedmenyen i Extensor 05 finner du som en vertikal stolpe til venstre i vinduet. For &
hente fram de ulike funksjonsvinduene benytter du deg av menyvalgene.

Menyvalgene er de gra overskriftsboksene som grupperes i Mest brukt, Pasientadm.,
Gruppeadm., Fellesadm., Personlig adm., Systemadm., samt Web & Plug-Ins. Under
hvert menyvalg finner du ulike ikoner. I starten kan det vaere greit & bare forholde seg til
funksjonene under Mest Brukt. Etter hvert som du blir kjent med Extensor 05, kan du
begi deg ut pa a utforske de andre funksjonene.

Oppsett av Mest brukt

=

%

Pasientadm.
[JKommunikasjon
[ Aktuelt
WlJournal
WiPersonalia

W Rapportering
[1Bedrift-opplysninger
[Cventeliste
JInnkalling
[JReseptks
[JLabora-torie

OK Avbryt ‘

m

Tips! Moduler du benytter jevnlig, kan vaere nyttig &
legge som snarveier i «Mest brukt»- menyen. Dette
gjor du ved 4 ga inn pa «Vis» og «Oppsett for mest
brukt». Hak deretter av for de funksjonene du ensker
skal inngé i «Mest brukt».

Mest brukt

Pasientadm.

of

Aktuelt

Journal

Q)

Personalia

%)

Rapportering

Bedrift-
opplysninger

=

Treningsadm.

Gruppeadm.

Bedriftadm.

Fellesadm.

Personlig adm.

Systemadm.

Web og Plug...
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1.1.5 Rammeverk
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Rammeverket er den bla bakgrunnen hvor funksjonsvinduene apnes i. Det er mulig 4 ha flere
funksjonsvinduer dpne samtidig i rammeverket.

Tips! For a fa oversikten over hvilke vinduer som er épne, og lett veksle mellom dem, kan du

vise oppgavelinjen (F11).

Du kan ogsd minimere/maksimere, eller legge ned vinduer ved behov.

¥

x| vinduet:

=&

vinduer.

For d maksimere et vindu trykker du pa maksimering gverst til hayre i

Du kan ogsa dobbeltklikke pa gvre kant av den bla rammen for & maksimere

o For a minimere vinduet trykker du pa minimeringsikonet (horisontal
@5: x| strek). Legg merke til at linjen for minimering/ maksimering/ lukking

® 9 skjermen:

ligger lokalisert nesten helt gverst til hoyre nar vinduet er maksimert:

For & endre pa storrelsen til et minimert vindu beveger du musen i vinduets
nedre hoyre hjorne. En liten hvitpil vil komme til syne. Denne dras til vinduet
er i gnsket storrelse:

- For & lukke et vindu trykker du pa krysset i gvre hgyre hjorne av vinduet. I
maksimert modus er det det svarte krysset gverst i hgyre hjorne av

- For & lukke alle hovedvinduer i Extensor 05 trykker du pa
Den er plassert nederst til venstre i skjermbildet.

Skal du forlate pc’'n som kjorer Extensor og ensker a lase vinduet sa ingen kan «snoke»

| eller gjore endringer mens man er borte, trykker du pa hengelésen:

o) EXTENSOR - Sikkerhetsko...l. = ""m"-l
uF@ [Status: Alle vinduer skjult
_‘]J,\g Logg inn pa nytt:
Brukernavn: |D1\N|EL |

Passord: || |

" — ~

Dette vinduet vil da dpnes, og du vil da métte skrive inn
passord pa nytt for & logge pa.

Det er ikke anledning a logge pa som annen bruker enn den
som opprinnelig var logget pa. Det ma da startes en ny
utgave av Extensor 05.
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1.1.6 Pasientutvalg og bedriftsutvalg

®T Utvalgslistene finnes til hoyre. Det fins én liste for hhv. Pasienter, Grupper og
=" =1 Bedrifter. De tre utvalgene har egne ikoner som du finner gverst til hayre.

Du kan klikke pa ett av ikonene for a skjule/vise eansket utvalg. Dette er nyttig dersom du ikke
gnsker at listen skal vaere synlig for andre i rommet.

Ordet «Pasient», «Gruppe» og «Bedrift» kan byttes ut med for eksempel klient, kunde eller
ansatt. Dette gjores av administrator.

= Pasienter filtreres atbar kriterier:

[w|igh Alle pasienteri systemet
[|% Alle pasienter pa fastlegeli...
[ |4, Alle pasienteri behandling
I:lﬁ Alle pasienter pa venteliste

14} Alle pasientermedhenven. | Pasientutvalget filtreres etter ulike kriterier. Trykk pd «Alle
L%} Alle pasientermed avslag.. | pagienter i systemet», eller den hvite trekanten, og kryss av for

[ e Alle pasienter mors valgt filtrering.
DEﬂ Pasienter etter valgt bedrift

[ Ii{§ Pasienter ettervalgt aruppe | Oppfrisk deretter pasientlisten ved a klikke pa
[_I# & Pasienter i aktivtreningsse. .. Oppr‘iSk:

[ |3 Alle dagens pasienter
(158 Egne valgte pasienter Pasientutvalgslisten viser na resultatet av valgt filtrering.
¥ Etter tilknyttet awdeling
¥ Etter valgte kategorier

Etter henwist til
¥ Etter valgte behandlers

1.1.7 Tidslinjen

Tidslinjen er en klokke i linjalformat som gir deg en rask oversikt over dagen:

F 17 12 1] 20 %

Merk! Timelinjen samhandler med planleggeren!

Den bl streken viser deg hva klokken er pa dette tidspunkt, mens de brune strekene viser
avtalene som allerede er lagt inn i Planleggeren din. Slik kan du med et raskt blikk fa rede pa
hvordan du tidsmessig ligger an til dagens avtaler.

12
G il dennei utvalg Selv om tidslinjen ikke er noen planlegger i seg selv, har den noen
Apne aviale enkle planlegger- funksjoner. Ved & hoyreklikke pa timelinjen kan
Registrer som ankommet du dpne eksisterende avtaler, registrere en pasient som ankommet,
Registrer som ikke mtt registrere en pasient som ikke mgtt, samt slette avtalen:
Slett avtale

Merk! Dobbeltklikk pa tidslinjen &pner Planleggeren.

1.1.8 Bunnlinjen

__T 4 Kode: v W Meste p.o.bytte: 15.04.2010  Daniel Gjestvang EE ﬁllatelsersom Fysioterapeut  06.042010 1117 ‘

Bunnlinjen er en informasjonslinje som sier deg nér neste passordbytte er (hver 3. mnd.),
hvilken bruker som er innlogget, hvilken faggruppe brukeren tilhgrer, samt dato og
klokkeslett.
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2 Planleggeren

Planleggeren i Extensor 05 er ikke ulik den mange er vant til & benytte i MS Outlook.
Extensors Planlegger bestar av en timeplan i venstre del av vinduet, samt manedskalender og
skilleark for gjoremal og detaljer i hayre del av vinduet.

Planleggeren kan vise timeplanen for et utvalg av ansatte, hele virksomheten, rom og
ressurser eller grupper. Visningen kan vere én, fem eller syv dager. Hver enkelt bruker kan
stille inn sin planlegger etter arbeidsdagens lengde, standard varighet pa nye avtaler og farge.

Planleggeren statter «dra-og-slipp», slik at du kan dra pasienter fra pasientutvalgslisten og
slippe dem inn i timeplanen. Dersom avtalen er konfidensiell, kan emnet skjules for andre
enn deg selv. De ansatte kan ogsa legge inn elementer hos hverandre.

For & apne planleggeren kan du enten:
Dobbeltklikke pa tidslinjen:

‘ @ f a 10 [ 1 iz

J

FPlanlegger

Eller trykke pa det groanne klokke- ikonet i menyvalget Mest Brukt:

Skjermbildet for planleggeren i Extensor 05 ser slik ut:

%)

B anstte > 3 | GoFinledg (A Ny |« 1deo v B M E]F @ 3 | 30 6 00% - | (2] [ 2

Uke 15 ma 12.04 ti13.04 on 14.04 to 15.04 fr 16.04 B ! April 2010 »

Ma T ©On To Fr Leg Sp
1 2 3 4
8 oo Aga, Ragnar 5 6 7 8 9 1 11
30 IFyg\e, Nelly Mate! 12 13 14 15 17 18
" " . " Husk & forbrede 19 W M 22 23 24 35
9 wlwl Hammervik, Ingrid 5 powerpoit presentasjon % a7 - 2 0
30 Berg, Margrete
00 IP.isvik, Hildur Margida Berg, Margrete
10 20 [Fc oo [Bur @1 |[®
00 AR N N A o e e
] ] I n Ragnar Aga
20§ Fygle, Nelly 80 & (f. 15.08.1020)
-I 2 00 IHammerwk, Ingrid S I
30 IAndErssEn, Lovise I
] 3 o0 lmsmk, Hildur Margida I Kategori: =1
20 o
® Ingen rygderefugion. il
'I 4 0o & Gjgr om til konsultasion med
30 frygderefusion
-
'I 5 oo ® Egenandek 0 kr. E
20 ® Produkter: 0 kr.
* Befsit: 0 k.
-

Betzlingsstatus: Ferdig oppgjort.

- [E=lpgsonaic
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@vre del av timeplanen viser informasjon om dato og hvilken behandler timeplanen tilhgrer.
Den venstre aksen viser klokkeslettene:

Uke 15 ma 12.04 | ti 13.04 | on 14.04 | to 15.04 | fr 16.04

8 00 Aga, Ragnar
30 Fyale, Melly

2.1 Verktogylinjen og dens funksjoner

Planleggerens verktaylinje skiller seg noe fra de andre vinduene i Extensor 05. Den
inneholder disse ikonene:

(B~ amsatie v 3 3 | @ Finledg (5 Ny | |« 1deo » & | AEIE B 0 ([ 20 | & 00% - | 2] | F2]

I dette heftet skal vi plukket ut noen av funksjonene i planleggeren som du né skal bli bedre
kjent med. De andre funksjonene foreslar vi at du gjor deg kjent med nar du feler deg trygg
pa basis funksjonene:

2.1.1 Andre ansattes Planlegger

2~ Med knappen lengst til venstre kan du vise og skjule Planleggeren for andre ansatte.

Hak av for den/de planleggerne du vil se:

B asote » 2
Daniel Gjestvang
2 Frida Fot

; Lisa fotterapeut
[ 2 Lisa Prove

0 2 Lse overlage

[ 2 Tor Sykepleier

N4 vises timeplanene til de valgte behandlerne:

Uke 15 ‘ onsdag 14.04.2010

8(.'(

3

Tips! Klikk pa navnet til en av behandlerne. Né vises arbeidsuken til vedkommende.

Klikk en gang til pa navnet. Na er man tilbake til den opprinnelige visningen med flere
behandlere.

Uke 15 ‘ onsdag 14.04.2010

8(.'(

30
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2.1.1.1 Lagre oppsett

Man kan lagre oppsett for visning av andres Planleggere. Det er nyttig
nar det er mange behandlere og man har behov for a raskt fa fram riktig
Planlegger. For eksempel én type behandlere, de som jobber pé bestemte
tidspunkt, eller de som jobber i en bestemt avdeling.

Oppsett lagres nederst, (som vi kan se i den rade sirkelen pa bildet til

hayre).

Skriv inn
knappen.

Oppleringshefte Extensoros BHT

Tkke tildel: ans...
Daniel Gjiestvang
Fred Fysio

Frida Psykolog
Frode Sekretaer
Helle Berg

Hilde Dyregod
Hide Hoppestav
Kire Bendiksen
Lise Sykepleier
Marita Kosberg
Mia Kiropraktor
Ole Olsen

Per Olsen

Rolf HMS

Tine Hansen
Tom Overlege

navnet pa oppsettet, velg de som skal vaere med, og trykk Lagre-

ROOOO0O0O00OO0O®ROOOO0OO

8T8 18101111 T T T ¥ ¥ T T

o

E)e

De faste utvalgene finner man lett tilgjengelig nederst i
venstre hjgrne av planleggeren.

I

2.1.2 Idag

Knappen «I dag» er nyttig nar du har bladd deg til et tidspunkt langt fram eller bak
itid. Ved a trykke pa «I dag» skifter planleggeren raskt visning til dagens dato/ uke.

2.1.3 Soke i Planlegger

Du husker pasientens navn, men ikke nar avtalen var?

Sake i planlegger [ =AY ﬁl

Sek etter: [fygle] Sek Da kan du trykke «Sgk» .
[~ Sekialle ansattes planleggere [~ ...men bare blant dagens Skriv inn (de]er aV) navnet, og

Resultat: trykk «Sgk». Du kan velge om

Dato Avtale / hendelse du vil sgke i alle ansattes

13.04.2010  Fygle, Nelly planleggere, eller bare dagens

12.04.2010 Fygle, Nelly . o

23.03.2010  Fygle, Nelly pasienter. Du far frerp alle

pasientens konsultasjoner:
gatl | avont |

A

Ved & markere den aktuelle

avtalen og trykke «Ga til» skifter planleggeren visning til dagen avtalen var.

2.1.4 1

-5-7- dagers visning

Du kan velge hvor mange dager Planleggeren skal vise. Trykk pa knappene 1, 5,
7] g g g 28 TyRR p 1YY 5

eller 7, avhengig av antall dager du gnsker 4 se:
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2.1.5 Innstillinger for planlegger

Hver bruker kan stille inn sin planlegger slik det er mest hensiktsmessig. Til dette
bruker du knappen «Innstillinger for Planlegger» og far opp tilsvarende vindu.

Vi skal ikke gi gjennom alle mulighetene her, men du skal vite at du kan:

Justere intervalldelingen av en klokketime, dvs. & bestemme varigheten til en celle i
timeplanen.

Sette standard varighet pa nye avtaler. Dvs. at nar du setter opp standard varighet til
f.eks. 45 minutter, settes nye avtaler som standard opp med 45 minutters varighet. Du
kan enkelt endre varigheten pa avtaler som ikke skal veere av standard varighet.
Justere Planleggeren din etter arbeidsdagens start og slutt.

Endre timeplanens farge.

Vise navn/ressurser bare ved initialer. Nyttig dersom flere planleggere vises samtidig
og det er trangt om plassen. Eksempelvis blir Freddi Fysio til FF.

«Apne avtale ved innsetting av ny fra meny» gjor at du fir opp «Egenskaper» til en
avtale nar den settes inn ved hgyreklikk- metoden. Ta bort haken dersom du ikke
gnsker a fa opp «Egenskaper» automatisk.

«Andre med full tilgang til planleggeren» betyr at du krysser av for hvilke kolleger
som skal ha tilgang til 4 gjore endringer i din timeplan.

Instillinger for planlegger 23

Generelle innstillinger }ALctivitet] gtskrm] gutlonk-synk.]

Intervall - deling av en klokketime: |15 minutt j
Standard varighet pa nye avtaler: |5l:| minutt j
Metode for oppfrisking: |Aut0matisk—"pul|" j

Arb.dagens start: | 07:00 «| Arb.dagens slutt | 18:00

Bakgrunnsfarge for arbeidsdagen:

v Tilpass kolonnebredde til vinduet

[~ Mavn/ressurservises bare med initialer

[ Apne avtale ved innsetting av ny fra meny

v Visetoppiplanleggeren

[~ Vis romiressurser sammen med Ansatte

v Tilpass start-tid til forrige times slutt-tid
Varsling og tidslinje gjelder for:

| E

Andre med full tilgang til planleggeren for Per Olsen

)

Frode Sekretaer -

Helle Berg

F|Hilde Dyregod -
(o ][ ]
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2.2 A opprette en avtale

A opprette en avtale kan gjores pa 2 ulike méater. Man kan enten bruke «dra-og-slipp
prinsippet, eller man kan hgyreklikke pa ensket tidspunkt & velge hvilken type avtale du
gnsker a opprette.

2.2.1 Dra-og-slipp metoden

Dra-og-slipp gar ut pa at du henter pasienten/gruppen/bedriften fra utvalget, og drar
vedkommende inn planleggeren:

Pasientutvalg (240 stk

3 Lillejord, Ingrid
& .

Velg den pasienten eller bedriften som det skal opprettes en time til ved & _
—, Lio, Kurt Reidar

klikke i pasientutvalget. Hold nede venstre musetast til et «ansikt»
kommer til syne ved siden av pekeren, som vist her.

Mens du fortsatt holder musetasten nede, drar du
9 00 pasienten/gruppen/bedriften fra utvalgslisten og slipper
30| Loviand, Ann-Elise vedkommende over gnsket tidspunkt i planleggeren.
Avtalen vises na i planleggeren.

2.2.2 Sette inn avtale ved hoyreklikk

Den andre maten 4 opprette en pasientavtale pa er a hoyreklikke et tidspunkt i planleggeren.
Du fér opp folgende meny:

e Ny avtale for valgt pasient

| Ny aviale for ny pasient For man hgyreklikker pa ensket tidspunkt i planleggeren méa
BNy ot fo vyt e man ha sgkt opp pasienten og valgt han/hun i pasientutvalget.
§1 Ny aviale for valgt gruppe Velg «Ny avtale for valgt pasient».

& Sgk opp pas. og ny avtale

* 5gk opp bedrift g ny avtale o .
1 PP I Det opprettes na en avtale for den pasienten som er markert gul

Ny avtale i pasientutvalget.
Sek etter avtale

3 My avtale for valgt pasient
" Ny avtale for ny pasient
My avtale for valgt bednift
Alternativt er det ogsa mulig a seke opp bedriften eller
pasienten i samme operasjon som man hgyreklikker for & lage

E?,J Sek opp pas. og ny avtale j en ny avtale.
¥ Sek opp bedrift og ny avtale

g1 Ny avtale for valgt gruppe

3 My avtale

Sok etter avtale
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2.2.3 «Ikke ansatt-avtale»

Oppleringshefte Extensoros BHT

Skal du opprette en generell avtale som ikke har med en ansatt & gjore, dobbeltklikker du pa
onsket klokkeslett. Du far da opp vinduet Egenskaper. Her fyller du inn ngdvendig
informasjon, og trykker den bl disketten for a lagre avtalen:

i Egenskaper = S
iH S8 Byl X0
! .
Avtale Emne: |F'r|35_ield: mgte (Alterna}tlvt kan du
| planlegger:  |Daniel Gjestvang ~|  Rom: |Ingen | h@yrekhkke pa
Notater ﬂ?sklet tidspunkt i
- i - . anleggeren o
: | :/} StartTid:  [21.10.2011 || [0&00 =1 I Giekler hele dagen \I:elge “gr;‘%y avtaleg)
iler . .
- |21.10.2011 || | 03:00 -
prioritets| 0 AT Alarm I viktig | Sdulevtalens
Husk kaffe og kaker -
Kategorier: |<Ingen:-~ ﬂ

Avtalen vises na i timeplanen slik som pa bildet til hgyre.

00] Frosjekt mgte
129

Fa¥al

Mange avtaler er knyttet til en bestemt ansatt, bedrift eller gruppe som allerede fins i
utvalgslisten. For at du skal slippe & skrive inn opplysninger for hver avtale, anbefaler vi at du

henter navnet fra utvalgslisten til hagyre.

Dette gjores pa to mater: Dra-og-slipp, eller

hoayreklikk pa ensket tidspunkt. Prov deg fram, og benytt den metoden som fungerer best for

deg.

(e

Avtalekonflikt

P K1.13:00: Husfliden
Vil du likevel legge den inn?

Det er mulig & dobbeltbooke egen og andres
kalender ved at man legger flere avtaler ved siden
av hverandre. Man vil i forkant fa et varsel.
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En bedriftsavtale er rett og slett en avtale opprettet for en valgt bedrift. Den vises pa folgende

mate i planleggeren:

Stein & Grus AS

Oppdrett (Abbor & Laks AS)

Legg merke til at alle bedriftsavtaler har en lilla kant til venstre i
avtale-boksen.

Setter man opp en avtale for en underbedrift/underavdeling vil
navnet pa hovedbedriften vises i parentes pa avtalen

Nar man har opprettet en bedriftsavtale vil den automatisk vere linket sammen med
Bedriftsjournalen og Aktivitetsoversikten her (se kapittel 5.4).

Man kan, og ber definere hva slags type aktivitet avtalen er. Navnet pa aktiviteten vil da
overfores til aktivitetsoversikten i bedriftsjournalen (ref. forrige avsnitt), hvor man kan
dokumenterer hvor mye tid man faktisk har brukt pa den valgte bedriften.

Sandvika Lompebakeri
[% Apne avtale

% Flytt avtale

I
87 Skriv ut timekort
X Slett avtale

Kopier avtale

&

14

Tilpass start til forrige slutt

Begistrer som ankommet

Registrer som ikke ankommet

=
(&% kvittér ut aktivitet

[
WZ

Send SMS

Sek etter avtale

%o,

For a angi type aktivitet til en avtale hayreklikker
man pa avtalen og velger «kvitter ut aktivitet»:

Man far da opp aktivitetsvinduet som er det samme som vises na man apner aktiviteten fra

Bedriftsjournalen/Aktiviteter.
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Det viktigste her er a fylle inn hvilken type aktivitet avtalen er. I tillegg kan man gjerne fylle
inn informasjon som type aktivitet, bestiller, kommentar osv. Det er opp til hver enkelt
virksomhet hvor mye informasjon man gnsker a legge inn pa hver aktivitet.

.
{5 Status: Aktivitet — x

Aktivitet for Sandvika Lompebaken

: 28.07.2014 . .. ;
Dato E Varsles El Kontrakt: Tkke tilknyttet kontrakt E|
jvitet:  AMU-mgte o
éktmtet. Mg El Relasjon: Ikke knyttettil kontraktseleme E|
Type: Mate, IK-arbeid El Planlagt LDDE tmr E|
fvdeling:  [Ingen valgt] =] Utfart: =
Kommentar Giennomfares hos kunden Fakturabelp: E
Klikk her for & oppdatere
Ansvariig Daniel Giestvang E| fakturabelap til kr 5 000,00
Status: Venter El

Bestiller: Arne And

{Avtaleiplanlegger |
| Linket til ansattavtale i planleggeren Klokken: | Lagre | | Avbryt |

PS: Virksomhetens superbrukere oppretter de ulike aktivitetene man skal ha tilgang til. Dette
er beskrevet ytterligere i superbrukermanualen.
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2.2.4.1 Kuittere ut aktivitet fra planleggeren

Fra og med versjon 1.20 har man mulighet til & kvittere ut aktiviteten direkte fra
planleggeren. Man har i tillegg som tidligere mulighet til 4 kvittere ut en aktivitet fra
bedriftsjournalen eller oppfelgingsmodulen.

For & kvittere ut aktiviteten fra planleggeren hgyreklikker
man pa avtalen og velger «Kvitter ut aktivitet»:

B Kvittér ut aktivitet

Man far da opp aktivitetsvinduet:

¢5 Status: Aktivitet — x
Aktivitet for Sandvika Lompebakeri
: 28.07.2014 . . )
Dato: [+ varsles =l Kontrakt: Tkke tilknyttet kontrakt B
ivitet:  AMU-mate (o]
Base me El Relasjon: Tkke knyttettil kontraktseleme E|
Type: Mate, IK-arbeid E| Planlagt 1 DDE
Avdeling: [Ingen valgt] E| @tﬁart- 1 DDE — ED
Kommentar Giennomfares hos kunden Fakturabelap: E
Ansvarlig:  Daniel Gjestvang [-]
Gtatus: Ferdig @
Bestiller: Arne And
lAvtaIeipIanIegger
/| Linkettil ansattavtale i planleggeren Klokken: 11:00 I Lagre | [ Avbryt

Her endrer man statusen for avtalen til «ferdig» og registrerer «utfort tid».

I det man velger status «Ferdig» og lagrer aktiviteten vil det vaere synlig i planleggeren at
aktiviteten er kvittert ut; en liten gronn firkant vises gverst i hgyre hjorne av avtalen:
Tull & Tays AS Klown, Kalle !

PS: Endrer man statusen til ferdig uten & definere hvor mye tid som er utfort far da opp
folgende varsel:

@ Du har angitt at aktiviteten er ferdig, men ikke angitt noen verdi under
- 4

"utfart”. Vil du likevel fortsette?

.
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2.2.5 Ansattavtale

En ansattavtale er i motsetning til bedriftsavtalen en avtale for en enkelt ansatt i en valgt
bedrift. Det som er spesielt med en avtale for en enkelt ansatt, er at det er valgfritt om at man
gnsker at denne enkelte avtale skal knyttes til bedriftsjournalen/aktiviteter eller ikke.

For a knytte avtalen opp mot bedriftsjournalen/aktiviteter som en separat oppfering ma man
rett og slett angi en aktivitet til timen.

Dette gjores pa samme mate som bedriftsavtaler, ved at man heyreklikker pa avtalen og
velger «Kvitter ut aktivitet». Deretter velger man aktivitet fra nedtrekksmenyen og lagrer
aktiviteten.

Aktiviteten finnes da pé lik linje som med en vanlig bedriftsavtale i bedriftsjournalen til den
bedriften der den ansatte er ansatt.

NB: Navnet pa den ansatte vises ikke i noen av aktivitetsrapportene som genereres fra
bedriftsjournalen.

2.2.6 A endre en avtale

Noen ganger ma avtaler flyttes pa. I Extensor 05 gjores dette enkelt ved & «ta tak i» avtalen,
dra, og slippe den til over nye tidspunktet. Med «ta tak i» menes & klikke med venstre
museknapp i det hvite feltet midt pa avtalen, for deretter & dra avtalen til gnsket tidspunkt
mens du fortsatt holder nede museknappen.

Under sees et eksempel pa en avtale for Anne-Elise Lgvland som er i ferd med a flyttes til
neste dag:

12 2
13 2

20 Lavland, Ann-Elise
14 ml—ﬁ

{?‘7

Endring av avtalens varighet er ogsa vanlig.
Leviand, Ann-Elise For & forlenge eller forkorte en avtale, tar du tak i nedre hgyre kant av
m avtalen, hvor den gra staven er. Den hvite musepekeren byttes
W=7/ automatisk ut med en pil av typen pa bildet (red sirkel).

Med denne hvite pilen kan du forlenge eller forkorte avtaler ved & skyve pilen opp eller ned
mens du holder nede venstre museknapp.

Den praktiske utferelsen med flytting og endring av varighet gar som regel lett etter et par
forsgk.

Logg for avtalen ser du til hgyre under «L»:

[[& [KpD B0 [FwR |21 |FEL 4
Awtale med &ga, Ragnar, 26. mai 20010k 11:30

W& Hva Hos Hywvemn
03092010 12:13:04 Avtale opprettet Arne Adminiztr Anne A
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2.3 Invitere andre

I planleggeren kan man invitere andre. Dette gjores fra en funksjon inne i avtalens
egenskaper. Funksjonen gir varsel dersom noen er opptatt pa valgt tidspunkt, og gir forslag
til andre tidspunkt.

Slik inviterer du dine kolleger:

1. Legginn avtalen i én kalender pa gnsket tidspunkt.

2. Apne avtalen ved 4 dobbeltklikke.

3. Trykk knappen «Velg hvilke andre ansatte avtalen ogsé gjelder for».
WY IXOQ

Angi hvilke ansatte avtalen ogsa gjelder for

4. Etnytt vindu kommer opp:

# Velg ansatte for aviale X
Fratidspunkt.  03.09.2010 [+] 09:00 T
wwe g [EECES
nsate 03062010 1120
W Anne Administrator | 03.09.201012:00
™ Berit Bedri
™ Bodil Builder
IV Freddi Fysio L
I Henrik Henrksen
[V Kari Kiro
™ Kyme Kiro
™ Lena Lege
™ Marit Manuel —
™ Sveme Sekreteer j Antall forslag: 5[]
H—urtiggalg @ =opptatti perioden
v | [amo ]
%

5. Velg gnsket tidspunkt og varighet. Kryss av de som skal vaere med.
Dersom noen er opptatt pa dette tidspunktet, varsles
dette med et radt utropstegn ved siden av navnet.

V' Freddi Fysio o
| |

avalg|Knappen, gjor det mulig & velge fra de faste planleggervisningene:

Alle ansatte

Alle Leger

Fysio + kiro

I hayre del ser vi 5 forslag til andre ledige tidspunkt framover:

Ledige timer

03.10.2010 10:00
03.10.2010 1015
03.10.2010 10:30
03.10.2010 10:45
03.10.2010 11:.00

- Onsker du 4 endre dato for timen kan klikke i

Fra tidspunkt: 03 .10.2010 10:00
datofeltet: P [ =

Antall forslag: 5

- Antall forslag kan begrenses/utvides:
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6. Trykk velg [ Velg l for a sette inn avtalen i kollegers planlegger.
Trykk @ deretter lagre og avslutt i avtalens egenskap.

7. Avtalen vises nd som gjentatt avtale i Planleggeren til de det gjelder:

Uke 3 Sl 03.10.2010
9 + % Driftsmgte 1% Driftsmgte 1 Driftsmgite +_% Driftsmgite +_% Driftsmgite
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3 Intern kommunikasjon

I Extensor 05 er det mange muligheter for 4 sikre distribusjon av intern informasjon. Ved a
gjore seg kjent med oppslagstavla i Aktuelt, BlueNote og BlueChat vil man snart oppleve at
den interne kommunikasjonen blir ryddigere og ikke minst mye mer effektiv.

3.1 Aktuelt

@ Aktuelt er virksomhetens knutepunkt. Bruk oppslagstavla i Aktuelt til & formidle
informasjon angdende dagens gjoremal, avtaler, fellesinfo og underfundigheter til

sknelt | Dedriftens ansatte.

I tillegg kan du i aktuelt handtere EDI-meldinger til/fra Extensor. Du kan hake av for «Vises
ved oppstart», slik at «Aktuelt» er det forste du meter na du starter Extensor 05.

- |~ Aktuelt
- 4 Daniel Gjestvang For 4 &pne opp aktuelt velger du respektive ikon som ligger

C=|Dagen-i-dag under «Pasientadm .» i hovedmenyen.
% Innkommet

3; Sendt
i) Usignerte elementer (1) | Aktuelt er inndelt slik at du finner elementer som gjelder
Gjeremal (4) spesifikt for deg, og virksomheten generelt (Alle).

-5 Alle
%:;-J Innkommet
S;J Sendt
Gjaremal

Informasjoen i aktuelt vinduet vises om dette:

jaremal) BUTIIET Faillealnfomieajon ‘%/
4“ Dagens gjeremal

i.‘ Friskvernklinikken: (H) Helsekontraoll

4“ Dagens avtaler

i.‘ 09:00: Pedersen, Lise
8 1045 Helgesen, Alf

4“ Dagens fellesinfo.

i.‘ Ingen fellesinformasjon i dag
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3.1.1.1 Dagens gjeremadl

Gjeremal/oppgaver som skal utferes den aktuelle dagen. Gjeremalene plasserer seg pa tavla
kronologisk. Det som forfaller forst gverst.

For & skrive inn nye gjoremal bruker man knappen «ny» gverst i
Planleggeren.

3.1.1.2 Dagens avtaler

Fremkommer med bakgrunn i de avtaler som den respektive legger inn i sin planlegger.

3.1.1.3 Dagens fellesinfo

Her legges informasjon av mer informativ karakter. For a skrive nye elementer [i]
brukes «I» knappen i Planleggeren.

3.1.1.4 Dagens underfundigheter

Viser fadselsdager. Kan settes opp slik at varsles nar enten pasient, ansatt eller begge deler
har fodselsdag. Innstillingen settes i Administrator.

3.2 Bluenote

Ved hjelp av Bluenote-modulen kan man sende meldinger til hverandre, som en slags
elektronisk utveksling av Post-it lapper.

(5 Rl Vs Vinda Hielp
®T ' | ' ] | ' a 0 1 ' | ' 12

. B ® | @ @ 42 » [ID =10031 [ Fadt = 31.07.1857 | Navn = Olsen, Ol=| @) L |JJJJJ 4 Bliznote |b|u.=n e

L [BloEchat

Bluenotes er tilgjengelig i alle skjermbildene i Extensor 05. Ved & trykke pa BlueNote- ikonet
pa verktaylinjen (se red ring ovenfor) startes bluenote- tjenesten og en bluenote- boks
kommer opp.

X .m- wottaker(e): Meg selv (notat) @@

Husk a kjepe fersk laks og vin til selskapet i
morgen)

Ved & ta bort haken ved mottaker kan man bruke
bluenoten som en huskelapp til seg selv.

Nar man skal lukke en bluenote bruker man det grenne
krysset. Bruker man det rade vil man i tillegg til & lukke
vinduet, slette bluenoten.

Alternativt kan man sende bluenotes til andre, for
eksempel alle ansatte, faggrupper, avdelinger eller
enkeltpersoner.

%X\ ~nofe
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3.2.1.1 Bluenote arkiv

Extensor 05 har ogsa et eget Bluenotes- arkiv. I arkivet lagres alle Bluenotes slik at
du i ettertid kan ga tilbake til tidligere Bluenotes for a se hva som ble skrevet, samt @
hvem som har skrevet den og nar den sist ble oppdatert.

E M .~ Elding fra Lisa fotterapeut
-
Husk & sjekke pasientene for heyt blodtrykk

[]| Notat
:‘:/] Minner alle sammen p& at jeg er borte fra lunsj og ut g
:‘:/] Husk a sjekke pasientene for hayt blodtrykk
[_L] Husk & hente medisin til pas pa rom 223

Liza fotterapeut 22.04.10 13:.07 Q Tor Sykepleier
Lisa fotterapeut 22.04.10 13:07 Q Frida Fot

3 Lise Overlege

22.04,2010 13:07:24

m& -';:-lhofé Sy&sl | Svar | Lukk |

Skrevet av Sist oppdatert Brukere palogget nd

Meg selv 220410 13:06 Q Daniel Gjestvang

3.3 BlueChat

En kan chatte med alle som er péalogget eller kun utvalgte.

O Bl Vs Vindu Hieh
q 0 1

] 7 g 12
| [ & @ 42 [ID =10031 [ Fedt = 31.07.1957 | Navn = Olsen, Ole| @ (L g@@g ’f_l@E"_j"__lh

BlueChat er tilgjengelig i alle skjermbildene i Extensor 05. Ved & trykke pa BlueChat- ikonet
pa verktaylinjen (se red ring ovenfor) starter BlueChat- tjenesten og en meldingsboks
kommer opp. BlueChat kan ogsa startes fra BlueNote- arkivet.

NBloEnct: |

Ef BlueChat for Daniel Gjestvang — E@g
L
R, " o sonde meding til e
Samtale i fellesrom ° .
som er palogget, eller bare til en
(13:12:25) Daniel G jestvang sier: =~ |Brukere:

Hei alle sammen! Felles mste pa mitt kontror om 10 min

= og en ved a velge enten
) 1! Fellesrom
for de somhar muligheten..

%) Tor Sykepleier «Fellesrom» for a sende til alle,
) Friga Fot eller ved a klikke pa den du ensker
1 Lise Overlege a sende enkelmelding til.

m

Merk at for & vises som palogget,
ma den enkelte bruker forst starte
— Bluechatten. Bluechat vises da pa
oppgavelinja i Windows:

© F F XU I{Iikkfura:*.fiseExtE:DrEIEChat
| : o HI@ W

Dersom du minimerer vinduet, vil BlueChat fortsatt kjore pa oppgavelinjen, og sprette opp
dersom noen chatter med deg.

E BlueChat for Anne Administrator LEQ'
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4 Bedriftsopplysninger

4.1 Generelt

Bedrift-
opplysninger

I Bedriftsopplysninger finner du all informasjon om bedriftskunden.

Klikk pa «Ny» (hvitt ark) for a registrere ny bedrift. Fyll ut alle feltene som du
har opplysninger om.

Nar du har fylt ut de feltene du gnsker, klikker du pa den bla disketten for & lagre.

U sandvika Lompebakeri H.g E:?';?‘?g;éj”‘gf )
Disponibelt: 38.00t.
Antall ansatte: 7
I HE % 50 08 wEEn| b @
\%‘ Tilknyttet avd.: |Fe||es j Kontakipersoner:
;::;se Besgksadresse: |Rédmann Halmrastsvei 33 -EHSEHE Sunksjﬂﬂh - |'\'10;2;f554?53 IE-DGSL —
e | PoSOrSse: [PE 087 Gustrand, résten  Dagl ecer regnemaen
Postnr/sted: [ 1337 Sandvika | Vilde, Matssen 98087976 vilde matssen@gmail.com
Fakiuraadresse: |R&dmann Halmrastsvei 33
Fakt pnr/sted: | 1337 Sandvika -l
Telefon: 57564540 . alternativ: |37564530
Telefaks: [e7s6453
E-post: |gnst@sand\dikammge no =3
|ﬁrmagust@sandvikalumge no ]
Orgnummer. 287 345 654
URL: [www sandvikalompe no
Daglig leder. | Gudbrand Grastein j
War kontaktpers |Danie| Gjestvang j
Tilknyting: |som bearif -
Bransje: |10 Produksjon av narings- og ny’lelsesmidleﬂ [}
Kategori: |Ordin&r avtale j B
Kunde siden: 070514 |- gl [311215 |5 -
¥ Har helseforsikring ¥ I1A-bedrift
Bedriftutvalg (14 stk.) + X . .
T Alle bedriftene virksomheten har
5

-} Bedrifter
' Fabrikken
' Familien Olsen
) Grus & Konkurs AS
_ Husfliden
_ KANINFABRIKKEN
) Kasko Her AS
&) NAV -Trygdeetaten
2 NRK - Underholdning
¢ Oslo Tingrett
& Strikkeriet
) Sykehuset
- & Testlaben AS
& Proveinstituttet AS
£ Verkstedet

som kunder vises na i
«Bedriftsutvalget» til hagyre i
hovedvinduet i Extensor.

Utvalget kan filtreres ved a
klikke pa den gverst bla linjen,
der det star navnet pa visningen
(i dette eksempelet «alle aktive
bedrifter»):

6
L)

g

¥ Etter walgte kontaktpersoner

¥ Etter valgte kategorier
¥ Spesielle utvalg
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P& knapperekken gverst i bedriftsopplysninger-vinduet finner du knapper for & markere
bedriftskunden med ulik status:

) ® @ W B o

Det er opp til virksomheten & definere hva som legges i de ulike statusene.

Statusen vises ved siden av bedriftens navn i bedriftsutvalget.

4.1.1 Datterselskaper

Du kan innordne et datterselskap under et morselskap. Du ma forst registrere begge
bedriftene som beskrevet over. Dette er viktig for eksempel i forhold til rapportering, da man
enten kan rapportere pa en enkelt valgt bedrift, eller for morselskapet. Velger man &
rapportere pa morselskapet blir det laget en rapport med informasjon fra alle
datterselskapene.

Marker datterselskapet i bedriftsoversikten. Hold nede venstre
museknapp (ikonet endrer seg da til det pa bildet i den rade
sirkelen) og dra datterbedriften over bedriften som er overordnet
og slipp. - Svar ja for a bekrefte.

+{ 4 Thon Hote
{ £Thon Hote zeterora!
£ Tull & Teys AS

Bedriften vil na ligge som en underordnet bedrift til morselskapet:

-1t Thon Hotel
i) Thon Hotel Kyrkes sterara

PS: I noen tilfeller vil listen over bedrifter vaere s lang at man ikke kan «klikke og dra»
datterbedriften ned til morbedriften. Da kan man gjore det pa folgende maéte:

1. Klikk pa «Datterselskap» i bedriftsutvalget slik at dette blir markert \ i) VedskjuletAS

gult:

2. Klikk pa knappen «Vis bedriftsopplysninger i takt med valgt bedrift», slik at denne
knappen far en hvit bakgrunn (bildet under)

(_?| Denne knappen finner du opp til hgyre i Extensor-vinduet, like ved «Ansattutvalget».

3. Na kan du bla i bedriftsutvalget og klikke pa «Moderselskapet» slik at det blir markert i
gult

4. I bedriftsopplysninger klikker du n& pa knappen «Sett
)@ W BN @ 2] | overordnet enhet» (bildet under)

5. Du far na spgrsmél om du vil sette «Moderselskap» som overordnet enhet til
«Datterselskap». Bekreft ved a trykke JA.

Merk: Denne oppstillingen av bedrifter fungere ogsa fint for kommuner, der
man kan sette navet pA kommunen som gverste «bedrift» og de ulike enhetene
som «underbedrifter»

For a fjerne en bedrift fra en overordnet enhet klikker man nederst i
Bedriftsopplysninger/Generelt:
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Owerordnet enhet:

Thon Hotel

|Klikk for a tilbakestille overordnet enhet|
I

4.2 Ansatte 1 bedrift

For & knytte en person til en bedrift, m& vedkommende forst skrives inn i Personalia.
Deretter kan du knytte vedkommende til bedriften, slik at de vises i oversikten i fanearket

«Ansatte»:

U |Clar|on Connection

B HE X SO w9 8 N B Letiansat % QB & | | )

Tid planlagt: 8.5¢t. o
Tid utfart: 5.5 t.
Disponibelt: 94.0 t.

Antall ansatte: 5

Generelt Avdeling: | ] A ||Ansait / Fadt Avdeling Funksjon |Ansatt periode Mobilnr. E-post Helsekontroll | Kontakiperson
{a Kjgkken il = Hansen, Anne 11.06.1956  ve Kjekken 13.02.2012-= 32442123 anne@hansen.no
B_eskrwelse # Renhold ?_!, Hansen, Liv 11.08.1956 HEKjskken Rarlegger 13.022012-= 12312313 Livi@hansen.no O
L g Hansen, Per 10041984  xFKjskken 13.022012-= 923453522 post@online.no O
Egendeass 3 Haugen, Ingebrigt 01101965  Renhold 13.022012-> O O
2 Haugen, Tom 10121956  Kjskken 13.02.2012-> 96574463 O
g

Antall ansatte

Totalt 50

| avd.: 4

[ Wisbare avd. ansatte

[ wistidiigere ansatte

Du knytter til ansatte pa fire ulike mater som beskrevet pa de neste sidene:

4.2.1 Dra ansatt inn i Bedriftsopplysninger

= _ _ 2 Freanksen, Unni
Dra vedkommende fra B Blegouiansatt % QB Q b 2] 3 Fredriksen, Asmund
. o a

pasientutvalget ved & holde nede 2 Avdeling Funksjon :."',: i v

enstre museknapp, dra og slipp den ~ |[0o¢" romes Admnswasen A P Wt
Y > u PP, g N pp tteng, Johan K Sprengingsavdeling = g Fygle, Karl Kristian J
inn i oversikten over ansatte i t,ingerReidn  Craveavdeing  voGroneg IS ERRESHE

. , Faul

bedriften. Dersom du har opprettet i, v pbdel]

istensen, Christin Salgsavdeling

avdelinger i bedriften, kan den
ansatte dras direkte til respektive
avdeling. Det er likevel mulig a

Sprengni 2/Gronau, Kierlaug Rost
4_'_3 Grovassbakk, Bjame

2 Guttormsen, Kristianna S
2 Gaslok, Ruth Helene
2 Haglund, Agnes

tilknytte avdeling i etterkant.

4.2.2 Dra ansatt inn i Bedriftsutvalget

Dra vedkommende fra pasientutvalget ved 4 holde nede venstre
museknapp, og slipp den inn i bedriftsutvalget. Ved a gjore det pa
denne méaten mister man muligheten til 4 tilknytte direkte til
avdeling. Det er likevel mulig & tilknytte til avdeling i etterkant.

e

Bedriftutvalg (14 stk)

- ) Bedrifter

S rygie, Nely
2 Gjelseth, Paul
3 Gronau, Kjerlaug Rost —
3 Grovassbakk, Bjarne

2 Guttormsen, Kristianna S
2 Galnk Rith Helene

' Fabrikken

*_ Familien Olsen

) Grus & Konkurs AS
_ Husfliden
_ KANINFABRIKKEN
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4.2.3 Tilknytt bedrift i Personalia

Ved registrering av vedkommende i «Personalia» er det mulig 4 tilknytte bedrift. Velg fanen
«Tilknyttet». Her kan du i feltet «<navn», velge hvilken bedrift den ansatte er ansatt i

——{ Hovedarbeidsgiver | 'Bi-arbeidsgiver |

Mavn: Stein & Grus AS i |:| Mawn: E |:|
Adresse; FEB 1021 Adresse:

Postnr og sted: | 1662 Rolvsey Postnr og sted:

Telefon: J2068774 Telefon:

E-post: Stein@grus no E-post:

Lvdeling: [Ikke valgt] [] | | Avdeling: [Ikke valgt] [~]
Funksjonitittel: Funksjonftittel:

Tilkmyttet siden: Tilkmyttet siden:

4.2.4 Tidligere ansatte

= Nederst i «Ansatt-vinduet» kan du krysse av for om oversikten skal vise
Visbarz aud 0=t tidligere ansatte. Krysser du av for dette alternativet vil de tidligere ansatte
i denne bedriften vises i oversikten over ansatte med gra skrift:

Ansatt Fadt Avdeling Funksjon Ansatt periode
; Berntsen, Hilde 01.01.1956 e Kultur 21.06.2011 -=
; feiestad, Vibekke 11.08.1988 =-07.09.2011

4.2.5 Importer ansatte fra ExtensorImport

Ved hjelp av tilleggsprogrammet ExtensorImport, kan man enkelt importere opplysninger
om de ansatte. Pa den maten er det enkelt 4 holde opplysningene om de ansatte hos
medlemsbedriftene oppdatert. Se mer i eget avsnitt om ExtensorImport.

4.2.6 Registrere kontaktpersoner, HMS-kontakter og verneombud

Det er nyttig 4 ha raskt tilgang til kontaktperson, verneombud og HMS- kontakt i bedriften.

Overst i vinduet for bedriftsopplysninger finner du knapper for
“ ) [7. &b || Kontaktperson, Verneombud og HMS- kontakt. Merk at skillearket
«Ansatte» ma vare apent for a fa fram disse knappene.

Det kan vare inntil ett verneombud, én kontaktperson og én HMS- kontakt tilknyttet hver
avdeling, i tillegg til én for virksomheten generelt.
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For 4 markere en ansatt som verneombud,

Ansatt / Fadt wdelin

5 : g kontaktperson eller HMS- kontakt, markerer du
=, Berntsen, Hilde 01.01.1956 tur .

. forst den aktuelle ansatte. Deretter klikker du

= Villdalen, Tove 15.11.1978 eter . .

3., : knappen for gnsket funksjon. Informasjonen

= Vinstnes, Eqil 01.05.1982 eter . kol Avdeli . fori i

; Voksenskog, Linnea 15.08.1991 Sporten vises 1 kolonnen «Avdeling» 1 oppleringen ti

den ansatte:

Hilde Berntsen er i dette tilfellet kontaktperson for Kultur avdelingen, mens Linnea
Voksenskog har alle funksjoner for Sportsavdelingen.

I tillegg til disse tre ikonene kan man ogsé «krysse av» for at en ansatt skal vaere
kontaktperson:

N HE X S O[] & @ 8 | S eotiansat 4 5. @S | | [2] a—
A i Ansatt # Fadt Avdeling Funksjon  Ansattperiode Mobilnr. E-post Helsekontroll | Kontaktperson
n = Hansen,Anne 11.06.1956 Vo Kjekken 13.02.2012 - = 32442123 anne@hansen.ng ]
e Renhold ._3, Hansen, Liv 11.08.1956 HKjekken Rerlegger 13.02.2012-= 12312313 Liv@hansen.no O

?.J Hansen, Per 10.04.1984 kP Kjgkken 13.02.2012-= 923463522 post@online.ng O [

Krysser man av i denne avkrysningen vil den ansatte vises som en kontaktperson i «Generelt
vinduet» i «Bedriftsopplysninger»:

Kontakipersoner:
Ansatt Funksjon Mabilnr, E-post
Anne, Hansen 32442123 anne@hansen.no
Per, Hansen 023463522 post@online.no

Kontrakt

4.2.7 Avdelinger

Avdelinger opprettes for hver bedrift. Man kan opprette flere avdelinger pr. bedrift. Dette
gjores i fanearket «Avdelinger».

N AR % S )]

Generelt Avdeling: 3 %
& Administrasjon
Beskrivelse # Graveavdeling
Egendefinert # Kran- og liftavdelir
# Salgsavdeling
# Sprengingsavdelir

Klikk p& knappen med det hvite lille arket for & opprette ny avdeling.  |Avdeling: ] X |

Skriv deretter navnet pa avdelingen som skal legges til, og bekreft:

My avdeling I&

Skriv inn navnet pd avdelingen som skal legges il
Cancel

|Sprengningsavde|ingen
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Den enkelte ansatte kan knyttes til avdelinger ved a velge avdeling i nedtrekksmenyen:

3 AR < S [D] )@ 8 | B Legg til ansatt 5 5, & | Uy | [2)

Avdeling: 3 | |Ansatt Avdeling Fun
# Sprengningsavde | 2 Grovassbakk, Bjame | |

Sprengningsavdeling

Som beskrevet over kan ogsd den ansatte knyttes til en avdeling ved a bruke dra- og slipp
direkte inn i avdelingen, eller definere tilknytning i Personalia.

4.3 Beskrivelse:

Under beskrivelse kan man
jHK.j|U®ﬁBﬁ;H|~JJ|&'I legge inn en beskrivelse av
Generel Kort beskrivelse av bedriften: bedriften om man gnsker
Ansatte el T Osla. — dette. Man kan for eksempel
kopiere informasjon fra
Egendefinert Bronngysundregisteret eller

~| skrive en egendefinert tekst.

4.4 Egendefinert

I feltet «<Egendefinert» kan virksomheten selv definere felter hvor man registrere
informasjon som ikke finnes andre steder i systemet.

For & opprette et nytt felt klikker man pé ny:

LNy
Bedrifts kundenr: 01232 [+
Var 2. kortaktperson hos kunden: Fred Fysio |z|

Deretter skriver man rett og slett inn gnsket navn pa feltet i den venstre kolonnen, og
informasjonen man gnsker a legge inn i feltet i den hoyre kolonnen.

Nar man bytter bedrift vil informasjonen i kolonnen til venstre vaere synlig i vinduet, mens
den informasjonen man la inn i hayre felt vil veere tilgjengelig fra nedtrekksmenyen:

ony

Bedrifts kundenr: |E|

War 2. kontaktperson hos kunden: | -
|Fred Fysio |
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5 Bedriftsjournal

s

r { Bedriftsjournalen finner du sammen med de andre bedriftsfunksjonene under
«Bedriftsadm.». Her registrerer man de oppgaver og dokumenter som er

Bedrift- knyttet til bedriften.
journal

Bedriftsjournalen gjelder bedriften som er markert i bedriftsutvalget til hoyre. For & bytte
bedriftsjournal, klikk pa ensket bedrift.

Bedriftsjournalen bestér av seks ulike faneark: Sammendrag, Aktiviteter, Notater,
Multimedia, Dok. og Blanketter, samt Org. kart.

Sammendrag, Notater, Multimedia og Dok. og Blanketter er likt med Pasientjournalen. Vi
viser derfor til kapitlene som omhandler pasientjournal for gjennomgang av disse. Vi ser her
narmere pa Aktiviteter og Org. kart.

Det er et helt «vanntett» skille mellom bedrift- og pasientjournal slik at ikke
pasientopplysninger kan komme inn i bedriftsjournalen.

@ sten Grusas . }:g Ell?:llfg&:uﬂiﬂ L x
uj Dispunibéll:'ﬂ,lj L
/—_—_ Antall anzatte: 11
= =C Filten - Kronologisk oversikt + | [Ingen periode satt + | [E] |Vistekst (utdrag) - | E% & & =
Aktiviteter 4 2011 ¥ Z Arbeidsmigundersgkelse
Notater “ 24.'.;0'2011 | 1 |mtern kontral
e ﬁﬁrsraggm‘t Daniel Arsrappport: Dato: 24.10.2011 Bedrift: Stein B.Grus AS Tekst 1...Tekst1...Tekst 1...Tekst v
Multimedia Gjestvang, Fysioterapeut  1...Tekst1...Tekst1...Tekst1...Tekst1...Tekst1...Tekst1...Tekst1...Tekst1.. Tekst1. Tekst | L |Riskokartlegging
Dok. og blanketter 1...Tekst 1...Tekst1... Detteer predefinerttekst: @[ 1 |stoy kartlegging
orgkart 2 g}teesrpvakﬁgr:tlr:sgigtzr:;iem Intern kontroll: Bedrift: Stein & Grus AS Dato: 24.10.2011 ¥ [ ] Arsrapport
[# Stay kartlegaing Tom Dato: 24.10.2011 Bedrift:Stein & Grus AS L JAMU-mete
Overlege, Overlege [ 4 |Gruppemgte
&%;Fguem Overlege, Arbeidsmilig r i Helsekontrol
4 14.10.2011 7] 2 |HMS Kurs
_f Risikokartlegging Tom Risikokartlegging: Dato: 24.10.2011 Bedrift; Stein & Grus AS Fritekst: r j HMS Undersgkelse
p DZ.]D?;D??EQE’ Overlege r ; Vemnerunde
_g Arbeidsmiljpundersakelse Arbeidsmiljgundersgkelse: Dato: 24.10.2011 Bedrift: Stein &Grus AS tekst! | L |Bide
Tom Overlege, Overlege
3
| Snarveier )
i [# Arbeidsmiigundersgkelse
" [# Intemn kontrol
[# Risikokartleaging
[# stov kartleaging
[# Vemerunde
[# Vemerunde?
[# Arsrapport
%5 Bedriftsrapport

5.1 Kontrakter

I Extensor kan man legge inn detaljene til en gitt kundes kontrakt med den aktuelle
bedriftshelsetjenesten. Dette vil veare et viktig verktay i forbindelse med oppfelging og
fakturering av den enkelte bedriftskunde.

Man kan for eksempel legge inn antall vernerunder som skal gjennomferes i en
kontraktsperiode, eller man kan legge inn antall timer som er satt av til for eksempel
helseundersgkelser.

Man kan bruke modulen som et faktureringsverktoy, der man fakturerer flere aktiviteter pa
samme tid i tillegg til & kunne fakturere for et gitt antall timer aktivitet som ikke er definert
som en del av kontrakten. Man kan ogsa overfore tid eller belap fra tidligere kontrakter.
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NB: Denne modulen krever egen lisens, ta kontakt med oss for pris og

installasjon

|Eunh'ak‘ter

«Kontrakter» i Bedriftsjournalen.

Her finner vi vinduet hvor man oppretter kontrakten.

DEX &

Klikk pa det hvite arket for a opprette en ny kontrakt:

For a legge inn detaljer fra en kontrakt gar man til skillearket

@verst i vinduet finner vi en verktegylinje hvor man oppretter og lagrer
kontrakter, sletter en kontrakt eller oppretter en faktura.

Antall medlemmerpr. | . . -

Overfgring av tid fra forrige periode (timer):

Bkonomi

Kontrakten er begrenset oppad til kr:
Overfart fra forrige kontrakt (kr):

Pris pr. medlem:

Timepris HMS-arbeid:

Pris for aktiviteter:

Belap totalt

Q| X L[
Kontrakter | Detalier | Skannet utgave

Fra Til I [ Kontraktselement [ Aktivitet

01.01.2012 31.12.2012 D
Status: Aktiv -
Periode: 01.01.2012 -| - 31.12. 2012 -
Fritekst:
AT,

Antall timer HMS-arbeid (ekskl. oppsatte aktiviteter):

e o = o

I dette vinduet fyller man inn perioden kontrakten skal vere gjeldende, samt en eventuell
kommentar (red sirkel). Nar man har klikket «lagre» (bl diskett), vil kontrakten vises til

venstre i vinduet (gronn sirkel).

Man har ogsa muligheten til & gi kontrakten en status som for eksempel «Aktiv», «Forslag»
eller «Ferdig». Spesielt «Ferdig» er viktig nar kontraktsperioden utlaper.

Man kan ogsé legge inn en innskannet versjon av den originale kontrakten med kunden, som

en dokumentasjon pa det juridiske dokumentet.

Skannet u'lgavD

Detaljer

Lagre ny kontrakt )10 01.01.2012-3112.2012 -

5.1.2 Legge inn kontraktselementer

Dette gjores ved a klikke pa fanen
«Skannet utgave», og velge «Lagre
ny kontrakt». Kontrakten vil vises i
vinduet under «lagre ny kontrakt»
ikonet.

Nar kontrakten er opprettet kan man opprette flere elementer knyttet til kontrakten. Det kan
for eksempel vare at man skal utfere 5 stk. vernerunder ila. kontraktsperioden.

s Kontraktselement
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Dette legges inn ved a klikke pa ikonet «Kontraktselement»

Man far da opp et vindu hvor man definerer detaljene i kontraktselementet:

-
Kontraktselement

Kategori: Kartlegging, maling
Aktivitet: Vemerunde
Antall: 00 stk
Lutaletype:  Antall er avre begrensning
Mommentar:  Skal utferes i farste og siste kvartall
My (=l Lagre Slett Lukk

—r

-

Man fyller inn en kategori og navnet pa
aktiviteten.

I feltet «antall» fyller man i mitt eksempel inn antall vernerunder. Men man kunne ogsa valgt
a fylle inn for eksempel 15 timer, istedenfor 5 stk., hvis kontrakten BHT-en har med kunden

er formulert pa denne maten.

Antall: 15,00 = tmr

Et siste alternativ kan vere at man skal utfore vernerunder inntil et visst belgp. Det vil se som

folger:

Antall: 15000,00 = kr

De ulike kontraktselementene vil vises i hgyre bildekant av modulen:

Detaljer Skannet utgave

|5 Kontraktselement [Lgy Aktivitet

Status: Altiv -

Perinde: 01.01.2012 -|-31.12.2012 -

Fritekst:

/_ Antall: 20 tmr }\

Steykartlegging #=ri=gging, maiing
ke naheaunt |i-_.ll
Antall: 5stk

Vernerunde ¥znlegging, miling

K pibegynt | [Fay j

L]

For & redigere et kontraktselement klikker man der det star «ikke
pabegynt». Det sammen vinduet som man fikk opp da man la inn

aktiviteten vil da apne seg og man kan gjore endringer.
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5.2.1 Legge til aktiviteter.

A legge til aktiviteter kan gjores pa ulike méter i Extensor ettersom hva man finner mest
praktisk. Det mest vanlige er nok a opprette aktiviteten i planleggeren i Extensor.

Nar aktiviteten er opprettet i planleggeren vises den i skillearket «Aktiviteter» i
«Bedriftsjournalen» slik som dette:

My &4 Status 3 Slett <2 Fakturering i Skriv ut - |0 Gruppert [0 Ta med undergruppe Y Filter [2] Oppirisk

Dato Kl Aktivitet Kategori Planlagt Enhet | Status Fakt. = Ansvarlig
L 25.04.2012  12:00 Vernerunde Kartlegging, maling 1 stk Venter [ Fred Fysio

For a registrere at denne aktiviteten er utfort og for & koble den til kontrakten dobbeltklikker
man pa aktiviteten.

Man far da opp folgende vindu:

Q Status: Aktivitet - x
Aktivitet for Vedskjulet AS
Dato: 25.04. 2012 |Z| Varsles: .o E e L0 231 2 E
itet: v d 0
Aktivitet: ernerunde [-][&d Relasjon:  Vemerunde =]
Kategori: Kartlegging, maling E Det gjenstir 4 av totalt 5 stk (skal ikke
overstiges)
Avdeling: [Ingen valgt] E =
Utfart: 1,00 [-]
Kommentar. “ || Fakiurabelap: 5000,00[%]
Ansvarlig: Fred Fysio E
Status: Ferdig E
| Avtaleiplanlegger |
7] Linket il avtale i planleggeren Klokken: \_ | Lagre [ Avbryt | Y,

Her kan man i hoyre kant av vinduet (markert med en rod sirkel) knyttet aktiviteten til en
eksisterende kontrakt og til et eksisterende kontraktselement (i dette tilfellet «Vernerunde»).

Nar en aktivitet er knyttet til kontrakten kan man i «kontrakts-skillearket» ha oversikten
over hvor mange av de avtalte aktivitetene som er utfort, eller evt. hvor mange av de avtalte
timene som er utfort.

Antall: 5stk [¢]

Vernerunde xznizgging, méing
Her kan vi se at det er utfort 1
vernerunde av totalt 5 stk. som er avtalt
25.04.2012  Antall: 1stk [x] { kontrakten.

Vernerunde Kzmizgging, méing

#310 kr 5 000,00
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5.3.1.1 Fra kontraktsmodulen direkte

Man kan ogsa legge inn aktiviteter dirkete fra kontraktsmodulen.

Dette kan gjores pa 2 mater.

Man kan enten klikke pa ikonet:

antall: 20tmr

Steykartlegging «zni=gging, miing

kke pabegynt

Eller sa man kan klikke pa det

kontraktselementet der man gnsker a
legge inn en ny aktivitet.

Uansett fremgangsmate far man opp det samme vinduet som nar man legger inn en aktivitet

fra planleggeren:

\;,‘:- Status: Aktivitet x
Akftivitet for Vedskjulet AS
/e : 29.04.2012 : Y
Dato: [-] varsles: =] Kontrakt: 01.01.2012-31.122012  |+]
Aktivitet: Stgykartlegging E Relasjon: Staykartlegging B
Kategori:  Kartlegging, mdling E Det gjenstdr 15 av totalt 20 tmr {skal ikke
overstiges)
Avdeling: [Ingen valgk] E =
Utfart: 5,00% [-]
Kommentar. “ | Fakturabelp: 3000,00[%]
Ansvarligp  Fred Fysio B
\;SLtatus: Venter D .
[Avtaleiplanlegger|
#| Linkettil avtale i planleggeren Klokken: | Lagre | | Avbryt |

Legger man inn aktiviteten pa denne méaten ma man i tillegg til 4 fylle inn informasjon om
den aktuelle kontrakten (oransje firkant), fylle inn informasjon om selve aktiviteten (rod
firkant). Man kan ogsa herfra opprette en avtale i planleggeneren til den som er satt som
ansvarlig for aktiviteten (grenn firkant). Legge merke til at det da er tiden som star som
«utfert» som blir lengden pé avtalen.

I kontraktsvinduet vil det se ut pa akkurat samme méte som om aktiviteten var lagt inn fra
planleggeren:

Antall: 20tmr [x]
ftwkﬂm&m s e Vi kan se at 5 av i alle 20 avtalte timer ni er
=+ utforte for kontraktselementet «Stoykartlegging»
29042012 Antall: 5tmr [x]
Steykartlegging «znizgging, méiing
#311 kr 3 000.00
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Om man ensker det kan man ogsa fakturere for aktivitetene direkte i kontraktsmodulen.

El

klikke pa ikonet «Lag faktura» pa verktoylinjen.

Hvis man gnsker 4 ta fakturert for de innlagte aktivitetene kan man gjore dette ved &

Man far da opp et vindu med alle aktiviteter som er lagt inn med et fakturabelep:

- Faktura / bilag - = X
Finn (}
Ny faktura >
Regnskap: Extensor AS
Bilagstype: * | Faktura |E|
Dator 26.04.2012  [+] Bet frist: 10.05.2012  [+]
Mottaker: Vedskjulet AS ‘ Hent valgte
Adresze: Postbokstbols 33 person
Postnr. sted: 2815 Gjavik ‘ Hent valgte
Fritekst il
=y
r
O -]
Antall | Prodult / tieneste Kategor Mva® | Enhetspris Sum
[v 1.0 Kartlegging, maling: Vemennde Bedriftsaktivitat 0 kr 5 000,00 kr 5 000,00
v 5.0 Kartlegging, maling: Steykartlegging  Bedriftsaktivitet 1] ler 600,00 ler 3 DDO,00
-
Mwa. totalt: ler 0,00 Sum: ler 8 000,00
Fakturagebyr: ler 40,00
Purregebyr: ler 0,00
Sum totalt inkl. gebyr og mva: ler 8 040,00
| 1 Ny | | sl Legre | | _@riiv ut | | % Avbryt ‘

Hvis det i kontrakten er avtale om et gitt antall timer i tillegg til faste aktiviteter, kan man
ogsa legge dette inn i rammebetingelsene. Da kan man ogsa fakturere dette i fakturavinduet.

Ramme:

Antall timer HMS-arbeid (ekskl. oppsatte aktiviteter): 20
Overfaring av tid fra forrige periode (timer):

@lkaonomi

Kontrakten er begrenset oppad til kr:

Overfart fra forrige kontrakt Ckr):

Pris pr._medlem: 0
Timepris HMS-arbeid: 10@ 20000
Pris for aktiviteter: 8000
Belap totalt 28000

I den gverste rade sirkelen fylles
det inn antall timer som skal
faktureres utenom aktivitetene,
mens man i den nederste
sirkelen fyller inn timesprisen
for arbeidet.

Summen av dette vises i den
gronne sirkelen.

Nederst i vinduet i fet skrift kan
vi se summen av aktivitetene og
timene utenom, slatt sammen.
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I noen tilfeller er det slik at bedriften skal faktureres «pr hode», altsa etter hvor mange
ansatte de har. Dette kan fylles inn i feltene «Antall medlemmer per»:

Barmme:
Antall medlemmer pr. 26.04. 2012 @ .

] @verst fyller man inn antall
Antall timer HMS-arbeid (ekskl. oppsatte aktiviteter): 20

ansatte det skal faktureres for.
Overfdring avtid fra forrige periode (timer):

Litt lenger ned fyller man sé inn

@konomi stk. prisen per ansatt.

Kontrakten er begrenset oppad til kr:
Overfart fra forrige kontrakt (kr):

(pris pr. medlem: 5@ Dette summeres i den gronne

Timepris HMS-arbeid: 1000 20000 sirkelen.
Pris for aktiviteter: 8000
Belep totalt 33000

5.3.2.1 QOverforing av tid fra forrige kontrakt

Om kunden har tid/belap til gode fra en tidligere kontrakt kan man ta hayde for dette ved &
fylle inn informasjon i to felter:

Ramme:
Antall medlemmerpr. 26.04.2012 [+ 10/ | Timene man har til gode vil

- trekkes fra i oversikten over
: : : : _ disponible timer bedriften har
Overfaring av tid fra forrige periode (timer): 5 til rﬁdighet, samt pfl fakturaen.

@konomi

Det overforte belapet fra forrige

50@ kontrakt vil automatisk trekke
seg fra det totale belgpet den

Kontrakten er bearenset oppad til kr:
@erﬁart fra forrige kontrakt (kr):

Pris pr. medlem: 300 5000 | aktuelle kunden skal faktureres

Timepris HMS-arbeid: 1000 15000 | for ndr man lager en faktura.

Pris for aktiviteter: 8000 | Summen vil ogsa trekkes fra i
(Belop totalt 23000) totalbelopet nederst i vinduet.

Om kunden gnsker det kan man ogsa sette en gvre begrensning i forhold til hvor mye man
skal tillate a fakturere i kontrakten.

Dette gjores i feltet «Kontrakten er begrenset oppad til kr:»:

@ikonormi

Kontrakten er begrenset oppad til kr: 20000 Her h_ar Vi fylt inn at det

o oh maksimal skal faktureres for
verfert fra forrige kontrakt (kr): 0001 1 50,000 kr i kontraktsperioden.

Pris pr. medlem: 500 5000

Timepris HMS-arbeid: 1000 15000

Pris for aktiviteter: go00 | Overstiges denne summen vil

Belop totalt 23000 | det bli markert med et radt tall

1 minus nederst 1 vinduet.
@ﬂp til kontraktsbegrensning: -3EI®
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5.3.2.2 Total-faktura

E Nar man gnsker a fakturere kunden for utfert aktivitet klikker man som vi nevnte
tidligere pa ikonet «Lag faktura»

" Faktura / bilag — = X
Finn C
Ny faktura SN
Regnskap: Extensor AS
Bilagstype: * | Faktura El
Diata: 26. 04,2012 E Bet frist: 10.05. 2012 El
Mottaker: Wedskjulet AS ‘ Hent valgte ‘
Adresse: Postbokstboks 33 person
Postnr. sted: 2819 Gjavik ‘ Hent valgte ‘
Fritekst e
(= -] 7
Antall | Produkt / tjeneste Kateqor Mva® = Enhetspris Sum
W 100 BHT medlemsavaift Bedriftsaldivitet 0 kr 500.00 kr 5 000,00
W 5.0 Cverferte timer HMS aktiviteter fra fomge perode Bedrftsaktivitet 0 kr -1 000,00 kr -5 000,00
W 200 Timer HMS aktivitetsr Bedrftsaktivitet 0 kr 100000  kr20 0O0D.0D
v 1.0 Overfert belep fra forige perode Bedrftsaktivitet 0 kr -5 000,00 kr -5 000,00
3 1.0 Kartlegging. maling: Vemerunde Bedrftsaktivitet 0 kr 5 000,00 ler 5 000,00
W 5.0 Kartlegging. maling: Steykartleaging Bedriftsalkdtivitet 0 ler 600,00 ler 3 000,00
\L L/
Mhva. totalt: kr 0,00 Sum: kr 23 000,00
Fakturagebyr: kr 40,00
Purregebyr: ler 0,00
Sum totalt inkl. gebyr og mva: kr 23 040,00
| ANy || dsore || SSkivet || CFavbmt |

P34 fakturaen kan vi ni se:

- 10 stk. x 500 kr. per ansatt (- 5000 kr)

- 5 overforte timer fra forrige kontrakt (timepris 1000 kr)

- 20 timer som skal faktureres i tillegg til aktivitetene (timepris 1000 kr)

- 1stk. overfort belgp fra forrige kontrakt (- 5000 kr)

- 2 stk. aktiviteter pa til sammen 8000 kr. (en vernerunde og en stoykartlegging)
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5.4 Aktiviteter

Alle aktiviteter som gjares for en bedrift registreres i «Aktiviteter». Pa den méaten har man
oversikt over hva som skal utfgres — eller har blitt utfert — for en bedrift.

Fabrikken .
I. i’j
S My E4 Status 3 Slett &2 Fakiurering « Skriv ut T Filter [2] Oppfrisk
Dato Kl Aktivitet Type | Varighet Status Fakt. = Ansvarlig
Notater L 29.09.2010 10:00 0,75 timer Venter ¥ Anne Administrator
Multimedia bl -
Dok. ogblanketter ||/ 11.08.2010 13:00 Helsekontakt H 2 timer Ferdig ™ Anne Adrministrator
Org.kart L) 10.08.2010 13:00 Helsekontakt M 2 timer Venter ¥  Anne Administrator
L4 07.07.2010 08:00  AKAN M 2 timer Venter [ Anne Administrator

5.4.1 Aktiviteter fra planlegger.

Den vanligste maten a opprette en aktivitet pa er 4 legge inn en bedriftsavtale i planleggeren.
Opprettelse av avtaler i planleggeren er nermere beskrevet i kapittel 2 av denne
brukermanualen.

Nar en avtale er opprettet i planleggeren vises den i «Aktivitetsoversikten» pa lik linje med en
aktivitet som er opprett direkte i aktivitetsoversikten.

ANy d Status I Slett (2 Fakturering <= Skrivut T Filter [2] Oppfrisk
Dato K Aktvitet Type | Vardnet Varighet status Fakt. Ansvarli
PETEy oere
= : >
019.09.2011  07:00  AMU-mate M 1,00 timer 1,00 timer Ferdig | Daniel Gjestvang
W 02.06.2011 12:30  Vernerunde 1 0,50 timer 0,50 timer Ferdig [ Fred Fysio

Avhengig av en innstilling som superbrukerne velger pa den enkelte institusjon kommer
avtalen enten opp slik som vist i bildet over, «gra», med status “Fra planlegger», eller som en
vanlig «svart» time med status «venter».

Man dobbeltklikker pa den enkelte avtale, for & registrere informasjon om den aktuelle
aktiviteten.

5.4.2 Automatikk mellom planlegger og bedriftsjournal

Standard for alle aktiviteter som er satt opp i planleggeren er at antall timer og minutter
avtalen varer automatisk blir satt til «Planlagt tid» i aktiviteten.

Kommentarfeltet fra planleggeravtalen blir ogsa flyttet over til kommentarfeltet i aktiviteten i
bedriftsjournalen.

I tillegg til er det lagt inn automatikk som gjer at om man angir en kategori/aktivitet til en
avtaler i planleggeren (for eksempel «Vernerunde»), sa blir denne kategorien flyttet over til
feltet «Aktivitet» i aktivitetsregistreringen i bedriftsjournalen.

Planlegger: Aktivitetsregistrering:

Kategorier: |Vernerun|:|e j = Aktivitet: Vernerunde |~ |0
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5.4.3 Aktiviteter fra aktivitetsoversikten

For & registrere en aktivitet, trykker man «Ny», og fyller ut informasjon om aktiviteten.

-

Dato:
Varsles:
Aktivitet:
Kategori:
Avdeling:

Kommentar:

Ansvarlig:
Status:

Kontrakt:

;_,‘:a Status: Aktivitet

Aktivitet for Bend og bey

07.03.2012  [+] Planlagttid (timer): 1,50[%]
[+]  Utfarttid (timer): 1,50
Vernerunde E|
Kartlegaing, méling El
Bend og bay |Z|
Bend og bay -
Fred Fysio [=]
Ferdig |Z|
Tkke tilknyttet kontrakt |Z|
[avtaleiplanlegger|
eiplar ———7 Klokken: B‘

| Lagre | | Avbryt

I dette vinduet kan du registrere dato,
planlagt tidsbruk, faktisk tidsbruk
hvis/nar avtalen skal varsles, type
aktivitet, kommentar, hvem som er
ansvarlig, aktivitetens status, samt om
aktiviteten skal vises i den ansvarliges
Planlegger som en avtale.

Status benyttes for 4 holde oversikten over
fremdriften. Eksempelvis kan man &pne
aktivitets- vinduet og endre status til
«Ferdig» nar en aktivitet er utfort.

P& den maten har man god oversikt over
hvilke aktiviteter som knytter seg til den
enkelte bedrift, status og hvem som er
ansvarlig.

5.4.3.1 Sortering av aktiviteter

En sortert og filtrert oversikt gir nyttig informasjon som kan brukes som styringsverktay.
Trykk pa filter- knappen i verktgylinjen. Filtreringsvalgene vises. Se bilde:

L

&4

L1 Ny &4 Status 3 Slett 2 Fakturering &3 Skriv ut - Gruppert

Ta med undergruppe Y Filter [2] Oppfrisk

™ 20.03.2011[= - . .

7 Venter [ P3beg

wvnt | Ferdig | Utsatt | Utgdtt | Timetelling

Velg hvilket tidsrom du gnsker & se aktivitetene, samt status.

NB: Extensor har som standardvisning alle avtaler fra siste ar (de 365 siste
dagene, ikke innevaerende kalender ar).

Merk at du kan sortere kolonnene i stigende/synkende rekkefalge ved & klikke pa
kolonnenavnet.

Her har vi vist alle ferdige aktiviteter fom. 1.6.2008 tom. 31.12.2009 sortert etter dato:

" 01.06.2008 [~ |- 31.12.2009 venter [ Pbegynt

Dato
L

Kl Akdivitet

\of 21.11.2008 12:00  Arbeidsplassbhesgk
W\ 20.11.2008 10:45  Evalueringsmgte
W) 18.11.2008 09:15  Vernerunde

Type Varighet

4 timer
5 timer
1 timer

7 Ferdig Utsatt Utgtt Timetelling
10t ot oL ot
Status Ansvarlig
Ferdig Freddi Fysio
Ferdig Freddi Fysio
Ferdig Freddi Fysio

5.4.3.2 Vis aktiviteten i Planlegger

Som beskrevet i starten av dette kapitlet vil en bedriftsavtale i planleggeren vises som en
aktivitet i bedriftsjournalen. Man kan ogséa fa en aktivitet i bedriftsjournalen til 4 vises i

planlegger som en avtale. Det gjores som folger:
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- oy 8l
Aktivitet for Grus & Konkurs AS
Dato 9.08,201
Varsles -
Ativitet ADedDEbaX
Mote, IX-arbed, adm
Inspeksion, maing Un.
Kommentar,
Ansvarkg ANNe Administrator

venter

Helsekontad (genarell/miirete)

e zonll - Apne aktiviteten.

- Angi dato, avtalens varighet, type og hvem
som er ansvarlig. Kryss av for at avtalen skal
opprettes i planlegger, og klokkeslettet.

- I bildet under har vi registrert et to-
timers arbeidsplassbesgk den 09.08.2010 fra kl.
14-16 som Anne er ansvarlig for.

bl

Anset

dervanng, prosjekt

anlegoer bl ansvarky

C;;.;.v-{‘ aviaseipl

aveale iplanlegoer

Kokken: c»o)

Lape

bt

Avtaleioonflikt

2

KL 13:00: Husfliden
Wil du likcevel legge den inn?

[ w1

Bortalem wil i ko nflikt red andre avtaler

Pt

Extensor varsler dersom man er i ferd med &
dobbeltbooke:

5.4.4 Timenedtelling med saldo

Det lagt til rette for «Timenedtelling» i aktivitetsplanleggingen. Tanken er at man legger inn
en «timepott» i bedriftsjournalen, og legger inn alle planlagte aktiviteter knyttet til bedriften.
Etter hvert som aktivitetene gjennomfores, telles timene ned. Gjenstéende tid i timepotten
vises som en saldo lett synlig gverst i hgyre hjorne av bedriftsjournalen.

Tid planlagt: 4.0t
Tid utfert: 4,0t
Dizponibelt: 6.0t

ol

Antall ansatte: 2

_I Ny &4 Status 3 Slett % Fakturering = Skriv ut - (8 Gruppert [# Ta med undergruppe T{ Filter ,g‘lOppfrisk

B on1.01. 2012 %] -

7 Venter [ P3begynt W Ferdig W Utsatt & Utgdtt & Timetelling

Dato Kl Aktivitet Kategori Planlagt tid Utfart tid Status Fakt. | Ansvarlig
05012012 13:00  AMU-mgte Mgte, IK-arbeid 1,00 timer 1,00 timer Ferdig [ Daniel Gjestvang
L 04.01.2012  09:00 Vernerunde Kartlegging, maling 2,00 timer 2,00 timer Venter [ Daniel Gjestvang

1,00 timer Ferdia |___Daniel Giestvan
Timenedteling [ Daniel Gjestvan

|1 C ; HIMS-kurs Undervisning, prosiekt 1,00 fimer
Q" 01.01.2012 Timeteling 10,00 timer

P4 bildet kan vi se at det er lagt inn en «timetelling» pé 10 timer. I tillegg er det lagt til aktiviteter med en
samlet utfort tid pa 4 timer. Dette resulterer i at disponibel tid = 6 timer.

PS: Logikken fungerer slik at timenedtellingen oppe i hoyre hjerne, kun teller
ned timer som er lagt inn etter datoen for siste aktivitet med status
«timenedtelling». Dvs. at om det er lagt inn en «timenedtelling» med dato
1.1.2012 pa 50 timer, og der er lagt inn aktiviteter for 1.1.2012 sa vil disse ikke

trekkes fra pa nedtellingen.

For & legge inn en timepott, trykker du «Ny» aktivitet.
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Dato: fl.o1.2012 -

Varslg januar o+ ¢ 2012 »
ma ti on to fr ld s o .. i .
R f Velg forst dato for nar timetellingen skal starte a telle. For
e 2[3] 4 5 & 7 & | kontrakter som gér pr. ér velges érets forste dag.

9 10 11 12 13 14 15

avdel| 16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

Komm 30 3 1 2 3 .
Today Clear

Planlagttid (timer):  10,00%|  Sett inn antall timer potten skal veere pa:

Status:  Timenedteling .|| Status ma std som «Timetelling»:

Aktiviteter som er registrert etter dato for timenedtellingen (01.01.2012 i eksemplet over)
med «utfert tid» registrert vil som sagt redusere timepotten.

Timesaldoen vil ogsé vises i bedriftens periodevise plan. Se avsnitt 5.4.6 om Periodevis Plan.

PS: Om en bedrift ikke har noen aktivitet med status «Timenedtelling» vil
disponibelt tid vaere lik «Planlagt tid» minus «Utfert tid».
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5.4.5 Slik lages faktura av aktiviteter

Fakturering av aktiviteter skjer pa folgende maéte:

Marker aktiviteten som skal faktureres ved a trykke pa den. (Enkeltklikk).

1.

Trykk «Fakturering»

|1 Ny &4 Status 3 Slett P Fakturering) ¢ Skriv ut_  Filter [2] Oppfrisk |

Fakturamenyen kommer til syne som en ekstra linje, der du kan skrive inn antall timer og

timepris. Totalsummen regnes ut.

Antalltimer: erDE Timepris;

750,005 Tetlt 750.00 | .+ Lagfaktura

Trykk knappen «Lag faktura».

4 Lagfaktura |

Ordrevinduet dpner seg.

Aktiviteten med den allerede registrerte informasjonen hentes inn og legges som en

varelinje.

. Faktura [ bilag
Ny faktura

Regnskap:

= | Faktura
24.10.20M
Stein & Grus AS
PB 102

0367 Oslo

Eilagstype:
Data:
Mottaker:

=

Bet frist:

Adresse:
Postnr. sted:
Fritekst

07.11.20M

Finn C{

=
B

Hent valgte
person

Hent valgte
bedrift

D [--]

Antall | Produkt / tjeneste Kategor
v 1.0 Undervisning: HMS L... Bedrftsaldivitet i}

Mva

Enhetspris

Sum

ker 750,00 ker 750,00

Mva. totalt: kr 0,00

Fakturagebyr:
Purregebyr:
Sum totalt inkl. gebyr og mva:

Sum:

ker 750,00
kr 0,00
kr 0,00

ker 750,00

| O

|| |l Lagre || {253 Skriv ut || % dwbryt |

Ekstra varelinjer kan skrives inn manuelt eller legges inn fra produktregisteret.
Varelinjen kan endres manuell ved & dobbeltklikke p& den. Det er nyttig for & for
eksempel legge inn mva. Trykk <enter> etter «Enhetspris» for & legge til varelinjen.

Merk at man kan angi ulikt timeantall pa faktura og i bedriftsjournalen.

Varelinjer kan ogsé hentes fra produkt/tjenesteregisteret. Det gjores ved a trykke denne

nappen: |:|

Varelinjer fjernes ved a klikke pa varelinjen og trykke pa «Delete» tasten pa tastaturet.
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10. For a legge til flere aktiviteter pa samme faktura kan du «flytte» faktura vinduet litt til
siden, klikke pa en ny aktivitet, legge inn timepris pa denne aktiviteten og klikke «lag
faktura». Fakturaen vi da bli oppdatert med en ny aktivitet, slik at begge aktivitetene kan
faktureres pa samme faktura.

11. Trykk lagre for & opprette fakturaen. Bekreft JA dersom du ensker a opprette
bilagsnummer, og skrive ut faktura. (NB. Faktura kan ikke endres etter at det har blitt
Opprette bilagsnr. L‘J Utskrift? lLJ skrevet ut.)

:I Vil du opprette bilagsnr. nar du lagrer? I: :I Vil du skrive ut faktura?

Mei Ja | Me

12. Faktura er opprettet:

&f Utskrift S| E |
n s m Q |- S| bx

Extensor AS

L o tepmtasen

Grus & KorkursA §

PbEg
£012 Bode

k.7 572,50

m

Boings inTormas jon GIRO gmngs T 27.08.2010

Underskriftved girer
r wr=in a

a
L~ Eeitay
Grus & Konkurs AS annc Administrator
Fb 88
8012 Bodg

-

L il [ o
Bsiast Kutttsring
Kanto tibaks
Kunasi st taasjon (KiD) wronsr e TH Konto

00100021000013000000586 7572 50 < 13>

13. Aktiviteten er né stemplet «Fakturert», og vises med en hake i aktivitets- oversikten:

Antalltimer: 5,002  Timepris: 5 Towlt 375500

For beskrivelse av den videre faktureringsprosessen og oppfelging av fakturering viser vi
til eget kurshefte.
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5.4.6 Periodevis Plan/Rapport

Aktivitetsoversikten kan skrives ut som enten en periodevis plan- eller rapport til bedriften.
Den kan sdledes benyttes enten som en plan for fremtidig aktivitet, eller som dokumentasjon

pa de aktiviteter som allerede er utfort.
@ EXTENSOR

Stein & Grus AS Periodevis plan, 01.01.2011 - 31.12.2011

[Lmshedsans 24 003071 [isls vel FF Lenian anvsome 1 Iveosh e ten 2525 [Toumumeiud PS80  [Dcesomeips 08
—_—=
Albimaie [+r] ¥ T80 [ [ 1
Grggeat o TwEw [ [
[Srcpeman ) 26 ki 9130 [ [
Srupgesate [2.7] JE W) 1400 (1] [T
|Grgpsmain (13 A 10 [ ] .76
[Heterkonticter losnereis oo militesgl Paniset bo; 8,80, Uthert tel: .78
e g gl 7] ., K STI0 i i
Hgtigh goarad [T A% b 9719 " -
Hpipgigrargd ) Zokigeon [ [
HWES Underiaksing FF 4 & 0800 [y} 1
Fteigraral ¥F A g 0T [
[Imapetszones o milmger Planing] 1 &3 Uien veil 53]
e DG 24 bl D500 1 1
T FF R [T 0E
W gngnd [+2r] 17 W AE00 [T ] 1]
KL hal o ann | [+7] % 3 1
|rederyrnzin oo crosmkbe Planianl fid: 7.5, Ui G 7.5
L4 Sgemipiy ] 3 A
MRS Wity B 2.k 150 1 r
HWE sty [ 25 411130 FI 16
LS Unciersakging [r] 20 ki 1100 [ [

Planen/rapporten inneholder alle aktiviteter gruppert etter de type-kategoriene av aktiviteter
som er valgt i aktivitetsoversikten.

Planen/rapporten inneholder ogsa pasient-konsultasjonene i perioden som er tilknyttet den
aktuelle bedriften via en time i planleggeren med avkrysning for bedriftstilknytning (kapittel
2.2.5). Disse vises som helt vanlige bedriftsaktiviteter i planen/rapporten.

Disponibel tid i planen/rapporten beregnes etter en av 2 metoder:

1: Finnes det en aktivitet som har status «timenedtelling» s& beregnes det ut i fra antall timer
angitt i timenedtellingsaktiviteten minus «timer utfort»

2: Finnes det ikke en aktivitet som har status «timenedtelling», sé beregnes det ut i fra
«planlagt tid» minus «utfert tid».

| skrivgt = ) Gruppert For & velge mellom & skrive ut plan og rapport klikker man pé
( " Pericdevisplan ) utskriftsknappen. Man far da 2 valg: «Periodeveis plan» og «periodevis
Pericdevis rapport A I‘apport».
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5.5.1 Innstillinger for periodevis plan/rapport:

Man kan gjore en rekke innstillinger som pavirker utskriften av periodevis plan/rapport.
Innstillingene finner man ved a klikke pa «Skriv ut» for s a velge «Innstillinger»:

—Fskrivut = T Filter [2] Oppfrisk

Pericdevis plan

Pericdevis rapport
e Innstillinger 3 Gruppert \

Ta med undergruppe

J| Ansvarlig angitt med initialer

| Ta med planlagt tid

k J Ta med klokkeslett {

Hvis man gnsker en mindre detaljert plan/rapport, kan man
| Gruppert | krysse av for & skrive den ut «gruppert». Dette vil gruppere
aktivitetene etter «type» som man fyller inn nar man oppretter
aktiviteten

Onsker man 4 ogsa ta med aktiviteten til underbedrifter kan

Ta med undergruppe man krysse av for «ta med undergruppe» (se bilde under).

Avgjor om det i «Ansvarlig» i den periodevise planen/rapporten

A Ansvarlig angitt med initialer . Sy 4 o
skal vises initialene pa den som utferer aktiviteten.

| 7| Ta med planlagt tid | Avgjor om kolonnen «planlagt tid» i den periodevise
planen/rapporten skal vises

| Z| Ta med klokkes|ett | Avgjor om det i den periodevise planen/rapporten skal vises
klokkeslett per aktivitet eller kun dato.

Med underbedrifter:
Abbor & Laks AS |Periodevis rapport (01.07.2014-31.12.2014)
Utskriftsdato: 29.07.2014 [war ref. DB [Antall ansatte: 26 [Planlagt tid: 5,75 [Utfart tid: 5,75 [Disponibel tid: 0,00
Kategorilaktivitet [ Ansvarlig | jul | aug [ sep [ okt | Planlagt]  Utfert
Planlagt Utfart
(Abbor & Laks AS > @== Hovedbedrift 2 2
ngen kategon utryllt 2 2
Risikovurdsring = [30. | [ [ 1 1
HMSKurs e |28, | [ [ 1 1
Fritidsfiske 2 2
Ingen kategor utfyllt 2 2
| HMS-Undersokelse DG [28 | [ [ 2 2
Oppdrett ¥ 1,75 1,75
Ingen kategon utrylit 1,75 1.75
Vernerunde DD [30. | | | 1.75 1,75
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5.6 Org. kart

I funksjonen Org. kart kan du illustrere organisasjonens oppbygging. Dette gjor du ved a
sette inn avdelinger og ansatte, og tegne linjer for & indikere relasjoner mellom enhetene.

@
Hovedkpntere
@
Avdelingskorforet
7 Andei / \
ﬁ @ Gruppeavdeling Gruppeavdeling 2
Hans Jaeger

Frode Fatballspiller

Slik gar du fram for & tegne organisasjonskart:

Velg ansket ikon nede i venstre hjorne. Bla med piltastene for 4 endre ikon.

83|

Unni Fredriksen
“hgwar Edvardsen

| Telje Trym @H
.| | »

| Fredriksons Fabrikk L. . .
| N Eller skriv inn valgfritt enhetsnavn i feltet:

|

Velg enhet fra listen ved & klikke pa navnet:

Hayreklikk deretter pa ikonet & dra musepekeren til gnsket plassering. Slipp deretter
museknappen. Enheten er na plassert i organisasjonskartet.

For a lage forbindelseslinjer mellom enheter markerer du forst den ene enheten. Deretter
holder du inne Shift-knappen, og lager strek ved & holde nede venstre museknapp og dra
streken i gnsket retning. Slipp museknappen og deretter Shift- knappen.

Lagre organisasjonskartet ved a trykke pa den bla disketten gverst til venstre i vinduet.

Se flere tips til hvordan du bruker organisasjonskartet pa «hjelp» knappen.

tte en person, 5 den, hold og
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I kapittel 5 om Bedriftsjournal har vi sett hvordan man i bedriftsjournalen har
oversikten over aktiviteter som omhandler den enkelte bedrift. I «Oppfolging»
finner du oversikten over aktiviteter for samtlige bedrifter. I tillegg til aktiviteter
viser funksjonen oversikt over planlagt vaksinering for ansatte i samtlige

«Oppfelging» gir dermed en fin oversikt over bedriftens totale oppgaver, herunder
paminnelser, aktiviteter, vaksiner og helsekontroller.

6.1 Aktiviteter

Fanearket «Aktiviteter» er ment & gi oversikt over alle aktiviteter uansett bedrift. Vi ser ogsa
hvem som er ansvarlig og status. Dette gir en oversikt over aktivitetene. Selve registreringen

gjores i Bedriftsjournalen.

Paminnelse  Akfiviteler | Vaksiner  Helsekontroller
(=7 Apne bedrjoumal <§ Skriv ut ~ [2] Oppfrisk
Var ansvarlige: | (Alle ansatte) IZ| Type: (Alle) IZ|
= [+]x]- | Venter ¥ Pabegynt [l Ferdig |Cl| Utsatt Utgatt Timetelling
42,58 275t 32.9165656 [ % (118 120t

Dato Kl Bedrift Alctivitet Type Varighet Status Ansvarlig
L 0nma2m KANINFABRIKKEN Helsekontroller Verter Henrike Henriksen
) 29.09.2010 11:30 Grus & Konkurs AS 0.75 timer Venter Anne Administrator
W 29.09.2010 11:00 Strikckeriet 0.75 timer Venter Anne Administrator
L 29.09.2010 13:45 Strikckeriet 0.25 timer Venter Eerit Bedri
| 29.09.2010 10:00 Fabrikken 0,75 timer Venter Anne Administrator
L 24.08.2010 09:30 Heismann Ha AS Evalueringsmate M 15 timer Pabegyrt Anne Administrator
W) 23.08.2010 0E:00 Heismann Ha AS Risikovurdering M 0,75 timer Venter Anne Administrator
) 17.08.2010 05:00 Heismann Ha AS Arbeidsplassbesak M 1timer Pabegynt Anne Administrator
) 10.08.2010 13:.00 Fabrikken Helsekontakt M 2timer Venter Anne Administrator
) 09.08.2010 14:00 Grus & Konkurs AS Arbeidsplassbesak M 2timer Venter Anne Administrator
) 16.07.2010 14:00 Sukkerbitfabrikken AKAN U 2timer Venter Anne Administrator
) 16.07.2010 Sukkerbitfabrilkdean Risikovurdering M 1timer Venter Anne Administrator
)| 07.07.2010 0800 Fabrikken AKAN M 2timer Venter Anne Administrator
) 06.07.2010 10:00 Fabrikken Arbeidsmiljesamtale M 2timer Venter Anne Administrator
b 05.07.2010 09:00 Fabrikken Vemenunde M 1 timer Venter Anne Administrator
L) 05.07.2010 14:00 Fabrikken AKAN M 2timer Venter Anne Administrator
L 05.07.2010 08:00 Fabrikken Evalueringsmate M 1 timer Venter Anne Administrator
| 01.07.2010 13.00 Heismann Ha AS Mate M 3timer Venter Anne Administrator
L 17.06.2010 15:00 Fabrikken AKAN H 0.5 timer Venter Anne Administrator
) 17.06.2010 14:00 Fabrikken Arbeidsmiljesamtale M 1timer Venter Freddi Fysio
L 17.06.2010 14:00 Fabrikken 0,75 timer Venter Anne Administrator
) 17.06.2010 14:30 Fabrikken Evalueringsmate M 1timer Venter Freddi Fysio
)| 06.05.2010 Luftfartstilsynet Vemenunde Venter Serina Sekretara
L 23.04.2010 Kasko Her AS Arbeidsmiljesamtale Stimer Pabegyrt Berit Bedri
W 21.04.20010 0830 Kasko Her AS 2timer Venter
L 11.02.2009 1215 Kasko Her AS 1 timer Venter
| 21.11.2008 0815 Kasko Her AS 2timer Venter
L 28.02.2007 15:00 Strikckeriet Planmete H 11 timer Venter Syrine Sykepleier
Viser alle oppleninger Antall akiviteter: 32 Antall tilknytiede konsultasjoner: 55

Du kan apne en aktivitet ved & dobbeltklikke pa den aktuelle aktiviteten. Her kan du endre
aktiviteten, for eksempel endre status til «Ferdig». Se eget avsnitt om aktiviteter.
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Bedriftsjournalen &pnes ved & klikke knappen «Apne Bedriftsjournal»: 73 Apne bedrjournal

Aktivitets- fanen kan sorteres og filtreres pa ulike mater. En sortert og filtrert oversikt gir
nyttig informasjon som kan brukes som styringsverktay. Se bilde av filtreringsvalgene:

Paminnelse  Akbiviteter | Vaksiner  Helsekontroller

| =7 Apne bedrjoumnal < Skriv ut = [2] Oppfrisk

[=] Type: |(Ale) -

#| Vienter | Pabegynt || Ferdig Utsatt |tgétt Timetelling
42,5t ot ]

27,5t 329166666 oL 120t

Varansvarlige: |(Alle ansatte)

Velg hvilket tidsrom du gnsker & se aktivitetene, samt status.

Merk at du kan sortere kolonnene i stigende/synkende rekkefolge ved & klikke pa
kolonnenavnet.

Her ser vi en oversikt over alle «Anne Administrators» aktiviteter som ikke er ferdigstilt for
aret 2010.

Vransvarlige: | Anne Administrator IZ| Type: (Alle) IZ|
= 01.01 201z [ - 31.12 201z J2¢] & Venter [ Pabegynt Cl Ferdig [ Utsatt |tgétt Timetelling
24 21t 15,258 oL oL 120¢
Dato K Bedrift Alctivitet Type Varighet Status Ansvarlig

o 24.08.2010 09:30 Heismann Ha AS Evalueringsmate M 15 timer Pabegynt Anne Administrator
23082010 0800 Heismann Ha AS Risikovurdering M 0,75 timer Venter Anne Administrator
L 17.08.2010 09:00 Heismann Ha AS Arbeidsplassbesaic M 1 timer Pabegynt Anne Administrator
L 10.08.2010 13:00 Fabrikken Helsekontakt M 2timer Werter Anne Administrator
) 05.08.2010 14:00 Grus & Konkurs AS Arbeidsplassbesaic M 2 timer Venter Anne Administrator
L 16.07 2010 14:00 Sukkerbitfabrilcen AKAN U 2 timer Venter Anne Administrator
L 16.07.2010 Sukkerbitfabrilken Risikovurdering M 1 timer Venter Anne Administrator
U 07.07.2010 0800 Fabrikken AKAN M 2 timer Venter Anne Administrator
L) 06.07.2010 10:00 Fabrikken Ambeidsmiljgsamtale M 2timer Werter Anne Administrator
L 05.07.2010 09:00 Fabrikken Vemerunde M 1 timer Venter Anne Administrator
J 05072010 14:00 Fabrikken AKAN M 2 timer Venter Anne Administrator
05072010 0800 Fabrilken Evalueringsmate M 1 timer Venter Anne Administrator
U 01.07.2010 13:.00 Heismann Ha AS Mate M 3 timer Venter Anne Administrator
L) 17.06.2010 15:00 Fabrikken AKAN H 0.5 timer Werter Anne Administrator
L 17.06.2010 14:00 Fabrikken 0,75 timer Venter Anne Administrator

Oversikten over aktiviteter skrives ut ved a trykke ‘ i+ Apne bedrjournalCd Skriv ut D [2] Dp-pfrisk‘
pa «Skriv ut»:

| 4 Skivut = 2] Oppfrisk  Oppfolgingsoversikten kan skrives ut enten som en «periodevis
plan» gruppert etter type aktivitet, eller som en oversikt. Man velger
ved & klikke pa skriv ut knappen, og klikke pa ensket alternativ.

Skriv ut plan

Skriv ut oversikt
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6.2 Oppfolging av vaksiner

Fanearket «Vaksiner» gir en
bedrifter.

oversikt over planlagt vaksinering for ansatte i samtlige

r

Péminnelse  Aktiviteter | Vaksiner | Helsekontroller
=7 Apne journal <=3 Skriv ut [2] Oppfrisk (¥ Skjul mere enn 3 ar fram i tid

| Dato | Nawn | Ansatt hos | Vaksine
;f’ 18.04.2006 Peder Bemtsen Familien Olsen Tetanus (1. gang)
a(’ 08.07 2006 Lovise Normann Anders... Tetanus Bam 2.gang
;f’ 15.07.2006 Kare Andersen Fabrikken Tetanus (1. gana)
;f’ 15.07.2006 Kare Andersen Fabrikken Tetanus (1. gana)

Selve oppferingen registreres i pasientjournalen til den enkelte ansatte, som vist her:

;a Journal for Berntsen, Peder, f. 20.08.1916

b Berntsen, Peder

i!w.- Vaksiner

92 & (f

(7.5 —'® | lkke

] Ny u.s.

= Journal

|1 Myvaksine

Undersekelser for vaksinering:

,.-‘
koblet til kansultasjon

I Apne

&4 Adm. vaksiner  [2] Oppfrisk

| Dato | Sporreus. / helseforhold | Konklusjon | Oppdatert av
¥ 18.01.2006 Helseforhold ok Berit Bedri
Vaksiner satt - oversikt:
| Dato Vaksine | Normaldose | Enhet Neste / oppfslging
;( 10.05.2006 Hepatitt A 20 mg 10.08.2008
;( 18.01.2006 Tetanus (1. gana) 1 mg 18.04 2006

Naér registreringen i pasientj

ournalen inneholder oppfelgings dato for vaksinasjon, vil denne

oppfelgingsdatoen overfores til vaksineoppfelgingen i bedriftsmodulen. P4 den méten gir
Extensor 05 kontroll pa vaksinasjon av bedriftsansatte.

For & apne pasientjournalen
Journal»:

Oversikten over planlagte vaksinasjoner skrives ut

ved a trykke pé «Skriv ut»:

Klikker du «Apne

@ﬂpnejuur@ﬁ Skriv ut (2] Dppfrl'sk‘

‘ ﬁﬁpnejuurn(@ Skriy L@@ Dppfrisk‘
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6.3 Oppfolging av helsekontroller

Helsekontroller gjores ofte bedriftsvis. Ofte skal ogsa helsekontrollene rapporteres til
bedriftene i den periodiske planen vi sa pa i kapittel 5.1.6. For at man skal kunne sette opp en
bedriftsavtale i planleggeren med en spesifikk bedrift, og at det allikevel i Extensor skal
komme frem hvilke ansatte i bedriften som er aktuelle for helsekontrollen finnes det en
avkryssing der man krysser av for de aktuelle ansatte i den valgte bedriften.
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Avkryssingen «Helsekontroll» er en egen avhaking i «Ansatte» i «Bedriftsopplysninger».

O] 0@ w @ B 5l | B Lesgtiansatt 5 B, @ & | & | &

Ansatt /

Fedt

g Bergsli, Trine 04.04.1985
; Berntsen, Herman 05.05.1972

g Fantast, Trenings  01.01.1985
2 Kueita, Roger 11.10.1961
2 Wann, Super 23.07.1956
g Mikaelsen, Otto 14.08.1956
2 o Svart, Pia 31.01.1976
2 natter, Pia 12.01.1948

2 Pedersen, Lise  11.12.1990

2 Rringen,

Kjell T. 11.05.1965

2 Rud, Roger 11.05.1967

Avdeling

KP Grus

H Stein

Funksjon |Ansatt periode
25.02.20M -=
04.04.2011 - =

18.01.2011 -=

Mobilnr.

46352613 Trine@hotmail.com
45328857 treningsi@fantastno

2212.2010-2212.20

98547856 pia@natterno
93372623 lise pedersen@online.na

E-post _Eelsekontrpﬁl

REREEERERERE

~

/

13
14
15
16

B8 888888

Stein & Grus AS
Helsekontroll

Neste skritt er & sette opp en bedriftsavtale i planleggeren.

Nar denne timen er satt opp, ma man inn i aktivitetsoversikten for & merke timen som en
«Helsekontroll». Den vil da far en «H» i «type» i aktivitetsoversikten. Status ma ogsé veere
«venter».

Datao

Kl Aktivitet

) 24.10.2011  13:00  Helsekontroll

Varighet
planlagt

4,DE| timer

Varighet
utfgrt

Status Fakt. = Ansvarlig
enter [ Lise Sykepleier

N4 vil de pasientene som har avhakningen over, dukke opp under fanearket «Helsekontroll» i

Oppfoelging.

Paminnelse  Akfiviteter  Vaksiner | Helsekoniroller -
__?,C'Lpnejournal =l Skriv ut @ Oppfrisk [+ Skjul mere enn 3 ar fram i tid

Frist Navn Ansatt hos Hva Ansvarlig =
30.06.2011 Test1 MIMI Test bedrft Helsekontroll Lise: Syiepleier
4102011 Rud Roger Stein & Grus AS Helsekortroll Lise Sykepleier
24.10.2011 Ringen Kiell T. Stein & Grus AS Helzekortroll Lise Sykepleier
24.10.2011 Pedersen Lise Stein & Grus AS Helzekortroll Lise Sykepleier
24102011 Matter Fia Stein & Grus AS Helselcontroll Lige Syleplaier
2410201 Mo Svart Pia Stein & Grus AS Helsekontroll Lise Sykepleier
24.10.2011 Mikaelsen Ctto Stein & Grus AS Helsekortroll Lise Sykepleier
24.10.2011 Mann Super Stein & Grus AS Helsekortroll Lise Sykepleier
24.10.2011 Kveita Roger Stein & Grus AS Helzekortroll Lise Sykepleier
24102011 Fantast Trenings Stein & Grus AS Helselcontroll Lige Syleplaier
24102011 Bemitzen Heman Stein & Grus AS Helsekontroll Lise Sykepleier
@D.ZD‘H Bergsli Trine Stein & Grus AS Helsekortroll Lise Sykepleie;/
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-7 Bedriftsoversikt

ﬁ Bedriftsoversikten gir en tabellmessig oversikt over registrerte bedrifter. Her finner
du opplysninger om adresse, telefon, hjemmeside, kontaktperson, kategori etc.

For & gruppere etter en kolonne, kikk pa overskr. for & sortere den, og dra den hit.

Mavn Besgksadresse Postadresse Postnr, sted | Telefon Telefon (alt.) | Telefax |E-post
3 Aktiv kunde Fabrikken Fabrikkhaugen 85 Pb 85 3001 Bodg 12345678 trine @extensor,
& Aktiv kunde Familien Qlsen Veien 3006 Tromsg
13 Aktiv kunde Grus & Konkurs AS Grusveien 12 Pb 88 8012 Bodg 755 33 300 grus@konkurs.n
8 Aktiv kunde Husfliden Garnveien 23 Strikkeveien 12 8003 Bodg

5 Aktiv kunde  KANINFABRIKKEMN
14 Aktiv kunde Kasko Her AS
9 Aktiv kunde MAV -Trygdeetaten

10 Aktiv kunde MREK - Underholdning  Marienlyst PB 11 0342 Oslo
7 Aktiv kunde  Oslo Tingrett Veien 2
17 Al Loy ] Dy imchh Hot A Dir i jcm 11 oh 172 kel wli=r=P= FEC 37 N1 e

Oversikten kan skrives ut.

Det er ikke mulig a gjore tilleggs-registreringer, ettersom funksjonen bare er en oversikt over
hva som er blitt registrert i de andre bedriftsrelaterte modulene.
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8 Personalia

@ Nar du skal registrere opplysninger om en ny ansatt, gjores dette i «Personalia».
Ikonet for Personalia finner du under menyvalgene Mest Brukt og «Ansatt adm.».
Personalia| Det ser slik ut:

Nar du klikker pa ikonet, apnes personaliavinduet:

0 e X W 2]
Kjann: ™ Mann " Kvinne Ekstra ID: | j
P& d )
;"::ri:e: Adresse. | Avdeling:  [Extensor AS -
Jilkny
Diett Postnr./sted: | j [ Kommune: | j [ Oslo
Elyt E-post: | b4  Trygdekontor: | j =
Serier E-post (2) | b4 Kategori: | j 23
igm. Telefon privat: | D | j B
- Mobil: | - B
Gruppetilknytning -
Egendefintl Jobb: | Sivil status: | j 3
Annet: | Yrie: | j &
Telefaks: | Fastlege: | j E
Bilde: x Midlertidig adresse:
] !{Q Adresse: |
Postnr./sted: | j 23
Ingen bilde lagret Frikot1dato: __._ . =|N& Belgp fra andre:
Frikort 2 dato:  __.__. - | Ar: 12010 - | Belsp fra andre:

Personalia er bygd opp av de ulike skillearkene Generelt, Pargrende, Tilknyttet, Diett, Flyt,
Serier, Rom, Avreise, Gruppetilknytning og Egendefinert.

Vi skal i dette oppleeringsheftet se pa skillearkene «Generelt» og «Tilknyttet».

I «Generelt» kan du notere informasjon om navn, personnummer, adresse, telefonnummer,
samt annen kontaktinformasjon som e-post og midlertidig adresse. I tillegg kan du registrere
den ansattes kommune, NAV-kontor, sivil status, yrke og fastlege.

Du kan ogséa kategorisere ansatte etter egendefinerte kategorier, samt sjekke om andre
ansatte har samme navn/fodselsnummer (mulig dobbeltfaring). Har du problemer med a
knytte navn til et ansikt, er det nyttig & kunne ta bilde av den ansatte.

Personalia har mange felter. Du velger selv hvilke som er viktige a registrere for deg og din
virksomhet.

Merk! Den eneste informasjonen du ma fylle ut for at den ansatte skal bli registrert, er
fodselsdato og etternavn.

Feltene i personalia kan benyttes som grunnlag for statistisk informasjon, og bar derfor vaere
mest mulig korrekt.

Ved dpning av personaliavinduet vises opplysningene til valgt ansatt i ansattutvalget til
hayre.
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8.1 Verktoaylinjen

Vi skal na se pa hvilke funksjoner som fins i Personalia. Pa gverste linje i Personalia finner vi
verktaylinjen:

DEEX 92 ® TR

Legg merke til at denne verktgylinjen gar igjen flere av vinduene i Extensor 05.

Vi skal na se pa hva noen av ikonene star for:

Ny = Blankt ark for a registrere opplysninger til en ny ansatt.
@ Lagre = Lagre innskrevet informasjon.

Endre = Hvis du har behov for 4 endre informasjonen etter lagring.

Slett = Med dette ikonet sletter du den ansatte Extensor.

Skriv ut = Du far forst en forhdndsvisning, for du enten skriver ut pa tilkoblet skriver
eller lagrer som PDF.

8.2 For a registrere en ny ansatt

Ved a trykke pa ikonet «Ny» , er det klart til & registrere personalia-informasjon for den
nye ansatte. Start gverst med fedselsnummer og navn, og fyll sd ut de opplysningene du har
behov for:

@ 12.12.1956 - 33421 AneF. Brusletten

Legg merke til at kjonnet krysses automatisk av ut fra sammensetningen i pasientens
personnummer. Stemmer ikke oppbygning og kjenn overens fir du melding om dette, men
du kan velge a fortsette.

Etter du har skrevet inn gnsket informasjon, trykker du Lagre: @

Legg merke til at feltene for & skrive inn informasjon na er last. Dette vises ved at bakgrunnen

er gra. For 4 1ase opp oppferingen, bruker du endre- knappen:
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8.3 Vis personalia i takt med valgt ansatt

=
o

Vi anbefaler at du som standard har aktivert «Vis personalia i takt med valgt ansatt»
Denne innstillingen gjor at nar du skifter ansatt i ansattutvalget, sa endrer ogsa
informasjonen seg i personalia til den nye ansatte du velger. P4 den maten minsker faren for
at man gjor registreringer pa feil ansatt.

Du finner funksjonsikonet gverst til hoyre i personaliavinduet:

Personaliavinduet endres i takt med valgt pasient i pasientutvalget nar knappen er trykket
inn. Nar knappen er deaktivert (ingen ramme rundt), vil personaliainformasjonen holdes
konstant selv om du blar til en annen ansatt i ansattutvalget.

8.3.1 Konfigurering

Nedtrekksmenyer fins i feltene for postnummer/sted, trygdekontor, kommune, samt egne
kategorier. Nedtrekksmenyene gjor det lettere og raskere & fylle inn felter med standard
verdier. Velg verdien fra lista, eller begynn & skrive i feltet.

Postnr./sted: ||:n:|95 Oslo j @

Poenget med konfigurering av nedtrekksmenyene er at du selv kan definere hvilke verdier
som skal vaere med.

For a konfigurere en nedtrekksmeny trykker du konﬁgureringsknappen@ ,

og far vinduet «Velg verdier»:

' Y
[ Velg verdier léj

Postrnr sted
DOie verdiene du velger ut her, vil du kunne welge blant

w| 9950 Vards -
v| 9951 Varde

v| 9960 Kiberg

| 00580 Berlevag

v| 0981 Berlevag

w| 99582 Kongsfjord

| 0990 Batsfjord [

19991 Batsfjord -

&4 (S ok etter tekst her| B
Yelg alle “elg de som beg. p&: Utter  Melg ingen
ok | aen |

L8 4

Her haker du av de verdiene som skal veere med i nedtrekksmenyen. Du kan ogsa trykke

Melasle . Da blir alle verdiene haket av. @nsker du a ta bort alle hakene trykker du ~elaingen

For & legge til en ny verdi i nedtrekksmenyen trykker du knappen for innstillinger:
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Knytningen til den ansattes arbeidssted ser vi i skillearket «Tilknyttet». Til
faktureringsformal er det ogsa mulig & knytte den ansatte til andre instanser, for eksempel
forsikringsselskap, helse-region eller NAV-kontor.

 ovedabeidsaver| (Grameidsgver}
Nawn: El |:| Nann: B |:|
Adresse: PB 102 Adresse:
Postnr og sted: | 0367 Oslo Postnr og sted:
Telefon: 92068774 Telefon:
Emsail: Stein@grus no Emsail:
Sordeling: [lkkee valgt] El Lordeling: [lkke valgt] El
Funksjontittel: Funksjonttittel:
Tilknyttet siden: Tilknyttet siden:

7| Malrettet helsekontrall Historikk

Forsikringsselskap:  IF Forikring
Helseregion:

NAN-region:

Annet:

| Regningsmottaker |

=]
=[]
=]

=]

Referansenummer:

‘Hovedarbeidsgiver For & knytte en ansatt til en bedrift, ma bedriften

)\E| vere lagret i Bedriftsopplysninger. Er bedriften
—= allerede lagret her velger man det fra bedriftslisten
ved a hente bedriften fra nedtrekksmenyen.
Alternativt kan man starte 4 skrive navnet til
bedriften i vinduet «Navn», og sa velge nar man far
E opp det alternativet man gnsker.

= [l

MNawn:
R } Oppdal Skisenter
R Oppdal Stein
Postnr og sted: Posten
Resepsjon
Telefon: Sarpshorg trygdekontor
5t Hanshaugen trygdekont
Email: Stein & Grus AS
) Test bedrift -
A‘.’de“ng: REEE VO]
Funksjon/tittel:
Tilknyttet siden

Den samme fremgangsmaéte gjelder ogsa for a knytte
en ansatt til henholdsvis forsikringsselskap,

helseregion eller NAV-kontor.

[ Reaningsmaottaker |

Forsikringsselskap:  IF Forikring |Z| |:| Referansenummer:

Helseregion: |Z| |j

NAV-region: |Z| |j
Annet: |Z| |j

& Ansatthistorikk - = x | Historikk
Historikk for Heidi Vikstram —

Virksomhet Avdeling Fra Til

Gjevik iygdekontor 21062011 07.09.2011

IF Forikring Reise 01112010 21.06.2011 Historikk knappen kan brukes til a se
Oppdsl Skiserter  Maskirster 07092011 ansettelseshistorikken til den valgte ansatte.

[ Lukk y
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8.5 Flyt

Noen virksomheter har en del «steg» den ansatte skal igjennom. Alt fra at henvisning mottas
til epikrise er skrevet og oppfelgingen avsluttes. I skillearket Flyt, har du mulighet til & legge

opp et lop for der man etter hvert som den ansatte kommer til de ulike stadiene kan
oppdatere flyten.

L0 FEETT I

Generelt
Pargrende
Tilknyttet

Diett

Seriginfo

Rom

Avreise

Historie
Gruppetilknytning
Egendefinert

Visalle @ \Visflytfor serie: 004 Start 06042010 slutt 20 04 2010 BIEIED

Status Flyt Oppdatert Signert

Status

Pagar
Avsluttet
Ikke aktuelt
Awyslatt

Ikke pabegynt

I Status feltet vil de ulike stadiene i forlopet vaere forhdndsinnstilt, og man
kan kun velge fra listen:

I Flyt feltet kan man derimot selv velge hvilke steg man vil ha i behandlingsforlgpet. For a
opprette de ulike stegene til Flyt feltet klikker man pa «oppsett» knappen i hagyre hjorne.

Vis flytfor serie: 004 Start: 06.04.2010 sluft: 20.04.2010

Flyt

Oppdatert

Man far da opp et vindu hvor man kan opprette de flyt-stegene man gnsker:

Flyt-register

@ Flyt-register @

Lukk Lukk

Fysio rappart skrevet

Pas ankommer

Pas bekrefter ankomst
Pas eri behanling

Plan. ol

Svarbrev Utsendt

Seknad behandlet
Seknadsbrev mottatt
Tvenfadlig epikrise skrevet
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Nar man har opprettet flyt-stegene kan man velge dem fra nedtrekksmenyen i Flytfeltet.

10142 3 WX i 62 ag W 2R
Generelt Visalle  ®Visflytforserie 004 Start 06.04.2010 slutt: 20.04.2010 BIENES
& d
Rerares Status Fiyt Oppdatert Signert
Tilknyttet o . N
Avsluttet Seknadsbrev mottatt 05.04.2010 14:54:44  Daniel Gjestvang =
Diett
== Awsluttet Seknad behandlet 05.04.2010 14:54:55 Daniel Gjestvang =2
F‘
;vt B Avsluttet Svarbrev utsendt 06.04.2010 14:55:40 Daniel Gjestvang =
erein
; Avsluttet Pas bekrefer ankomst 06.04.2010 14:55:05  Daniel Gjestvang =
om
e Avsluttet Pas ankommer 05.04.2010 14:55:08 Daniel Gjestvang =&
Avreise
L Pagar Pas eribehanling 06.04.2010 14:55:30  Daniel Gjestvang 2
Gruppetilkny i Ikke pabegynt Fysio rapport skrevet 06.04.2010 14:55:27  Daniel Gjestvang =
Eendefass Ikke pabegynt Tverrfaglig epikrise skrevet 056.04.2010 14:55:28 Daniel Gjestvang &
- =
Fysio rapport skrevet -
Pas ankommer ¥
Pas bekrefter ankomst
Pas eri behanling =
Plan. ok
Svarbrev utsendt
Sgknad behandlet I
Seknadsbrev mottatt =2

Tidspunktet flyten ble oppdatert og signaturen kommer automatisk. Signaturen tilhgrer den
personen/behandleren som var logget inn og oppdaterte flyt-steget.

8.6 Gruppetilknytning

Hvis en ansatt deltar i gruppe timer/undervisning har man en mulighet til & fa dette fremstilt
i den ansattes «Gruppetilknytning» i Personalia. For at informasjonen skal vises her ma
gruppe timen/undervisningen vere oppfoert i planleggeren til den som er ansvarlig for timen:

) :
06.04. 10 [&)
B ansatte > 3 W | <o rmnledn (A wy | 4 |4 1ds0 > B ([T EIE 21 3 E 20| ' 00% - 2] T2
Uke 14 tirsdag 06.04.2010 - April 2010 3
Ma Ti On  To Fr Lg Sg
______________________________________________________________________|
o0 12 3 4
30 5 7 8 9 10 11
o 12 13 14 15 16 17 18
30
o0 19 20 21 22 23 24 25
30 26 27 28 29 30
10 2
30
00 Fe |p o [fR (9T |F2
112 > Hoftenka
]2 00 eltaker Takst |Belgp | Tillegg
]| Aga, Ragnar a 0
m“HoﬁESanE Berg, Margr: 0 )
]3 o preder i) 0
30 12:30-13:00: [ | Gjestvang, Daniel a 0

I tillegg ma du gé inn til heyre (den rade sirkelen)og klikke av for hvem som var tilstede i
timen eller gruppen.
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Nar en ansatt er krysset av i gruppeoppferingen eller undervisningstimen i planleggeren, vil
gruppetilknytningen i Personalia se ut som dette:

10142 J UM < S e | WX 2
Generelt 4| Skjul grupper uten deltakelse siste &/ mnd.
Pérgrende Gruppe Forste Siste Ant. ganger Ledes av
Tiknyttet Hofteskole 06.04.2010  06.04.2010 1 Daniel Gjestvang
Diett
Elyt
Serier
Rom
Avreise
|Gruppetiknytning |
Egendefinert

Her kan man enkelt se hvor mange ganger en ansatt har deltatt i
behandlingsgrupper/undervisning. I tillegg finnes informasjon om nar han/hun mette opp,
og hvem som var ansvarlig for gruppa.

8.7 Egendefinert

Det siste skillearket i Personalia kan brukes til 4 lagre informasjon som man mener er viktig,
men som det ikke finnes noe annet sted a lagre i Extensor. Det er helt opp til hver enkel
virksomhet om man vil bruke det, eller til hva.

"o PRI S 0
Generelt
&_m H_lE'ITII'I'IE'S:i keplele ved ankomist
MAY Eonlakt
L Stattekontakd Ja
et Cheessriasve s aRkomat i Q-’
Byt Ja
Fiom Eﬂ_
Ayreise
Hesbors
Gruppetkaytring
Eomndefnet |

For & lagre nye kategorier klikker du i det blanke feltet markert med en red firkant, og skriver
navnet pa kategorien. P4 samme maéte kan du lage svar muligheter ved 4 skrive inn svarene i
feltet til hagyre for den red firkanten.

Nar du har laget mist 2 ulike svar alternativer far du opp en nedtrekksmeny ved a klikke pa
ikonet i den rgde ringen.

8.8 Innkallingslogg

I innkallingsloggen kan man se en oversikt over de brevene, e-postene og SMS-ene den
ansatte har mottatt. Til venstre i vinduet vises listen over elementer, og nar man klikker pa
dem, kan man se detaljene i vinduet til hoyre.

Senat

Beskavelse Sendt av Bernt Damberg
== Dambeivegen 23062011
Gomu trev Daniel Glesvang 23062011 13:00
_ANelkommen til Extensor Rehabilitering AS

Du har fatt opphold fra- 01.03.2011, ul 31.05.2011
Behandlere 1 forlopet vil vaere

Fysioterapeut Daniel Gjestvang

Psykolog Fnda Psykolog

Overege Tom Overlege

Andre opply Snanger

‘Ta med godt humer og pagangsmot:)
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9 Ansattjournal

.& Ansattjournalen kjennetegnes av dette ikonet, og du finner den under menyvalgene
«Mest Brukt» og «Ansattadministrasjon» i hovedmenyen til venstre i hovedvinduet.

Journal
sammendrag Journalen i Extensor 05 er bygd opp av skilleark. Noen faggrupper har
Konsultasjoner flere skilleark enn andre, og dermed ogsa flere funksjoner. Hvilke skilleark
Basisinformasjon den enkelte skal ha tilgang til styres fra Brukerkonto, og gjores som regel
Notater av virksomhetens systemadministrator eller superbrukere.
Multimedia
Brev/dok. /blanketter . . . .

e b Journalen i Extensor 05 inneholder som standard funksjonene til venstre.
Cave/paminnelser
Tester
Sykmeldinger
Medisiner . . . .

) Med utvidet tilgang i Brukerkonto suppleres journalmodulen med

Laboratorie funksjonene Tester, Sykmeldinger, Medisiner, Laboratorium, Vaksiner, EKG,
Vaksiner Audiometri og Spirometri.
EKG
Spirometri
Audiometri

I Journalen skrives de faglige opplysningene om den ansatte. Alle brukere med journaltilgang
kan fore journalen pa alle pasienter som star i pasientutvalget.

U Alsos, Eilif
=t @verst i venstre hjorne ser du hvilken pasient den aktuelle journalen

W} tilhgrer.
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9.1 Sammendrag

Sammendraget er en innholdsfortegnelse eller ssmmenfatning av de journalelementer som er
opprettet for den aktuelle ansatte. Du far informasjon som type journalelement, dato for
opprettelse, forfatter, samt en liten smakebit pa innholdet:

x
NEilter: © = Kronologisk oversikt = | Ingen pericde satt - | |Vis tekst (utdrag)  + | “3? (= ENE
7 Do sl 08.04.2010 Daniel Gjestvang, Fysioterapeut v Fysio status ankomst
08.04.2010 Daniel Gjestvang, Fysioterapeut Fysio staus ™ Epikrise
i ankomst: Diagnose: Sekundaer diagnose:  Kommer fra: v Medikamenter
Sosialt/bo stuasion: Aktuelt:
¥ Epikrise 08.04.2010 Daniel Gjestvang, Fysioterapeut
Sendt til 08.04.2010 Daniel Gjestvanag, Fysioterapeut  Fysio
I staus ankomst: Diagnose: Sekundzer disgnose:  Kommer fra:
Sosialt/bo stuasion: Aktuelt: Lykke til med videre
rehabilteringa! Jelgy Kurbad AS
ﬂ, Medikament 05.03.2010 Tor Sykepleier, Sykepleier
TARGOCID IMJ/INF SUBST 200MG 1
i, Resapt 05.03.2010 Lise Overlege, Lege ”
MAREVAN IM] SUBST 15MG 5 | cnarvaier |%
ﬂ, Medikament 05.03.2010 Lise Overlege, Lege b [# Fysio status ankomst
PARACET TAB 500MG 20 @ Fysio status avreise

@verst i vinduet kan du sortere journalelementene kronologisk eller etter diagnose. Du kan
ogsa filtrere pa periode. En annen mulighet man har er a vise et utdrag av teksten (standard),
all tekst, eller ingen tekst i journalavsnittene i ssmmendraget.

De ulike journalelementene kan ogsa filtreres etter type, slik at man kan velge selv hvilke
elementer man til en hver tid vil vise i ssmmendraget. Dette gjores ved & klikke av eller pa
hakene forran navnet pa journalelementene.

W Fysio status anknms_t
3 Fysioterapirapport
3 Epikrise

v Medikamenter

Rad: Viser alle kategorier hvis alle eller noen ikke er markert.
Gronn: Skjuler alle journalelementene.

Gul: Oppfrisk oversikten.
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Nede til hgyre legger du opp snarveier til dine mest brukte funksjoner i Journalen.

Dette gjores ved a klikke pa tannhjulene (rod sirkel). Klikker du pa de vil du pa opp ett nytt

vindu:

Her klikker du rett og slett av for de avsnittene du ensker & ha en

snarvei til. Det kan vere veldig praktisk for hver enkelt bruker a legge

Mine snarveier

2

v ] Paminnelse
¥ ) Cave

I EY Etikettutskrit
™ & Mutimedia
A Notat

2 Dagsnotat

[# Epikrisemal
2 Joumalansvarlig 14.04.2010.mal

2 Legenotat
[# Ml med oppholdet

# prove

Lok ]

U B R

<l

Avbryt |

-

opp sine egne snarveier da han/hun har
individuelle behov. Alle bruker ikke de
samme delene av programmet.

Snarveier [&
=

w) piminnelse

@ Cave

A Epikrisernal

A Fysio status ankomst
A Fysio status avreise

Superbruker/Administrator kan ogsa pa forrhond legge opp
snarveier, for eksempel etter ulike stillinger. Det ikke
hensiktsmessig for en fysioterapeut a ha snarveier til

sykepleiernotater og vice versa.

9.2 Basisinformasjon

Basisinformasjon er nyttig for & notere opplysninger som er relativt konstante. Som standard
ligger det inne et fast oppsett pa overskriftene i basisinformasjon:

O EH ¥ = F

Familie og sosialt

Alle har tilgang

har mann, 4 barn. Har fast jobb i programmvarefirma. Bor i nedbetalt enebolig.

Yrkesanamnese

Har jobbet som programerer i 20 dr. Far det jobbet hun som snekker, men ble ufgr og omskolerte seg

Stimulantia

R@yker, men forsgker 3 slutte. Moderat alkoholforbruk

Allergier
Pollen og katt

Naturlige funksjoner
Alt i orden

Dette oppsettet er ikke endelig. Du kan legge til, slette og bytte rekkefalge pa overskriftene

etter eget onske.
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For & endre oppsettet, trykk pa knappen for innstillinger:

Oppsett av basisinformasjon @
_ L]
Famile g sosialt % ||| Vinduet «Oppsett av basisinformasjon» apner seg, klart
Stimulantia 1 1 1
P til redigering.

Naturlige funksjoner

cle

Pilene brukes for a flytte avsnitt opp eller ned.

Vis fellesoppsett

T x| [

9.3 Notater

«Notater» er den mest brukte funksjonen i journalferingen i Extensor 05. Notatfunksjonen
finner du som et eget skilleark i journalen.

Notat- vinduet ser slik ut:

x
ga Alle har tilgang -5
.
Sammendrag w - O
Konsultasjoner $‘|Alle behandlere j D Periude:|_._. |v |-| S |v | IE‘I &
Basisinformasjon Dato| Opprettet av K.ategori Serie Fiettet Sist oppdatert
Diagnoser Eﬂ 1902200 Daniel Giestvang Fysio status avreize am 19.03.2010 11:07:40
;otzber Uﬂ 19.02.200 Daniel Giestvang Fysio status anko... om O 19.02.2010 14:20:29
— [ﬂ 1902200 Daniel Giestvang Signatur om O 19.02.2010 14:16:53
Multimedia B 19.02.2010 Daniel Giestvang Tilltak, o [ 19.02.2010 14:08:31
Brewv/dok. blanketter B 19.02.2010 Darniel Giestvang M3l med opphaldet o [ 159.02.2010 14:05:39
Sykmeldinger
Medisiner a0 a8 3 5 g a3 4A | 9 o AjLQ = 100% E@'XQ"‘JJ 7
caveiimant il Eh A | Q7| % Lal g - [t | | & 4 dn ;
Laboratorie | Aral 0 ~||FEU|E EEE|==1
Vaksiner I
EKG
Spirometri
Ak 08.04.2010 Daniel Gjestvang, Fysioterapeut E
Fysio staus ankomst:
Diagnose:
Sekundaer diagnose:
Kommer fra:
Sosialt/bo situasjon:
Aktuelt:
Side 1 Linig 7 Kaolonne 11 100 % MUK ?;?VQ@ mal: Fysio statuz ankomst
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I «Notater» finner du blant annet:

Integrert tekstbehandler som ligner MS Word.

Oversikt over alle lagrede notater

@velsesbank med over 500 gvelser.

Anatomimodul - bilder av kroppens anatomi med tegnefunksjon.
Brukerdefinert tilgang pa hvert notat.

Mulighet for utskrift av hele journalen.

Journalmaler med «aktive» felter.

Opprettelse og administrasjon av maler.

9.3.1 Oversikt over notater

Den gvre delen av notatfunksjonen gir deg oversikt over alle lagrede journalnotater til den
aktuelle ansatte.

Her vises dato, hvem som har opprettet notatet, hvilken kategori han/hun tilhgrer, hvilken
behandlingsserie notatet tilhgrer, om notatet er rettet (dvs. at det er gjort endringer i notat
etter klokken har passert midnatt den dagen det ble skrevet), og pa hvilket tidspunkt notatet
sist ble oppdatert.

@0
‘$'|Alle behandlere j O F'EI'iUdEZ| P — |‘ |'|___ |‘| &%
[ato| Opprettet av K.ategon Serne Rettet Sist oppdatert
5 19.02.2010 Daniel Gijestvang Fyzio status awreise oo 19.03.2010 11:07:40)
Eﬂ 19.02.2010 Daniel Giestvang Fysio status anko... o [ 19.02.2010 14:20:29
[;-_“i 19.02.2010 Duaniel Giestvang Signatur o O 19022010 14:16:53
B 19.02.2010 Daniel Gjestvang Tillkak o O 13.02.2010 14:.06:31
[ 19.02.2010 Daniel Gijestvang W&l med oppholdet o [ 19022010 14:05:39

Onsker du & sortere notatene, kan du klikke pa kolonnens overskrifter.

Du kan ogsa sortere etter faggruppe og periode ved hjelp av filtreringsknappen:

9 R | e [%200 ] [ww200 <]

9.3.2 Integrert tekstbehandler

I Extensor 05 finner du en tekstbehandler som du nok vil kjenne igjen fra Microsoft Word.
Den store forskjellen er at notater som du skriver med tekstbehandleren i Extensor 05 blir
lagret i Extensor 05- databasen, og ikke apent pa PC-en et sted f.eks. i Mine Dokumenter.
Pasientsikkerheten er dermed svert hoy. En annen fordel er at kolleger kan fa lesetilgang til
notatene, samt at alle notater for en ansatt blir lagret pa ett sted.

-l X (3 | % Caihdd 9 o] v A T8l D) 100% g B 0F K G 6
|l =l Sllr £ U=

== q

notatfunksjonen finner du en verktgylinje som du ogsa finner i MS Word.
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De fleste ikonene er nok velkjente. Derfor forklares bare de viktiste ikonene, samt de som er
spesifikke for Extensor 05. Du finner:

]| Nyttjournalnotat, enten som et blankt dokument, eller fra en mal.

=l | Lagre notatet ved & trykke pa den velkjente bla disketten.

2| Las opp et 1ast notat som du selv er forfatter av. Notatene léses ( = signeres)
£ o . o o s . :
automatisk i det dognet skifter. Etterpa ma dokumentet lases ( = signeres) i Aktuelt.

w« | Slett: Det rade krysset sletter et lagret notat.
Notater som er laste kan ikke slettes (jf. Pasientjournalforskriften).

—4 | Skriver ut notatet.

dd | Sett inn journalnotat: klipp og lim fra flere notater.

Matilandsymboler — for enklere forklaring av manuelle grep.

For a skrive ut hele ansattjournalen, trykk «Sett ssmmen notatoversikt etter valgte kriterier»

(Red sirkel), og deretter skriveren (Grenn sirkel).

Periode: [ 08.01.2010 | +|-[08.042010 | ~] (2] @g

Sizt oppdater

Nederst i notatfeltet finner du knappen valgt mal.

‘ 3 Walgt mal: Standard notat ‘

Nar det som her star «Standard notat», vil kolonnen «Kategori» i oversikten vare uten navn.

Du kan fritt lage egne navn pa notatene, f.eks. Undersgkelse. Det blir pa den méaten lettere &
kjenne notatene igjen i oversikten.

9.3.3 Journalmaler

Litt av hensikten med & bruke Extensor 05 er den tidsbesparende effekten. Malet er & kunne
bruke mer tid pa den ansatte, og mindre tid pa administrasjon. Likevel er det viktig at
effektiviteten ikke gar pa bekostning av kvaliteten. Ved 4 ta i bruk journalmaler med aktive
felter, blir journalferingen béade effektiv og utfyllende! Her skal vi ser hvordan du gar fram for
a bruke og opprette en mal.

Diagnoser
Iuotaher | Journalmalene er en del av notatfunksjonen i Extensor 05. Ga derfor til
Multimedia skillearket «Notater».
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Nederst i notatfeltet finner du knappen «valgt mal». Trykk pa denne knappen:

P algtmak  Standard notat ‘

[Mine favnriﬁe@;;lrderh
& Fysioterapi . . . o o .
BH= Spl Til hagyre i Extensor vinduet, far du na en oversikt over
=y Felles mappestrukturen som du selv kan bygge opp av egne maler:
H-= Lege . . .
Eﬂ..g Fysioterapeut Man kan velge mellom «Mine Favoritter» og «Alle maler» gverst i
det nye vinduet. Vi har nd apnet «alle maler».
For a opprette en mal, skriver du inn malens navn i feltet «Mal»,
samt hvilken mappe den skal hgre inn under i feltet «Kategori».
Nar feltene er fylt ut, trykker du:
I |1 My/endre | fy y
Mal: Skriv inn navn pa mal
Kategon: | Fysioterapi
[ 53 Bruk valgt mal ” ] Nw’em:lre|

Du féar na opp en tekstbehandler der du kan lage dine egne maler. I vinduet under stér det
beskrevet framgangsmaéten for & opprette maler.

Motat-mal Undersakelse av skulder, Fysioterapi (Pasient) E
Uy X |89 | % Ea@da| o o | @ |ADE|SE 0% o] =X $ 0
[eal A slrrulszzEs|EElr1r L

Velg felt & sette inn: |Dat0 j['@l Settinn ” [ﬁ Settinn l_(ommentarl [ = Strukturert input

Dato tid
Dokument ==
Familie og sosialt
Faste medisiner
Faste medisineri siste beh.serie
Fastlege

Felt for innskriving ==

Her kan du skrive malen for undersgkelse av skulder...
Du kjenner deg nok igjen i en moderne tekstbehandler.

Sett enn standardtekst ved a velge fra nedrekksmenyen.

trykk for a implementere flettefeltene i malen

[l

4 L} 3

Side 69 av 127



Oppleringshefte Extensoros BHT

9.3.4 For a bruke en mal

Mal: |Indersakelse av skulder

Kat ﬂﬂrl Fysioterapi
L .ﬁm_ Brul valgt maL] B N*_.f.l'endrel

Nér du gnsker & bruke en mal trykker du pa «Bruk valgt val».

Finn frem til riktig mal ved & navigere i mappene i oversikten til hgyre. Trykk + for & se
innholdet i en mappe.

| 54 Bruk valgt mal |

Nar gnsket mal er funnet og markert, trykk
navn.

eller dobbeltklikk pa malens

Malen settes né inn i journalnotatet, og er klar til 4 fylles ut.

Merk: Det er ogsa mulig, og veldig praktisk, & bruke maler ved & lagre dem som snarveier!

9.3.5 Utklippstavle

Funksjonen sett ssmmen journalnotat, kan sees pa som en avansert utklippstavle. Fordelen
med en slik losning, er at du raskt kan sette ssmmen dokumenter eller notater basert pa dine
daglige notater.

Du finner funksjonen pa verktgylinjen kjennetegnet av dette ikonet:

Bla deg fram til det journalnotatet som du gnsker a kopiere fra (Rad sirkel). Trykk «Velg»
(gronn sirkel) for & lime inn hele eller deler av notatet.

=] Motater S — - - = | B |
c$.| JDPer|ude|_._._|v| |___|v| I_'] l‘)
Motater + | 19.02.2010 Daniel Gjestvang, Fysioterapeut

0 os042010
& 19.02.2010
& 19.02.2010

[!ﬂ 19.02.2010 Diagnose: C12  Ondartet svulst i sinus piriformis
[ 19.02.2010 Sekundaer diagnose: E10  Diabetes mellitus type |

Fysio staus ankomst:

m

Kommer fra- Ulleval Sykehus

Sosialt/bo situasjon: Bor med ektemann i hus over 2 etg.
Aktuelt: Har akkurat kommet fra operasjon pa UUS.
Smerter... Hevelse.

aktivitetsniva.. balanse..

Teksten i notatet du har valgt, vil da flytte seg ned den nederste delen av vinduet. Du kan
sette inn flere dokumenter ved & velge et nytt dokument i «notat listen» og sa pa nytt velge
«Velg» (gronn sirkel). Dokumentet vil da havne under det forste du valgte, i vinduet under.
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Trykk «Sett inn» for a danne et nytt journalnotat satt sammen av de utvalgte notatene.

Hele notatet -
Velg

| »

19.02.2010 Daniel Gjestvang, Fysioterapeut

m

Fysio staus ankomst:

Diagnose: C12  Ondartet svulst i sinus piriformis
Sekundeaer diagnose: E10 Diabetes mellitus type |

Kommer fra: Ulleval Sykehus

Sosialt/bo situasjon: Bor med ektemann i hus over 2 etg.
Aktuelt: Har akkurat kommet fra operasjon pa UUS.
Smerter... Hevelse .

aktivitetsniva.. balanse..

[ Legg til dato for notat ) H
[ Bruk std. skrifttype Settinn avoryt

9.3.6 Anatomibilder

I verktaylinjen for notater finner du anatomibilder, kjennetegnet av dette ikonet:

[ 5 ™\
<3 Anatomibilder @

Overflate | Muskler

% g Q Ved a trykke pa anatomiknappen vises et vindu
= med anatomifigurene.

Il @g (E4 \
K1 st | Il |l
WS ll | | X )1 ‘
||na U \ J T |
\ |
\ \ (\ ‘(
nn A )\
\‘ “ \ | | |
{ i [ ]
- éﬁt’ e& JE “\v
2| a - | €7 | Trim bildet Settinn | Avbryt

.
i\t mbekicy Velg mellom Overflate eller Muskler:

Overflate Muskler

Velg deretter kroppsdel, og den latinske mukelbetegnelsen:
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‘@‘. Anatomibilder ﬂ

e
Overfiate | Muskler |

Owerex. |
ptor pollics brewvis |«
‘ ﬁ tor pollicis longus
tor polliciz
Anconeus
Articulariz cubiti
Biceps brachii
Iu]

Extensor carpi ulnaris

=]
o
o
0
= &
o
@
m

Extensor carpi radialis bree
E wtenzor carpi radializ long

. digiti mirimi [hanu\\
m hzor digitorum [hand)
= of indicis

Extenzor pollicis breviz
Estensor pollicis longus
Flesor carpi radialis

carpi ulnariz

@ | diait minimi brevis (|
digitorum profundus
Flexar digitorum superficia
Flesar pollicis brevis

||| Flemor pollicis lorngus
Settinn |I av hane ™

.’ﬁ|d‘|-..§||.".|@||:|1nmbndet <<lilbake| Settinn | Avbyt |

s

Onsker du & velge en ny kroppsdel, trykker du:

9.3.7 Ovelsesbank

Oppleringshefte Extensoros BHT

Bildet kan redigeres ved hjelp av folgende
verktoy:

Blyant = tegnefunksjon.

Fargefirkant endrer blyantens farge.

Endring av blyantens tykkelse.

Viskelaret raderer bort kunstverket.

Trykk «sett inn» nar du er forngyd med
kunstverket.

<« Tibake

I verktoylinjen for notater finner du en gvelsesbank, kjennetegnet av dette ikonet:

Nar du trykker pa agvelsesknappen far du opp en bank med over 500 ulike illustrerte gvelser

med forklaring:

i '
e Pvelser (2|5 S|
Kroppsdel | #|| Oversikt || Valgte svelser | Rediger |
Skulder -
Tayninger -
Tilleggstayninger, glenohumeralt |§|
Stabiliserende svelser - scapula—
|| |lsometriske svelser 5
i
|
I
|
[ Velg H Settinn H Avbryt ]
[ 1
L - A

Velg faorst kroppsdel, og deretter type ovelse.
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For 4 velge en gvelse trykk pa knappen «Velg». Du kan ogsé dobbelklikke p& gnsket gvelse
(ovelsen blir da merket gule):

T B
o Bvelser = |
Kroppsdel Oversikt | Valgie svelser | Rediger
Skulder hd — -
Type ovelse /EAET& Sittendel_nfﬂed ansiketebt mculat borilleg,'lja |E|
. ’ armen gl forover pa bordet ved & bove |
Tlnger - Il .it_z‘-??: EEE hldd B"Flellfe. form hoften inntil du kienner en strekkfelelse i
||| Tilleggstayninger, glenohumeralt = || | €= % HIdEMEkon shulderen. Statt kroppsvekten med den
Stabiliserende gvelser - scapula—| | - } ‘|,'-\ andre armen.
Isometriske avelser 2 Skulder o
- |
|| S Med baksiden av hdnden mat veggen lar
i -.4/‘ ROk avelze for du armen gli oppover ved & lene kroppen
L Skulderfleksjon [2]  inh mot veggen il du kisnner en
S strekkfelelze i skulderen.
= ,Lﬂl:ler 0z
i
(a3
Wi avelze for fip rundt stokken med begge hender og
}‘I- .,/ ROM avelze fi Gini b stokk d b hend
[ = ],l Skulderfleksjon hewv begge armene opp bl du kjgnner en
Ly [ved bruk av stokk] strekkiolelze | skulderen.
Skt 003 =
ROM evelse for Skulderekstensjon [ Velg H Settinn " Avbryt ]
& o ”y

De valgte gvelsene kan sees i skillearket «Valgte gvelser». Nar du har funnet de riktige
gvelsene trykker du:

De valgte gvelsene settes nd inn i journalnotatet, og kan herfra skrives ut til

Settinn .
pasienten.

Merk! Extensor 05 har integrasjon med gvelsesprogrammet ExerciseOrganizer.
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9.4 Multimedia

Bilder og videoklipp gir unik dokumentasjon! I skillearket Multimedia
legger du inn bilder, video og/eller lydfiler knyttet til den enkelte ansatt.
Bilder som dokumenterer for, under, og etter behandling er spesielt
virkningsfulle. Bade behandler, ansatt og andre fagpersoner far med egne
oyne se behandlingens effekt over tid.

En mediefil er en fil som inneholdende lyd, bilde eller video. Filene tas opp
av et eksternt digitalt verktay, f.eks. digitalkamera eller webkamera.

Journalens multimediefunksjon finner du som et eget skilleark i journalen:

9.4.1 Bruke digitalt kamera
For & legge inn et bilde fra et digitalt kamera gjor du folgende:

Trykk pa «Ny» ﬁ for & hente en mediefil. Et nytt vindu dukker opp:

J® Multimedia: Ringen, Kjell T. 7 =] =)

("
>

u
{

Trykk pa den gule mappen for & hente en allerede lagret mediefil.
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Da apnes utforskeren, hvor du finner fram til plasseringen av bildet, f.eks. i Bilder som vist
. . her:

pee ~— -
%v[ J. < Bilder » Eksempelbilder
IS

Organiser v Ny mappe =~ [ @

¥
Sak { Eksempetbilder

457 Favoritter = Blb“otek. Bllder Ordne ette:  Mappe ¥

8 Nedlastinger Eksempelbilder
"5l Nylig brukt 7
B Skrivebord 3 B . ;~ B H
Krysantemum Orken Hortensiaer i
" 'okument:
J\ Musikk
> ¥ Videoer
Manet Koala
4 /M Datamaskin b
Filnavn: [ Alle mediafiler -
I Apne |vl [ Avbryt ]

'

Alle har tilgang

I det hvite feltet nederst kan du skrive inn relevante kommentarer.

Du kan na lagre eller formatere bildet. Du lagrer ved & trykke pa den bla disketten.

9.4.2 Bruke web-kamera
Du kan ogsa ta bilde direkte fra web- kamera:

Koble til webkameraet i PC-en og klikk pa web-kameraknappen.
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Du far na en visning av hva linsen i webkameraet fanger opp.

«4 Multimedia: Dronning, Silvia

Merk deg at webkameraet kun tar bilder, ikke video.

L]
Nar det du gnsker a ta bilde av er i fokus, trykker du

9.4.3 Redigeringsverktoy
For du lagrer pa den bl disketten, skal vi se pa noen redigeringsverktay:

I det hvite feltet nederst kan du skrive inn relevante kommentarer:

M aing av leddutslag

@ =
Zoom ut og inn:

Male leddutslag:
Tegne pa

Sett utg.punkt| Sett punkt 1 | Sett punkt 2 ‘

_,**ﬁ|43|;_§.|. w || bildet:
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Nar bildet er ferdig redigert trykker du pa den bla disketten for a lagre.

vinkel kne, hofte.jpg

Bildet vises na i oversikten for multimedia:
I sammendraget finner du bildefilen med dette ikonet:

Side 77 av 127



Oppleringshefte Extensoros BHT

9.5 Tester

Testfunksjonen i Extensor 05 er egnet til 4 registrere kvantitative Brev/dok. /blanketter
testresultater. Testene defineres av virksomheten selv. Resultatene for  |[ester
en test kan registreres for én eller flere ansatte i samme operasjon. Det

o . . , . Sykmeldinger
er ogsa mulig a registrere flere testresultat for én ansatt i samme
operasjon.
x

2 P2
@30
B i e 3 0 | [ Resutat | 15 | (2] Iz

Dato Klokken | Test Resultat Res kategori Utfart av Kommentar

Fa 09032011 1016 Push-ups 15 repetisjc Daniel Gjestvanc
E409.03.2011 1016 Knebay 80 kg Dianiel Gjestvanc
4 09.03.2011 1016 Chins 4 Reps Daniel Gjestvanc

9.5.1 Definere tester

Det er virksomheten selv som definerer testene. Dette utfores av superbrukerne og er
beskrevet i superbrukermanualen.

9.5.2 Registrere tester

Registrering av testresultater gjores fra en av tre folgende knapper: |g= & &=
Valgene du har er:

e «Registrer resultat av test». Her kan du registrer resultatet av en test for en ansatt

e «Registrer flere tester for samme person». Her kan du velge en av kategoriene du har
opprettet, og registrere inn resultater for alle testene i den kategorien.

e «Registrer flere personer pa samme test». Her velger du en test, og legger inn
resultater for flere ansatte samtidig.

9.5.3 Registrer resultatet av en test

&8 Registrering av testresultat ﬁ

Registrering av testresulat 2=
| Dagmar Henriksen

Her velger du kategori, test og dato for nér testen er

Kategor: | Styrke [-] || utfylt, for du fyller inn resultatet og lagrer.

o Kneber B Resultat kategori kan brukes dersom en test skal

Regtid:  0.03.2001 =| fro:37:16 = gjores for eksempel pa 2 ulike grupper, og man gnsker
Resultat kg | e4 oA | 3taut statistikk for disse gruppene separat ved en
Res.kategori: || [-] | senere anledning.

Kommentar: b

Man har ogsa mulighet til 4 legge inn en kommentar
til testen.

| (ki Mreg.| | Lagre| | X Slett | | Q ﬁvhryt|
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9.5.4 Registrer flere tester for samme person

Her velger man forst kategori. Da far man opp alle

- || testenesom er lagret med denne kategorien. Man

E= Registrering av testresultat l =NAS X
Registrering av testresulat 2=
i Dagmar Henriksen

Kategori: Styrke |Z|

Reg.tid: [12.03.2011 | |10:41:28

Res. kategori:

Chins x

Resultat 3 Reps o4 &

Knebay x

Resultat: 80 kg CH ] &

Push-ups ®

Resultat: 10 repetisiy ® 4 &

Dy || Ege| | x set| | @ b

velger dato for registreringen, og fyller inn en
eventuell resultat-kategori.

Resultatet fores inn pa alle testene for man lagrer.

9.5.5 Registrer flere personer pa samme test

B Registrering av testresultat [ =HE éj

“ Registrering av testresulat

=

Kategori: Styrke |Z|
Test: Push-ups |Z|
Reg.tid: |0a.03.2011 | |10:48:08 =
Res. kategori: |Z|
Frode Gravstad f.27.04.1956 X
Resultat 9 repetis v BU) &

Lise Pedersen f.11.12.1990

Resultat

8 repelis| ® (4 oA

‘ [ My-valgte ‘ [ My-utvalg ‘

Lagre‘ | ¥ Slett ‘ | E&vbryt‘

Her velger du forst hvilken test du vil
registrere resultatene pa, og setter
datoen og klokkeslettet for
testregistreringen.

Deretter méa du velge hvilke ansatte
testresultatene skal registreres pa.

Dette kan gjores ved a velge en ansatt
i ansattutvalget for sa & klikke pa «Ny
— Valgte», for sd a gjenta prosedyren
for alle aktuelle ansatte.

Eller man kan velge «Ny — utvalg» for
a velge hele ansattutvalget.
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9.5.6 Visning av resultater

Testresultatene vises i oversikten slik:

@ +Q
e 3 (| [ Resutat | 0h | 2] I3
Dato Klokken |Test Resultat Res. kategori Utfart av Kommentar
Fa | 09.03.2011 1016 Push-ups 15 repetisjc Daniel Gjestvanc
Fa 09032011 1016 Knebay 30 kg Daniel Gjestvanc
Fa 09032011 1016 Chins 4 Reps Daniel Gjestvanc

Alternativt kan man bytte visning fra stdende til liggende ved & trykke pa ikonet helt til hgyre:

Da far man et bilde som ser ut som dette, hvor resultatene vises horisontalt per test.

B e 3¢ (5 | [5] Resutat | 1n | [2((s)

Test 22122010 | 07.02.2011 [09.02.2011 [16.03.2011 [22.03.2011 E
Chins 5 Reps 7 Reps 3 Reps

Push-ups 16 12 repetisjo 20 14 repetisjo 15 repetisjon

Hvis man gnsker kan man ogsa vise resultatene som en graf. Da klikker man pa ikonet:

g8 Trend - Lukas Holm = | E S
Chins Push-ups Her velger du gnsket
a0, _ Lukas Holm . test, som du fa far opp
' som en graf.
15
o] Man kan klikke pa

grafen for & kopiere
den, for si a for
eksempel lime den inn
i et journalnotat.

) Y S R S

12 7 f T
22122010 07.03.2011 09.03.2011 16.03.2011 22.03.20
Dato
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Funksjonen Medisiner er i hovedsak en funksjon for ordinering av medisiner og
administrasjon av resepter. I tillegg kan man administrere de medisiner som er knyttet til en

behandlingsserie.

En vanlig arbeidsflyt er at legen eller en sykepleier foreskriver preparater
i funksjonen «Medisiner» i den enkelte ansattes journal. Reseptene kan

enten skrives ut av den som ordinerer, eller overfores til «Reseptke». En
helsesekretzer kan for eksempel administrerer reseptkgen ved & skrive ut,

fakse eller ringe inn reseptene til apotek.

Sykmeldinger
Medisiner |
Cave/paminnelser

9.6.1 Ordinere preparat og skrive ut resept

For a ordinere et preparat, gar man inn i «Medisiner» og trykker det hvite arket for «Ny

registrering».

Vinduet under kommer opp:

2 Resept: Frode Gravstad f.nr. 27045612332

Frode Gravstad f.nr. 27045612332 Mann

Paracet 24 mag/ml Mikstur 60 mil

Paracet 125 mg Smeltetablett 12 stk
Paracet 24 mag/ml Mikstur 60 mi
Paracet 500 mg Stikkpille 10 stk
Pamal 24 mg/ml Mikstur 60 mi

Varenummer: 522433 Vis sammevirkestoff

F-preparat
Reit: DEI:

Resepttype: BI&
Paragraf: |Z|

Preparat:
(]

-

Ve

|Z| Antall:

52 Legemidlerirefusjonslisten
Ref.kode:

Instituert av:

Ved hehov

7| Fast medisin

&

DSSN:

Tamed indikasjon pé utskrift

-

Indikasjon:

Vilkar: Ta med vilkarp4 utskrift

Merknaden, Tamed merknader pd utskrift

-

Personen erkjent Legitimasjon vist
(Send til: ]Enkel utskrift

|y [ slett || Lok |

<) send

T o

b

Visning: @ Varenummer ATC-kode (virkestoff)

C Paracet Weifa

Analgetikum. Antipyretikum.
ATC-nr.: MO2B E01

Pakning
Var

U TETESEL VAT Ul 1 Ir. SRS D2 SIndh.
SMELTETABLETTER 125 mg og 250 mg: Hver
smeltetablett inneh.: Paracetamol 125 mg, resp. 250
mg, mannitol, aspartam, hjelpestoffer. Banansmak.
STIKKPILLER 60 mg, 125 mg, 250 mg, 500 mg og 1
g: Hver stikkpille inneh.: Paracetamol 60 mg, resp. 125
mg, 250 mg, 500 mg og 1 g.

TABLETTER 500 mg og 1 g: Hver tablett inneh.:
Paracetamol 500 mg, resp. 1 g. Med delestrek. 500 mg
finnes bade som runde og avlange tabletter.
Indikasjoner: Lette til moderate kortvarige smerter som
menstruasjonssmerter, tannpine, hodepine, muskel- og
leddsmerter, f.eks. ved feber og forkjelelse. Ubehag ved
feber. Under legekontroll forebyggende mot
komplikasjoner ved hey feber, langvarige hodesmerter og
muskel- og leddplager.

Dosering: Til barn anbefales generelt en enkeltdose pa
ca. 15 mg/kg, vanlig anbefalt degndose er 45 mg/kg,
maks. dagndose er 60-75 mg/kg. Regelmessig
administrering bidrar til & unnga svingninger i smerte og
feber.

Mikstur:

Barn:

3-6 kg (0-4 maneder):.
5-10 kg (4 mén_eder—1 ary:
10-14 kg (1-3 &r):

2,5 ml 3 ganger i degnet

5 ml 3 ganger i degnet

7,5 ml 3 ganger i dagnet
14-20 kg (3-5 &r): 10 ml 3 ganger i degnet

20-25 kg (5-7 ar): 15 ml 3 ganger i degnet

Barn =25 kg anbefales Paracet 500 mg tabletter
Smeltetabletter:

Barn:

7-12 kg (6 md 125 mg inntil 3 ganger

144 4.1
idegnet

1720 kn (135_5 dry 2 smeltetabletter 4 125 mg eller 1

[ Ke: | - | |Utskr: 0

TIf: 0 Fax: 0 EDI: 0

Fyll inn informasjon. Husk & hake av dersom det er en fast medisin (red sirkel).

I feltet «Send til» velger man om resepten skal sendes direkte til utskrift (forhandsvisning),

eller til reseptke. Trykk «Send» for & bekrefte valget.

Merk: Har man i personalia, i skillearket «generelt», markert at den ansatte har
firkort type 1, kommer frikort nummeret og datoen for frikortet med ved

utskrift av hvit resept.
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9.6.2 Reseptvinduet

I Resept vinduet ser du de utskrevne reseptene I tillegg til faste medisiner. Til hagyre kan du
ogsa se eventuelle caver den ansatte har.

[} Resepter | i@, Medisiner |§| Cave

] Ny resept X Vis kansellerte | Reseptke i;Oppdater FEST-register (;*‘3 &
Dato Varenr. Medikament Foreskr. av Apotek

& 08.03.2011 507534 Marevan 15 mg Pubver og vaeske til injeksjonsvaeske 5... Daniel Gjestvang

@ 22.10.2010 430892 ALBYL-E ENTEROTAB 500MG 30 Daniel Gjestvang

|a| Faste medisiner #
Dato Seponert Varenr. Medikament Foreskr. av

@ 22.10.2010 430892 ALBYL-E ENTEROTAB 500MG 30 Daniel Gjestvang

o .
Her kan du ogsa oppgradere fest registeret:
_] Ny resept & Vis kansellerte | Reseptke ( __E: Oppdater FEST-rEgistEDg;'q

Om man gnsker a kansellere en resept klikker du pa ikonet med et radt kryss:

igjen ved a klikke pa:

Oppferingen vil da forsvinne fra oversikten men du kan vise den

Merk: For a fornye en resept, eller for a skrive den ut pa nytt, kan du
dobbeltklikke pa den

9.6.3 Reseptko

Funksjonen «Reseptkeo» har til oppgave & administrere resepter ved a vise oversikt @
over resepter som skal skrives ut, ringes inn eller fakses til apotek. Apotekene vil o
etter hvert kunne motta resepter elektronisk (EDIY). Reseptka

Merk at «Reseptke» ikke er knyttet til en enkelt ansatt, men viser oversikt over alle resepter i
ko uavhengig av ansatt.

=
i =4 Skriv ut utskriftske (£33 Skriv ut telefonks T Skriv ut telefakske - | {2} Adm. apotek | [2]
-| .- | Reseptka (6) Dato Fadt Mavn Medikament Apotek Foreskr.av
= Utskrifiska (2) W 91230520, 09.09.1980 Telje Trym PARALGIN FORTE TAB Apotek 1 Alta LenalLege
@Telefonkﬁ ) T»[11805.20.. 18.07.1917 Borghild A Danielsen ERY-MAX DOSEGRAN 200.. Apotek 1 Tordenskj.. Anne Administrator
T Telefakske (1) W E919.05.20...  10.10.1980 Guri Malla PARALGIN TAB Brandbu apotek Anne Administrator
= EDI-ks (0) W@ [119.0520.. 10.10.1980 Guri Malla PARATECT VET MIKST 45MG  Brekstad apotek Anne Administrator
W= [119.05.20..  10.05.1924 Gunvor Nilsen ZYRTEC TAB 10MG Anne Administrator
W4 [119.05.20.. 10.05.1924 Gunvor Nilsen Anne Administrator

1 EDI stér for Electronic Data Interchange, oversatt til elektronisk datautveksling pa norsk.
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Oversikten til venstre viser totalt antall resepter i kg, samt fordeling
mellom utskrift, telefon, faks (og EDI):

I knapperekken gverst skrives de ulike koene ut:

H~ SkrNMutshiﬂskD,@Shivmtelefonkn = Skriv ut telefakske s Send EDLka. ﬁAdm.apotek

Apotekene og
{a] Adm.apotek | deres kontaktinformasjon til apotekene administreres i funksjonen adm.
apotek:

ot Administrere apotek M

“ Informasjon om valgte apotek:

K Apotek: Apotek 1 Tordenskjold
9 Apotek1Tordens .. Adresse:  Postboks 119
gi{ﬁ:ﬁ:ﬁeﬁ' Postnr. sted: 8001 BOD®

C BORGENHALUGEMN Telefon {1): 73520509

[+ #% BRANDBU Telefon (2):

(#1469 BRATTVAG Telefaks: 7552 08 85

- §# BREKSTAD

@ @ BREMNES E-post: apoteket.tordenskjold@apotek.n

o
ek = Baln (RTINS It Y]

uﬂytta::otek|ﬂl__agemotek # Slettapotek | &+ Lukk
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9.7 Laboratoriet.

Laboratoriemodulen i Extensor 05 har som funksjon & rekvirere og registrere prgver for den
enkelte ansatte, samt administrere lab. prgver for flere ansatte av gangen.

Det er ofte ulike faggrupper som utferer de ulike delene av administrasjon av lab. prover. For
eksempel er det ofte legen som rekvirerer pravene, bade eksterne og interne. Registrering av
resultat er det ofte lab. personalet eller helsesekretaerer som gjor. Videre er det i forste rekke
lab. personalet som har nytte av & holde oversikt over rekvirerte prover, mens legen skal ha
oversikt over proveresultatene. Dette kapitlet beskriver forlopet fra en lab provetakning til
lesing av resultat — uavhengig av modul og hvem som utferer oppgaven.

Cave/paminnelser Laboratoriefunksjonen er delt i to funksjoner. Den delen vi skal ha
[Laboratorie I fokus pa her gjelder den enkelte ansatte, og finnes i «Journalen». Den
e andre delen er en egen funksjon under «Pasientinformasjon» hvor man
Vakses administrerer prover for flere ansatte:

9.7.1 Administrere prover

For man gar i gang med & rekvirere og registrere prgver, ma virksomheten ma forst

definere og legge inn hvilke prover som tas internt, og hvilke som skal rekvireres
eksternt. Dette gjores i «Administrere prgver». Dette er en jobb for superbrukerne og
er beskrevet i superbrukermanualen.

9.7.2 Rekvirere prover

§ Nar proven er lagt inn i «<administrere prgver», er det klart for & rekvirere pragven.
=] Trykk p4 knappen «Rekvirere ny prove/maéling».

Vinduet «Rekvirere prgver» dukker opp, som vist under:

‘ Rekvirer prave Lﬁ

‘ﬁi = Holm, Lukas
'ﬁ Dato B o Her velger du om proven skal tas internt eller
09032011 7y~ || =7 eksternt, og tidspunktet for rekvisisjonen.

f* Intern  Ekstern [~ Velg blant alle

Kiinigk kjemi  Mikrobiologi | Immunologi |£ndre

Finn gnsket prgve blant de ulike typene og
egendefinerte kategoriene. Hak av for «Velg blant

Kategori: | Infeksjonsprover ~| || alle» for & vise alle provene uavhengig av type.
Preve / maling: | S-CRP - .
o | =~ Legg ved en eventuell kommentar og rekvirer
Kommentar: » proven.
My “ Rekvirer ” Avslutt l

De rekvirerte prgvene vises i nedre del av laboratorievinduet:

Rekvirerte praver utestaende:
Rekv dato | Klokken Prave / maling | Rekvirert av Kommentar
09.03.2011 127 S-CRP Daniel Gjestvanc
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2| Registrering av resultater kan gjores pa ulike méter. Man kan lagre et provesvar
direkte, uten a rekvirere proven forst. Da trykk du pa knappen «register resultat av

prove/maling». Alternativt kan du registrere resultatet av en allerede rekvirert prove.

Nar du klikker pa «register resultat av preve/maling» far du opp dette vinduet:

]

{4 Registrer resultat

4@5 * Holm, Lukas

a“ Diato Klokken
¢
-: 09.02.2011 ‘{~ 11:42
(+ Intern " Ekstern [~ Velg blant alle
Klinizk kjemi  Mikrobiologi ‘ Immunologi | Andre
Kategori: |Infeksjonspr:auer j
Preve / maling: | S-CRP j
Kommentar: -
Resultat | 200 [maL |
Referanseomr: | 0-15
Ingen patologi | Er patologisk
Ny H Registrer H Avslutt ]

Her velger du type prove: klinisk kjemi, mikrobiologi,
immunologi eller andre, og evt. en kategori.

Deretter velger du preve/maéling og legger inn

resultatet.

Hvorvidt resultatet er patologisk eller ikke avhenger
av hva som er angitt i adm. prover.

Merk: Det samme vinduet far du ogsa opp om
du velger a registrere svaret pa en allerede

rekvirert prove.

Forskjellen er at du da dobbeltklikker pa den
rekvirerte proven nederst i vinduet i
laboratoriemodulen, for a apne
registreringsvinduet.

9.7.4 Visning av proveresultater

Proveresultatene vises 1 oversikten slik som dette:

@0
R S YNER-PIEE

i
x

100,00 mg/ 0-10
200 mg/L  0-10

Dato| Klokken | Preve/maling Resultat
22032011 12:43 S-CRP 9 malL
16.03.2011 12:42 S-CRP
09.03.2011 12:42 S-CRP

Refomr. Uftfisrt av

0-10

Daniel Gjestvanc
Daniel Gjestvanc
Daniel Gjestvang

Kommentar

Alternativt kan man bytte visning fra stiende til liggende ved & trykke pa ikonet helt til

hayre:

Da far man et bilde som ser ut som dette, hvor resultatene vises horisontalt per test.

£ & x & 5] 551 5 | E((E])

Preve/maling
3-CRP

09.03.2011 | 16.03.2011 [22.03.2011
200 mgiL*

100,00 mgll 9 mgiL
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Hvis man gnsker kan man ogsa vise resultatene som en graf. Da klikker man pa ikonet:

Itz Trend @
Velg prave Trend - S-CRP
5-CRP Halm,

Lukas

200

150

100

50

09.03.2011

Dato| Resultat
09.03.2011
16.03.2011
22.03.20M

16.

200
100,00
9

T
03.2011 2203201
Dato

Referanse maks. |Referanse min.

10 0

Her velger du ensket
test, som du fa far opp
som en graf.
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9.8 Spirometri

Spirometri-bildet ser slik ut:

O H X & s B3 - Dato Klokken Reg. av Kornmentar
— 12.10.2011 10:51 Daniel Gjestvang
Tidspkt: 12.10.2011 10:51 S5 002 -
i CH |J7| ‘ #% 26.10.2011 10:52 Daniel Gjestvang
Sammendrag | Detaljer
Resultat | Forvente %
FVC (liter) 4 4,59 87,13%
FEV1 (liter) 2,5 3,79 66,02%
FEV% 62,5%  82,49% Spirometri trend. Preus. Andreas f 06.07.1976
FEF25-75% L5 0,00 5 — FuC
PEF (Ifmin) 3 480,80 0,62% — FEV1
| — FEF 25-75
Tilut § ted d = | —'___'____..---"'"'-' — PEF
il utregning avforventede verdier:
4 T

Hoyde: 1800015 Vekt: 80,005
Metode:  Gulsvik - 3
Kommentar | ________—\

- |4 -___——-—“——-__

: 5 ———
I [
]
02.10.2011 09.10.2011 16.10.2011 2310201 30.10.2011 06.11.2011

Den grafen som etterhvert vil tegne seg, er ikke selve malingen, men en kurve som viser
utviklingen fra méling til maling.

9.8.1 Registrering av verdier

Verdiene registreres enten manuelt, eller ved hjelp av tilkobling til spirometriapparat. Legger
man inn data manuelt, er det forst og fremst verdiene FVC (forsert vitalkapasitet), FEV1
(forsert ekspiratorisk volum forste sekund) og PEF (peak expiratory flow) man trenger &
legge inn.

Ol % & s & [

For & legge inn manuelt, trykk «Ny registrering»:

Dato og klokkeslett oppdateres automatisk til
Tidspkt: 12.10.2011 10:51 |+[2] [5J002+|| néveerende tidspunkt, men kan justeres til et
———— annet tidspunkt om enskelig, for eksempel hvis
man etter-registrerer malinger. Man kan ogsa registrere pa hvilken behandlingsserie den
ansatte befinner seg.

For du legger inne testverdier for den enkelte
Hayde: 180,00 (5] Vekt: 80,005 | ansatt, m4 du legge inn hoyde, vekt og

Metode: Gulsvik E| metode.
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Legg inn verdier, for eksempel:

Sammendrag | Detaljer
Resultat | Forvente 95

FVC (liter) 4 4,59 87,13%
FEW1 {iter) 2,5 3,79 66,02%
FEV %% 62,5%  82,99%
FEF25-75% 1,5 0,00

PEF (|/min) 3 480,80  0,62%

Lagre ved & trykke p& den bl4 disketten: ‘ A @% ] F (3

Den nye registreringen legger seg i lista oppe til hoyre slik:

Dato Klokken Reg, gy Kommentar
"
& 12.10.2011 10:31 Daniel Gjestvang )
ﬂ 26.10.2011 10:52 Daniel Gjestvang

For a legge inn flere malinger, trykk «Ny registrering». Da vil tidspunkt oppdateres og
feltene temmes og du kan gjenta prosedyren.

Nar du har fatt minst to malinger, tegnes en kurve over utviklingen automatisk:

Dato Klokken Reg. av Kommentar
ﬁ'ﬁ 12.10.2011 10:51 Daniel Gjestvang
ﬁll 26.10.2011 10:52 Daniel Gjestvang
ﬁi 02.11.2011 11:10 Daniel Gjestvang

Spirometri trend, Preus. Andreas { 06.07.1976

5 — FVC
— FEV1
— FEF 25-75
/’J — PEF
_—-—l-'-_-'-—'-'
4

NN

) HAJ
\/

-—-__‘_‘_-_"—‘———_

0%.10.2011 16.10.2011 23.10.2011 20.10.2011 06.11.2011

Dette er et nyttig verktoy i kommunikasjonen bade med pasienten og mellom fagpersoner.

PEF kan legges inn ogsa som liter pr sekund. Bare dobbeltklikk der det star «I/min», sa
endres det automatisk:

PEF {]/min) i PEF (I/s2k)
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Spirometri-malingene vises ogsa i sammendraget, slik som dette:

4 2011
4 02,11.2011
@ﬁ Spirometri Daniel FWC=4,30 FEV1 = 3,20 FEF 25-75% = 2,90 PEF = 4,00
Gjestvang, Fysioterapeut
4 2(/.10.2011
g’g Spirometri Daniel FWC= 4,60 FEV1 = 2,00 FEF 25-75% = 1,00 PEF = 2,00
Gjestvang, Fysioterapeut

Dette gir et oversiktlig bilde og blir en del av legens beslutningsgrunnlag.

9.8.2 Tilkobling til spirometer

Extensor 05 har stgtte for integrasjon mot blant andre: Spiro 2000 fra Medikro Oy levert av
Medinor AS. Ta kontakt med Extensor support for mer informasjon om tilkobling.
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9.9 Audiometri

Audiometri er ogsa et av skillearkene under «Journal» og apningsbildet ser slik ut:

Dato Registrert av
26.10.2011  Daniel Glestvang Preus, Andreas . 06.07.1976
Frekvens (kHz)

0.125 0.25 05 1 15 2 3 4 6

0 1 1 1 1 1 | 1 |
OO0 % B ade & : 5 . s

- F 4
. <] | Kemmenz " 10 10— 10 “ 10 10 [
Dato: (26.10.2011 [+] e e . —
[ ooz B T~ B 15 . -
E - = — — ~ -
‘ 15 N
Luftledst # 20 g
a12s axs 05 1 1.5 2 3 4 6 8 éZPx
ZHe 5 5 5 1015 10 10 20 10 5 30 30
zZV [
| Ve 5 10 10 15|15 15 30 30 20 |25
Beinledet ¥ 40 db o] g k
g ey 7
Vurdering harselstap: Grad 1 ) n 0 y LA ch
7 Interpolerverdier H e sh
7| Vis talebanan u
7| is aldersnormaler 4
2 60

/| Vis Klassifisering

vis merkelapperp graf B
T‘

80 =

100

120

Det skilles mellom «luftledet» og «beinledet», men man velger selv hvor detaljert man vil
legge inn ved a klikke pa den overskriften man gnsker:

(Eﬁledet s%j

g aox 05 1 15 2 34 B 8
A Hg 5|55 |10 15|10 10 |20 (10| 5

Deretter fyller man inn verdier i de tomme

rutene.
Fye 5 10 10 15 15 15 30 30 20 25
@inle det a
gts oz 05 1 15 2 3 4 6 8 Som vi kan se pa bildet over far man da ut
Hg en kurve per gre. Den rade indikerer hoyre

ore, mens den bla indikerer venstre.
Ve

Legg ogsa merke til at det regnes ut en vurdering av pasientens
Vurdering harselstap: Grad 1 ‘ herselstap, basert pa Verdens Helseorganisasjons kriterier. I
dette eksempelet Grad 1.
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kriteriene vurderingen baserer seg pa.

<urdering harselstap: Gr:
iy

7 Vistalebanan
7 Vis aldersnormaler
2 Vis klassifisering
Vis merkelapperpdara

ﬁ ] 60

dB

"Vardering av herselstap
Ingen herselstap

Hersel innenfor normale verdier

Grad 1 (Herselstap grad 1)

Nar harselstapetfor en eller flere av frekvensene 3000, 4000, 6000
Hz er fra og med 25 dB til og med 40 dB. Herselstap pa 20 dB for
alle disse tre frekvenser regnes ogsa som grad 1.

Grad 2 (Herselstap grad 2)

MNar herselstapet for en eller flere av frekvensene 3000, 4000, 6000
Hz er sterre enn 40 dB, og herselstapet for 2000 Hz ikke overskrider
20 dB.

G!ad 3 (Herselstap grad 3)
Nar herselstapet for en ellerflere av frekvensene 3000, 4000, 6000
Hz er sterre enn 40 dB, og herselstapet for 2000 Hz er sterreenn 20

Permanent harselstap,dvs. herselstapgrad |, I ellerill konstatertved
minstio undersekelser, skalmeldes il Arbeidstilsyneinariegenaniar af

detkanskyldesherselsskadelgstayiarbeidet

b | TEor

4 Interpolerverdier
A Vis talebanan

7 Vis aldersnormaler
4 Vis klassifiserng

gnsket alternativ:

Som vi har vist pa bildet innledningsvis har du muligheten til 4 vise
talebanan, aldersnormaler og klassifisering sammen med grafen.
For a velge en av disse funksjonene krysser du rett og slett av for

Vis merkelapper pa graf

Husk 4 lagre malingen for du géar ut av audiometri modulen ved a klikke pa disketten: @

Dato Registrert av
31.10.2011 Daniel Gjestvang
26.10.2011 Daniel Gjestvang

Nar du har lagret kan du ser datoen og hvem som har
registrer resultatet i gverst venstre hjorne.

Resultatene vil ogsa vises i sammendraget i journalen pa denne maten:

4 31.10.2011
& Audiometti Daniel
Gjestvang, Fysioterapeut
4 2p,10.2011
#% Spirometi Daniel
Gjestvang, Fysioterapeut
J& Audiometti Daniel
Gjestvang, Fysioterapeut

Harselstap grad 2 Ve. |luft = 5dB 5dB 5dE 10dE 10dE 20dB 40dB 45dB45dB 15, ha.
luft = 5dB 5dB 10dB 10dB 30dB 20dB 20dB 10dB 10dB 10

RVC = 4,60 FEV1 = 2,00 FEF 25-75% = 1,00 PEF = 2,00

Harselstap grad 1 Ve. luft = 5dB 5dB 5dB 10dB 15dB 10dB 10dB 20dB 10dB 5, ha. luft
=5dB10dB 10dB 15dB 15dB 15dB 3048 30dB 20dB 25
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9.9.1 Talebanan

Hvis du krysser av for Vis talebanan, kommer falgende bilde fram.

=
I‘Q

Talebananen viser i hvilket frekvensomrade de forskjellige lydene i talen befinner seg og i
hvilken lydstyrke. Dermed tegner det seg et klart bilde av hvilke lyder pasienten vil ha
problemer med & hare, i dette eksempelet bl. a. konsonantene f, s og th.

Talebananen er et utmerket kommunikasjonsverktgy for & forklare pasienten hva
horselstapet medferer og det kan vere nyttig & vise ham eller henne pé skjermen. (Husk &
skjule pasientutvalget forst!)

9.9.2 Aldersnormaler

Hvis du krysser av for Vis «aldersnormaler», legger Extensor inn en kurve for forventet
horselstap utfra pasientens alder (det gra feltet i den gronne sirkelen pa bildet).

Frekvens (kHz)

0.125 0.25 0.5 1 15 2 3 4 6 8
0 | | | .~ I I | I
5 5 A
[ — r' Y
10 0 T 10 10 10 10 >
—e__ s . e |/
N — 15 Pr - _
- 15 ™, 20
20 = — e x
, 20

dB
A

/s
[
&
w
&

40

For & se hvordan det virker, prov & velge forskjellige pasienter i pasientutvalget og se hvordan
kurven endrer seg utfra pasientenes alder. Pa bildet er det valgt en 35 ar gammel pasient.

9.9.3 Tilkobling til audiometer

Extensor 05 kan kobles til et audiometer slik at malingene fores direkte inn i Extensor 05.
Dette gjores ved & klikke péa et av disse ikonene:
Extensor 05 har integrasjon med folgende:

e Audiometer GSI-66/ SA 202 fra Entomed Diagnostic AB. Tilkobling via COM-port.

e Programvaren AudioConsole, til bruk sammen med for eksempel Oscilla USB 300.
Leveres av Medinor AS. Tilkobling via USB.
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9.10 Arbeidsrelatert sykdom/Eksponering

9.10.1 Melding om arbeidsrelatert sykdom

Dette skjemaet brukes av leger nar de skal melde til Arbeidstilsynet om sykdom som legen
mener skyldes pasientens arbeidssituasjon». Meldingen skal skje pa skjema «Melding om
arbeidsrelatert sykdom», som ogsa kan benyttes til 4 gi melding om skade.

Skjemaet omfatter opplysninger om pasient og arbeidsgiver, yrke, sykdommens art og
bakgrunn for sykdommen. Opplysningene blir behandlet konfidensielt og er sveert viktige for
forebyggende helsearbeid.

| I Extensor finnes dette skjemaet i Journalen, under skillearket

[prbeicsrel. sy «Arbeidsrel. sykdom»

For & registrere en ny melding klikker man pa ikonet med en hvitt ark (red
@ / *+1 | sirkel). For & gjore endringer pa en registrert melding klikker man pa
redigerings- ikonet ved siden av.

Man far da opp et vindu hvor man kan fylle inn all nedvendig informasjon:

— . [
E Melding om arbeidsrelatert sykdom I:_- —
l[j HX S EDMnnstilinger | 54002 ~|Mottaker Direktoratet for arbeidstilsynet  ~ Tillatelser I e I @

Dders Hellebakk

Punkt: Er det behov for oppfalging ma fylles ut. -
Purkt: Arsakssammenheng ma fylles ut
Punkt: Blir kopi av meldingen {del 2) sendt... ma fylles ut -

rke og arbeidsgiver da skadelige pavirkning fant sted .

;?jen:neadi ?o?t?ier -.-- arbeidsgiver yike kommentar
v Ja ﬂ Aftenposten

Diagnose og sykdomsarsak F 3

Diagnose/diagnosekode (ICD-10alt. ICPC), og evt. bidiagnoser med samme arsak:

B

primzer | kode kodewverk diagnose

m

Arbeidsmiljefaktorer kan ha fremkalt ilstand/iskade | prioritert rekkefelge (eks. 1. lesemidler, 2. Tidspress, etc):
] ¥ Legg til eksisterende Flytt opp Flytt ned

prioritet miljefaktorkode miljefaktomavn kommentar

Tidspunkt for varig pavirkning (eller skadedato): & . |Z| Varighetav skadelig pavirkning &) E |Z|

Arsakssammenheng 0 Sikker Sannsynlig Mulig

Beskriv sykdoms-/skadeforlep. Bruk evt. eget ark og kopi av journalnotat, datablad, arbeidsmiljerapport og lignende:

Oppfalging ES
Er det behov for oppfalging fra Arbeidstilsynet overfor arbeidsgiver? 0 Ja Usikker MNei
Evt. begrunnelse:

Pasienten kan ogea selv i3 kontakt med Arbeidstilsynet. uavhengig av legens vurdering.

Blir kopi av meldingen (del 2) sendt til NAY Iokalt?OJa Mei

Overst i vinduet fyller man inn hvem som er mottaker av meldingen.
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Alle felter man ma fylle inn er markert med rede utropstegn:

9.10.1.1 Arbeidsgiver og yrke

Det farste feltet som skal fylles inn er den ansattes arbeidsgiver og yrke. Her vil Extensor
foresla den bedriften pasienten er registrert som ansatt hos i systemet:

‘rke og arbeidsgiver da skadelige pavirkning fant sted E
:—Ig enl:lnead i ?oﬁ:iaier Lokrt;a;tn et arbeidsgiver yrke kommentar
¥ lla  xlla_v|#enposten  Trykeskjef

Har pasienten veert ansatt i flere bedrifter tidligere og dette er registrert i Extensor vil ogsa de
tidligere arbeidsgiverne vises i denne listen

9.10.1.2 Diagonse og sykdomsarsak

I det neste feltet fyller man evt. inn diagnosen til den ansatte. Dette gjores ved a klikke pa
ikonet med et hvitt ark og velge fra listen over diagnosekodeverk (eks. «ICD10» eller «<ICP»)

Diagnosel/diagnosekode (ICD-10alt. ICPC), og evt. bidiagnoser med samme arsak:

Ox

primasr

kode kodeverk dizgnose
F431 ICD-10 2000 Vedvarende depressiv reakisjon

Om man har lagt inn feil kan man naturligvis slette det man har lagt inn ved 4 klikke pa det
rade krysset.

9.10.1.3 Arbeidsmiljofaktorer

Det neste feltet brukes til & legge inn arbeidsmiljefaktorer som kan ha fremkalt skaden, i
prioritert rekkefolge.

For & legge til ny faktorer klikker du pa ikonet med et hvitt ark:
Du fér da opp dette vinduet:

Ekspanering - -

| 54002~ Tillatelser Alle har tilgang [-]

Ansettelse Aftenposten, 16.02.2012 - . |Z|
Miljefaktor. Traumatiske opplevelser {redsle, uro) |:|
Eksponert f.o.m.: 01.02. 2011 EJ

Eksponert t.o.m.: 26.04 . 2012 |Z|

Kommentar:

ERrss

Her klikker du pa ikonet med tre prikker for & legge inn en gitt miljefaktor fra en predefinert
liste. Du ma ogsa sette tidsperioden hvor den ansatte var utsatt for miljgfaktoren. Ved behov
kan du ogsa legge inn en kommentar.
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@ Velg miljgfaktor =

Sek miljfaktor” Trenavigator
- KJEMISKE STOFFER
- FYSISKE FORHOLD
BIOLOGISKE AGENS
ERGONOMISKE FORHOLD
PSYKOSOSIALE FAKTORER
& Arbeidsforhold
-- Mennslekige relagjoner
- Trusselfare

- Andre psykososiale faktorer
- INDUSTRIELLE FAKTORER, MATERIAL OG PRODUKTER
[H- ANDRE STOFFER

=

I

CSe:k pa deler av navn: ‘ Ok | | Lwbryt

Néar man har valgt miljofaktor vises det
slik som dette i selve meldingen:

Arbeidsmiljefaktorer kan ha fremkalt tilstandiskade i pricritert rekkefelge (eks. 1. lesemidler, 2. Tidspress, etc.):
L] ¥ Leggtil eksisterende Flytt opp Flytt ned

priontet miliefaktorode miljefalktomavn kommentar

1 Traumatiske opplevelser (redsle, uro)
Tidspunktfor varig pavirkning (eller skadedato): 26 Q4. 2012 |Z| arighet av skadelig pavirkning 2 E Méned |Z|
B e U2 L ® Sikker Sannsynlig Mulig

Beskriv sykdoms-/skadeforlep. Bruk evt. eget ark og kopi av journalnotat, datablad, arbeidsmiljerapport og lignende:
Beskrivelse av skadeforap . -

I dette vinduet ma man ogsa definere:

- Tidspunktet for sakden

- Varigheten av skadelig pavirkning

- Om det foreligger drsakssammenheng
- Beskrivelse av skadeforlgpet.

Om man allerede har lagt inn eksponering pa den ansatte (se punkt 1.1.2)
Legg til eksisterende|  s4 kan man velge denne eksponeringen ved a klikke pa ikonet «Legg til
eksisterende».

Man velger da en eksisterende eksponering fra lista, og klikker ok:

a5 Velg eksisterende eksponering &J
fra il miligfaktorkode miligfaktornavn kommentar
01.03201211:08 2604 2012 Traumatiske opplevelser fredsl .. 5000100000
16.02201211:08 26042012 Knestaende (gller liggende) stilli... 4000010005
| Ok | | Bvvbryt |
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9.10.1.4 Oppfelging
Under oppfelging fyller man inn informasjon om den videre oppfelgingen til den ansatte:

Oppfelging *
Er det behov for oppfelging fra Arbeidstilsynet overfor arbeidsgiver? Ja @ Usikker Mei
Evt. begrunnelse:
Kanskje?

Pasienten kan ogsa selv (2 kontakt mead Arbaidstilsynet uavhengigay fegens vurdering.

Elir kopi av meldingen (del 2) sendt til NAY lokalt?  Jz @ Mei
Saken er kjent for (kryss av): Arbeidsgiver|s Bedriftshelsetjeneste ¥ Forsikringsselskap Andre (spesifiser under)
Hviz yrkesskadeirygd eller-forsikring kan vaere akiueli ma pasienten fremseffe krav il NAV og forsikringsselskap (se veiledningen)

Oppfelging fra Arbeidstilsynet kreverat pasienten samiykker.
Undertegnede samtykker | at Arbeidstilsynet refererer til mitt tilfelle med navns nevnelse dersom de tar kontakt med arbeidsgiver om saken.

Pasienten hargitt sittsamtykke & Dato: 2. 04, 2012 |Z|

9.10.1.5 Administrative opplysninger
Helt til slutt er det et felt for & fylle inn administrative opplysninger:

Administrative opplysninger #®

Legens stilling: Bedriftslege Kommunelege Sykehuslege Allmennpraktiserende lege, spesialisti allmennmedisin

Annen privatpraktiserende spesialist Annen legestilling

9.10.2 Eksponering

I den nedre delen av skillearket «Arbeidsrel. sykdom» finner vi et omrade definert til & sette
inn hvilke eksponeringer/miljafaktorer en enkelt ansatt har veert utsatt for i en gitt periode.

Det fylles inn ved 4 klikke p& ikonet med et hvitt ark:

Man far da opp vinduet for a velge hvilke eksponering den ansatte har veert utsatt for:

Ekspanering — -
| Bd002 ~|Tillatelser Alle har tilgang =
Ansettelse Aftenposten, 16.02.2012- .. [~
Miljefaktor. Traumatiske opplevelser {redsle, uro) | |
Eksponert fo.m.: 01.02. 2011 o
Eksponert tom.: 26.04. 2012 [~]
Kommentar:
[ Jfem )

Man klikker pd ikonet med tre prikker for & velge ekpsonering fra en liste: | .|
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Her velger man eksponering fra listen, og klikker ok:

ta Velg miljgfaktor =

Sk miljgfaktor” Trenavigator |

- KJEMISKE STOFFER
FYSISKE FORHOLD
IOLOGISKE AGENS
[l ERGONOMISKE FORHOLD
£l PSYKOSOSIALE FAKTORER
& Arbeidsforhold
-- Mennslekige relagjoner
E| Trusselfare

- Risikeforhold

Andre psykososiale faktorer

- INDUSTRIELLE FAKTORER, MATERIAL OG PRODUKTER
- ANDRE STOFFER

[l
{ai)

[l
I

CSe:k pa deler av navn: ‘ Ok | | Lwbryt |

Nar man har lagt inn eksponeringen vises det slik som dette nederst i vinduet:

Eksponering

1 & X 4
opprettet miligfaktor-kode | miigfaktor-navn ??Eﬁnert Ek;s;;ﬁnert kommentar
26.04.2012 10:50 5000100000

Traumatiske opplevelser (redsle, uro) 01.03.2012 1... 26.04.2012

26.04.2012 10:36 4000010005 Knestdende (eller liggende) stiling i for lang tid eller for ofte  16.02.2012 1... 26.04.2012

Som nevnt i punkt 1.1.1.3 sa vil allerede registrerte eksponeringer vaere lett tilgjengelig i
skjemaet «Melding om yrkesrelatert skade».
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9.11 Tilgangsstyring

I Extensor 05 har man mange muligheter til 4 begrense og fordele hvilken tilgang de ulike
brukerne skal ha, det inkluderer bl.a. pasientjournaler, men ogsa de ansattes planleggere og
virksomhetens regnskap. Pr i dag er Extensor 05 det eneste EPJ-systemet hvor man kan sette
tilgang helt ned pa dokumentniva. For mange storre virksomheter vil tilgangsstyring vaere
helt essensielt, og vi vil i det folgende avsnittet beskrive hvordan man regulerer
tilgangsstyring i forhold til pasientjournaler.

9.11.1 Administratorens mulighet til 4 regulere tilgang

En systemadministrator har utvidete rettigheter, og vil veere den som legger foringer for om
og hvordan andre brukere kan regulere tilgangen til pasientjournaler.

Vi viser her til egen dokumentasjon av brukerkonto for administratorer og superbruker.

Ellers har valget man gjor under «Standard tillatelse ved nye oppferinger» i realiteten ingen
konsekvenser. I praksis skjer det meste av tilgangsstyringen pa den enkeltes brukerkonto:

I brukerkontoer under Fellesadm. angir man tillatelser for den enkelte bruker. Av
@ viktige momenter er det verdt & merke seg at en bruker kan gis tilgang til utvalgte

moduler/funksjoner i systemet. Noen av disse er direkte knyttet til deler av
pasientjournal. Brukeren kan ogsa settes opp slik at tilgang til de journalelementer
vedkommende oppretter kan begrenses. Tilgang kan settes til faste grupper som
faggruppe og avdeling, men man kan ogsa opprette egne brukergrupper.

Bruker-
kontoer

Man kan ogsa her — under Dokumenttilgang — angi om brukeren selv skal ha tilgang til &
endre dokumenttilgangen pa de elementene han/hun oppretter. Hvis bruker ikke har denne
tilgangen vil det vaere valget som er angitt under som stéar fastlast som standard pa alle
dokumentene brukeren oppretter.

Tilgang til vinduet «Brukerkontoer» er satt bare for Systemadministrator. Man kan i tillegg
angi et eget passord for denne tilgangen. Passordet gjor at kun Systemadministratorer som
skriver inn riktig passord far tilgang til Brukerkonto.

9.11.2Den enkelte brukers mulighet til 4 regulere tilgang

Hver enkelt bruker kan gis mulighet til 4 endre tilgangen pa hvert enkelt journaldokument,
med den forutsetning at denne endringstillatelsen er gitt pa brukerens brukerkonto:

Dokumenttilgang:

v Dokumenttilgang kan
endres av bruker

Under ser man hvor man velger hvem som skal ha tilgangen pa et journalnotat. Man vil
kjenne igjen det samme valgvinduet i andre dokumenter ogsa, for eksempel sykemelding,
rentgenhenvisning osv.

E Alle hartilgang - B E:
y
: . %, Daniel Gjest
= 0% Daniel Giestvang
@~ O [J83, BExensor AS
S [Alle benandiere <] O keq O Frda Fot
o la e a— — s 182 Fysiotempet
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9.11.3 Blalys-funksjonen

Blalysfunksjon er en funksjon som gir gyeblikkelig lesetilgang til 1aste elementer. Denne er
forbeholdt situasjoner hvor tilgang til 13ste journalelementer er nedvendig for pasientens liv
og helse. For 4 kunne aktivere denne ma man forst aktivere funksjoner for journalansvarlig,
oppe til hgyre i journalbildet (figuren innringet pa bildet under).

—Journalansvarlig for Kaspersen, Trude Luttf. 01.05.1978 — X
i
»

: 5 i3

Klikk s& pa «Blalys»-knappen. Man far da opp et vindu hvor man ma angi arsak til at man ma
ha lesetilgang til de laste elementer. Som med all tilgang til lesing av journal, logges denne
aktiviteten. Det vil veere fullt mulig & ansvarliggjeres dersom denne funksjonen misbrukes.

Journaltilgang via blalysfunksjonen er gyldig sa lenge journalen til aktuell pasient vises (den
slds av nar man bytter pasient), eller til man tar bort blélysmodus ved & klikke pa
Blalysknappen igjen.

9.11.4Journalansvarlig

I «Brukerkontoer» kan/bgr man angi virksomhetens journalansvarlig.

[] Tilgang til... -
Systemadministrator

: Journalansvarlig for virksc
Aktuelt '

Denne er standard journalansvarlig for alle pasientjournaler. Bare én brukerkonto kan settes
med dette ansvar. Virksomhetens journalansvarlig har tilgang til  sette en eller flere
pasientspesifikk journalansvarlige. Dette gjares i funksjoner for journalansvarlig (se forrige
avsnitt). Bade de(n) pasientspesifikke og virksomhetens journalansvarlige har rettigheter til &
angi pasientspesifikke tillatelser. Dette tilgangsoppsettet overstyrer de gvrige (som er knyttet
til behandler/forfatter), og er spesielt viktig og nyttig i de situasjoner hvor pasienten har bedt
om at kun et lite/bestemt utvalg av virksomheten har tilgang til vedkommendes journal.

Fra utvalgslisten kan de(n) pasientspesifikke journalansvarlige bestemme og endre
innstillingene for hvem som skal ha tilgang til den enkelte pasients journal. Disse vil da vaere
satt som standard pa nye journaldokumenter, og kan ikke endres av dokumentforfatteren,
selv om denne i «Brukerkontoer» er gitt tillatelse til & endre dokumenttilgang pa sine
dokumenter.
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10 Regnskap

?_.'%-‘_j All regnskapsinformasjon finner man i modulen Regnskap.
Snarveien finner du under Mest brukt, og/eller Fellesadministrasjon.

Regnskap

I Extensor 05 er det mulig & opprette flere regnskapsenheter. Dette er nyttig i virksomheter
med flere enkeltforetak som har felles database.

Vi skal forst se pa oppsett av regnskap.

10.1 Administrer enheter

Administrer enheter finner du i Regnskapet. Dette er en funksjon hvor du gjor innstillinger
som gjelder regnskapet. Funksjonen er en liten knapp til heyre for valgte regnskap (red
sirkel):

hﬁ? | @@* my UT (@5 my 10 2 Avstemming | i Konakte e

Uoppgjorte egenandeler Fakturaowversikt Beskontro Orzetninginnbet.

Du kan administrere alle regnskap du har tilgang til, inkludert ditt eget.

Ey Regnskapsenheter ’ ’ . L J

(G Extensor AS - Benyﬂeriko“:g ?g

Generelt | Fakluraheading Betaling | Fritekst | Betterminal Avansert

Adresse: |Kar0|ine Kristensensvei 1H

Postnr. sted: | 0667 Oslo ﬂ B
Beskrivelse:

Tilgang: Alle hartilgang -

v Andre kan registrere "salg™ til regnskapet.
[ Bruk KID som referanse for faktura (ingen hake = ingen KID)
v Tillat kontrakter med fakiura som betalingsmate

O Ny [ Lagre X Slett  [&) Avbrt

Vi skal her se pa noe av det du finner i enhetsadministrasjonen.
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10.1.1 Tilgang til flere regnskap

En interessant funksjon er at man i virksomheter med flere behandlere kan fa tilgang til
andres regnskap. Dette er nyttig der andre enn du selv, f.eks. en resepsjonist skal kunne
fakturere og registrere salg.

Regnskapet har behandlerens navn som kjennemerke. Fra listen velger du hvilket regnskap
du gnsker & se:

= Regnskap for:
% | | ~N

Uapg | B
5 A
I B[O 0
L Emﬁ i
I O[O 3/ 2

Dersom du mangler en behandlers navn i denne listen, har behandleren ikke gitt deg tilgang
til sitt regnskap. Som standard har behandleren kun tilgang til sitt regnskap. Hver enkelt
behandler ma angi hvilke kolleger som skal ha tilgang til sitt regnskap.

Onsker du a gi eller sperre tilgang for andre, apner du funksjonen «Administrer enheter».

R W
[EV | Extensor AS M| Benytter ikon: [ - | é

Generelt | Fakturaheading Betaling | Fritekst | Betterminal Avanser

Adresse: |Kar0|ine Kristensensvei 1H

Postnr_ sted: [ 0567 Oslo ~lB

Beskrivelse:

Tilgang: Alle hartilgang A \
¥ Ale hartilgang

¥ BrukKlD 21 %, Daniel Giestvang

¥ Tillat k ntrg% EI_‘L‘Z”SF;[M

183, Fysioterapeut

183, Fysioterapeut pa Extensor AS
I 03 Lsafotterapeut

0% LsaProve

oo L& Lise Overege N R—
12 Tor Sykepleier
113 Herses o

a}
JJ er

I
1000

I «Administrer enheter» bestemmer du tilgang i nedtrekksmenyen ved a sette hake pa de
brukerne som skal ha tilgang til ditt regnskap.

Trykk deretter Lagre, og lukk vinduet.
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I «Administrer enheter» fyller man inn informasjon som skal vare tilknyttet faktura.

I fanearket Fakturaheading fyller du inn ditt kontonummer og fakturaheading.

Husk & skrive inn riktig kontonummer!

E. Regnskapsenhete
iegnspsener“|‘ y —
VBTN Extensor AS - Ba-n!.\'m»rill-::m:u
Generelt { Fakturaheading ) Betaling Fritekst Betterminal Avansert
Heading: Extensor AS
Karoline Kristiansens vei 1H
0667 Oslo
Kontonr:
(0 Ny [ Lagre X Slet [G Avbrt

=x=)
8 &

I fanearket Betaling fyller du ut standardverdier som gjelder for faktura som du sender ut,
herunder betalingsfrist, purregebyr og fakturagebyr.

Merk at du likevel kan overstyre disse verdiene manuelt ved opprettelsen av hver enkelt

faktura.

':i Regnskapsenheter ‘ ‘ .' ‘.._-_.- - -

V| Extensor AS B Benytter iko":ﬂ é@

Generelt Fakiuraheading ( Betaling ) Fritekst Betierminal
Ant. dager far bet frist:
Standard purregebyr (i kr.):
Standard fakturagebyr (i kr.):
Utgaende beg. panr; | 1|
Kontant beg. pa nr: | 50000001|
Innkommende beg. pa nr: | 1UUUDDUD1|

Regn som arkivert far dato:

Auto.gen. bilag pd dagi mnd.:

I Lagre 3¢ Slett

O

My

[v Hver dag |:|

Y
=17

@ Avoryt

[t
]

Avansert

Merk! Endring av utgdende bilagsnummer (fakturanummer), ma gjores for forste bilag

opprettes i Extensor 05.

Felt i gratoner kan ikke endres.
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10.1.3Fritekst pa faktura

I fanearket «Fritekst» kan du sette en standard fritekst som gjelder alle faktura, f.eks. «God
sommer!», eller alle purringer:

£ Regnskapsenhete
iy Regnskapsenheter

S
van: T S| oo B} &

Generelt Fakiuraheading Betaling @' Betterminal Awansert

Klikk ny (grenn sirkel) for &

Skriv inn navn pa fritekst, eller velg eksisterende fra lista for & redigere. lage ny fritekst, og deretter
| Purretekst Vi synes du er greit og snill, men du har = lagre.
fﬂ'rﬁfﬁebre:iarlfj'ewﬁl %L;';EZ ﬁit;;rr?gﬂ'ga Klikk nederste lagre-knapp
di. nar du har gjort gnskede
innstillinger i
«Regnskapsenheter».

@ = Lagre 3¢ Slett

[0 My IE Lagre 3¢ Slett [O) Avbryt
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10.2 «Ny inn» og «Ny ut»

@verst pa midten i Regnskapsvinduet finner du de to knappene Ny UT og Ny INN i tillegg til
avstemming. Vi har brukt regnskapsmessig terminologi, der hva som er Inn og hva som er Ut
noen ganger kan veare forvirrende. Huskeregelen er a tenke pa bilagets retning, og motsatt av
pengestrgommen. Dvs. utgdende bilag blir sendt ut fra deg.

[ mor e
Ny UT. Med Ny ut lager man et utgdende bilag, f.eks. faktura.

"~ Faktura / bilag - X
Ny faktura Firn €L | For & legge til produkter til
det utgdende bilaget klikker
Regnskap:  Extensor AS man pa ikonet:
stype: * | Faktura E|
ato: 27.10.201 E Bet frist: 10.11.2011 E|
Mottaker: Ringen. Kjell T. Hent valgte
Adresse: Inkognitogata gerson
Postor. sted: 6770 Mordfjordeid m
Fritekst bednift
D -]
Antall | Produkt / tieneste Kategori Mvai = Enhetspris Sum
v 1.0 Skohom Fysioterapi 25 kr 75,00 kr 75,00
W 1.0 Sko Fotterapi 25 ler 800,00 ler 800,00
Mva. totalt: ker 175,00 Sum: ker 875,00
Fakturagebyr: ker 40,00
Purregebyr: kr 0,00
Sum totalt inkl. gebyr og mva: ber 915,00
| _] My | | ('] Lagre | | C;:agkriv ut | |  Avbryt |

Alternativt, om du ikke vil velge produkter fra en liste, kan du skrive inn i de tomme feltene:

1/HMSkontakten | ... |Bok 75 450} kr 450,00}

Nar du har skrevet inn den korrekte informasjonen trykker du pa «Enter» tasten pa
tastaturet ditt, nar du star inne i feltet som heter «Enhetspris». Varen blir da lagt til i det
utgdende bilaget
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Ny INN star for nytt innkommende bilag. Det vil i praksis si et bilag du far fra en leverander,
altsd noe som kostnadsferes behandlerens regnskap.

f& Mytt innkommende bilag ﬁ
Dato: 19.04.2010 (3 =
¢ Kasse (kontanter)
" Bank
Kategori: | Husleie j
Gielder: |Oktuber 2008
Belap: 15000 ¥

I Leare (O] Avbryt

Ny INN kan brukes dersom man ikke har ekstern regnskapsforer, og gnsker a bruke Extensor
05 som regnskapssystem for a holde oversikt over kostnader sa vel som inntekter.

Funksjonen kan ogsa brukes til uttak av kasse i stedet for «arsak til differanse» i
Avstemming. Bilag som registreres i Ny INN vises i funksjonene Avstemming og Omsetning.

10.3 Omsetning/ Innbetaling

Vi skal her se pad muligheter for & hente ut omsetnings- og innbetalingsrapporter etter ulike
kriterier. Fokus vil veere pa de funksjoner som er mest relevante for den daglige driften av
virksomheten.

10.3.10verst i vinduet

Vi ser her pa de ulike filtreringsmulighetene gverst i vinduet:

Uoppgjorte egenandeler Fakturaoversikt Beskantra Dmszetning/innbet. & &']
|Innbetalinger  ~| |l dag ~|-[20042010 [2]+]-20.042010 [2]+ -
Data Bet data| Lepenr | Bilagsnr. | Type Gielder/hos Funde Kategon | Produkt Mva-type Mwva Belop)

10.3.1.1 «Omsetning» og «Innbetalinger».

Uoppaijorte egenandeler
lOmsetning LJ
| Omsetning
Innbetalinger

Omsetning defineres som ytelse av tjenester eller levering av varer mot vederlag. Merk deg at
omsetning regnes uavhengig av betalingsstatus. Selv om pasienten ikke har betalt,
regnes konsultasjonen likevel med i omsetningen.

Innbetalingene er det som er registrert som betalt i det aktuelle regnskapet.
Innbetalingene er uavhengig av nar konsultasjonen (omsetningen) fant sted.
Summen av innbetalingene kan derfor vaere forskjellig fra summen av omsetning,.
Differansen skyldes enten utestaende belop, eller at innbetaling er gjort i en annen periode.

Innbetalinger far du frem med & velge «Innbetalinger» i nedtrekksfeltet. Visningen gir
oversikt over alle innbetalinger i et gitt tidsrom, med nyttig informasjon som f.eks.
bilagsnummer, hvem det gjelder og belap.

Omsetning/Innbetalings- vinduet kan filtreres etter flere ulike kriterier. I kombinasjon med
grupperingsmulighetene nederst kan man fa fram mange nyttige omsetningsrapporter.

Vi anbefaler i vise omsetning gruppert etter «Kategori» (varekategori), og
innbetalinger etter «Type» (type betalingsmate).
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10.3.1.2 Definer regnskapsperiode:

Benytt de innebygde periodiseringsvalgene,

| gar
Denne uken

m_|

Forrige uke

Denne maned

Forrige maned

Hele dette aret

Hele fjoraret <

|1 dag |-

INI omsetning j
All omsetning
AutaleGiro

Fakturert (ikke A .Giro)
Kortsalg

Kontantsalg

Periodisk rapport
Utestaende pr. dato

eller skriv inn egendefinert periode i datofeltene:
“20.042010 Ie{v |—|2u.05_2mu |;|v ”

10.3.1.3 Utvalgte rapporter:

«All omsetning » viser all omsetning innenfor det angitte tidsrommet.

«Utestdende per dato» er en situasjonsrapport over utestdende
fordringer, dvs. summen av det pasientene skylder behandleren pa et gitt
tidspunkt. Hvis man grupperer etter type vil «Total Egenbetaling» pa
utestdende pr. dato samsvare med fanearket «Uoppgjorte egenandeler»

pa samme tidspunkt.

Egenandeler satt som t{

«Egenandeler satt som tap» viser oversikt over tapte egenandeler som
folge av manglende innbetaling i et angitt tidsrom. Denne oversikten kan veere nyttig til
selvangivelsen i og med at tap gir momsfradrag. Oversikten over tap vises ogsa nar man
velger all omsetning og grupperer etter type. Se neste avsnitt for hvordan man registrerer en
egenandel som tap.

10.3.2 Nederst i vinduet

Vi ser her pa de ulike mulighetene for gruppering og filtrering nederst i vinduet:

Nederst har man mulighet til & gruppere bilagene. Merk at det er mulig a hake av for flere
alternativer samtidig.

[~ Gruppering

«| [ Type [ Gielderthos [ Kunde [ Kategoi [ Mvatwpe [ Takstkategor - Skjule info. | ¥ Vis kons. isf. fakiura

‘ Filter

2

«Takst-kategori»: Vis all omsetning som knytter seg til en bestemt takst, f.eks. K1 eller A1a.
Nyttig som en slags statistikk.

»Type»: Innbetaling gruppert etter betalingsmate, f.eks. kontant, faktura, kort,
trygderefusjon:

|omsetning _v| |Hele dette aret ~]=[01.01.2008 [Z{+|-[31.122008 [<]~ | [aN omsetning ~|
o8] | Dato | Bet.dato|Lepen Bilagsnr. |Type | Gielder/hos | Beskrivelse | Mvatype | Mval Belay]
= Total kr 656,25 kr 112179.25
= Total Uttak - kasse kr .00 kr -200,00
# Total Trygderefusion kr .00 kr 26338.00
) Total Tap av egenbetaling kr .00
# Total Mix kr 80,00
# Total Kreditnota kr .00
# Total Kort kr .00
# Total Kontant kr 372,50
| Total Ikke oppgijort kr 203,75 i
| Total Faktura kr .00 kr 23865,00

Merk: «Totalt ikke oppgjort» er konsultasjoner som ikke er innbetalt pa dagen for
konsultasjonen. Det kan likevel hende at de er betalt senere.

»Gjelder hos»: Rapport som fordeler virksomhetens totale omsetning etter
behandler. Interessant i virksomheter med flere brukere.

Side 106 av 127



Oppleringshefte Extensoros BHT

Beszkrivelze |Mvatype kdvea Belop
kr 454900

Total Torll Ta kr 0O kr 44500

Total Kyire Kiro kr .00 kr 663.00

T otal Freddi Fyzio kr .00 kr 290100

Total Anne Adminigtrator kr .00 kr 540,00

«Muva.- type»: For de av Extensor-brukerne som er mva.- pliktige, kan man
med denne funksjonen skille ut hgy og lav moms fra omsetningen.

Fiter «Filter»: Her kan du velge mellom 4 vise omsetning (eller innbetaling) for én
ansatt eller alle ansatte i virksomheten.

Skjule infarmasjor:
[ Skiultyoderefusion | «Shjule info»: Her kan du skjule forskjellig info du ikke gnsker & ha med i
[ Skiul pasient navn visningen. F.eks. kan du skjule pasientenes navn, noe som kan vere greit
W Skiul motposter hvis du leverer rapporter til egen regnskapsferer. Du kan ogsa skjule

W Skiutapavegenbet. | trygderefusjon, slik at omsetningsrapporten kun viser pasientenes

¢ huems &) egenandeler.

«Vis kons. isf. Faktura»: Nar haken er avkrysset av er det
konsultasjonsdatoen som ligger til grunn for visningen. Fakturagebyr tas
ikke med nar boksen er avhaket. Nar boksen er pen er det bilagenes fakturadato som ligger
til grunn for visningen. P4 den méaten far man fram ulik periodisering mellom
konsultasjonsdato og fakturadato.

Funksjonen kan vare nyttig i virksomheter som har intern avregning. Der foretar paraply-
virksomheten (f.eks. Klinikken AS) innkreving fra pasientene, og betaler deretter
behandlerne pa grunnlag av konsultasjonene. Man velger da a krysse av «vis kons. isf.
faktura» for a fa fram grunnlaget for konsultasjonene.
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10.4 Avstemming

@verst i regnskapsvinduet finner du knappen for avstemming. Med den
skal du avstemme kassaoppgjoret. Avstemming vil si at du ved slutten av

E7] Avstemming

hver dag, i henhold til bokfgringsloven, gjor en kontroll mellom registrerte
belop og faktisk mottatt belap.

Det er mulig a ta flere avstemminger pr. dag. Dette er nyttig i virksomheter med flere

vaktskifter i lopet av en dag.

Slik ser vinduet for avstemming ut:

x
| -]
& Ny avstemming| @ @ | /] Avstem kasse =§ Skriv ut
Forrige avstemming: (ikke utfert) Kassa avstemmes av Daniel Gjestvang
Omsetning siden forrige avstemming: |Z] =
Konto Bet.mite Kategori Inn Ut
K.ontant totalt kr 39093,00 kr 0,00
Kaontant Egerbetaling tatalt kr 36E10,00 ker 0,00
Fontant Fot kotalt kr 400,00 kr 0,00
Kantant Fyzio tatalt kr 800,00 ker 0,001
Kontant Fonsultasjon tatalt kr1283.00 ker 0,000
Kot totalt kr 4914400 kr 0.00
Fort Egenbetaling totalt kr 48244 00 ker 0,00)
Kort Fot tatalt kr 200,00 kr 0,00
Fort Fyzio tatalt ka 700,00 ker 0,001
kr 88 237,00 kr 0,00
Tilfgrt kassen: Konto
Konto Beregnet kortsalg 49 144,00
Inngdende beholdning 0,00 Dokumentert kortsalg
Tifprt kassen 0,00 For lite (-) For mye (+) +49 144,00
Nye kontantsalg 39 093,00| | | Arsak il differanse:
Kassebeholdning:
|| Beregnet kassebeholdning 39 093,00
Opptalt kassebeholdning
For lite (-) For mye (+) i kassen -39 093,00
Arsak til differanse:
Overfaring:
Overfgres til bank
Utadende beholdning 0,00

@vre del av vinduet viser omsetning siden forrige avstemming.

Med piltastene kan du vise tidligere avstemminger.

Trykk ny avstemming for 4 vise omsetning og ta avstemming for dagens

dato.

Til hayre velger du hvor detaljert du ensker at informasjonen skal vises.

Om du gnsker kan du skrive ut omsetningen.
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I nedre delen av vinduet ser vi folgende:

Tilfert kassen: Konto

Konto Beregnet kortsalg 49 144,00
Inngdende beholdning 0,00 Dokumentert kortsalg 40 144,00
Tilf@rt kassen 10 000,00 For lite (<) For mye (+)
Mye kontantsalg 39 093,00 | | Arsak til differanse:

Kassebeholdning:
Beregnet kassebeholdning 49 093,00
Opptalt kassebeholdning 49 150,00
For lite (-) For mye (+) i kassen + 57,00

Arsak til differanse:

Overfaring:

Overfgres til bank 48 150,00
Utgdende beholdning 1 000,00

Kolonnen under Konto brukes til kontering. Nar du skriver inn verdi her, vil denne dukke
opp automatisk ved neste avstemming. Har du regnskapsferer, kan du gjerne skrive ut
avstemmingsrapporten, og fa regnskapsforer til a gi deg riktige konti for konteringen.

10.4.1Hvordan ta avstemming

‘Inngﬁende behokinng | D,DD” I feltet Inng&ende beholdm'ng vises '
kontantbeholdningen fra forrige avstemming,.

: Feltet Tilfort Kassen fylles inn dersom
‘T"Fﬁrt kassen | 10 DDD'DD” kontantbeholdningen har blitt tilfort
kontantsummer, f.eks. dersom man har tatt ut penger i banken til vekslepenger.

‘Nye kontantsalg | 39 |:|93,|:||:|” Nye kontantsalg: Fylles automatisk ut fra
samlet kontantsalg siden forrige avstemming.

Beregnet kassebeholdning summerer opp

‘BEFEQHEt kassebeholdning | - DQB,DD| de ovenstiende feltene.

I Opptalt kassebeholdning skriver du inn
‘[]p[ﬂ]lt kassebeholdning | 49 15I:|,I:II:I| belopet som faktisk befinne}‘ seg i kassen etter &
ha talt opp kontantbeholdningen ved

arbeidsdagens slutt.

Du vil da se om det er differanse mellom registrert mottatte belap, og den faktiske
kontantbeholdningen. Ideelt sett skal det ikke vare noen differanse. Far du likevel en
differanse, kan du skrive @rsaken i feltet under og legge ved et korrigeringsbilag til

oppgjoret.
Nar du tar ut penger du av kassen for a sette

‘merfmeg til bank | 48150,00, dem ibank/nattsafe, forer du inn dette
kontantbelopet i feltet Overfares til bank.

1 EIEIEI,I:IE|| Den resterende summen kommer inn i feltet

‘ LI E LB | Utgaende beholdning.

Utgaende beholdning for dagens dato er det samme belgpet som Inngéende beholdning for
morgendagens dato.
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Nar kontantene som faktisk ligger i kassen stemmer med belgpet i Utgadende beholdning,
er du klar for & bekrefte avstemmingen.

For & bekrefte avstemmingen, trykker pa knappen Avstem f/| Avstem kasse| kasse:

Funksjonen avstemmingen er na last.

Merk! I henhold til bokferingsloven er det ikke tillatt & endre registrerte
kontantinnbetalinger. Derfor vil funksjoner som omsetning, avtaler, og oppgjersdata vaere
last etter kasseavstemming. Avtaler avstemte avtaler ved en liten, rad hengelés gverst i hayre

hjorne av avtalen:

Eivik, Anna

Side 110 av 127



Oppleringshefte Extensoros BHT

10.5 Faktura

Dette kapittelet inneholder en beskrivelse av hvordan man bruker Extensor 05 som
faktureringssystem. Fokus vil i hovedsak vere pa fanearkene «Uoppgjorte egenandeler» og
«Fakturaoversikt» i Regnskapsmodulen.

For & folge en rad trad i framgangsmaéten for fakturering, gar vi forst gjennom en ordinaer
faktureringsprosess. Her ser vi pa fakturagrunnlaget, hvordan faktura opprettes, markeres
som sendt, og deretter settes som betalt. Deretter skal vi falge andre scenarioer knyttet til
faktura, f.eks. hvordan man krediterer, forer som tap, registrerer delbetaling etc.

10.5.1 Forberedelser

Nar du skal fakturere en kunde er noe av det viktigste at kunden vet hvem innbetalingen skal
overfores til. Vi begynner derfor med & ga igjennom hvilke innstillinger du ber gjore i forkant.

Se ogsa avsnitt 10.1Administrer enheter.

10.5.1.1 Lisensinformasjon

Lisensinformasjonen blir hentet opp og brukt som informasjon pa utgdende faktura. I
lisensfilen ligger informasjon om lisensinnehavers navn, kontaktinformasjon samt evt. logo.

-

e 1 L5 5 i 5 — . . o o o .
e Lisensvinduet pner du ved & g4 til
Informasjon om virksomheten | Logo | Systeminformasjon « Hjelp » i toppmenyen og
Navn pavirksomhet: Extensor As « Lisensinformasjon ».

A Exinsor o | Dersom du ikke har lagt inn logo
B Vs Vindu [ Hielp ih Extensor 05, kan du sende oss din
9 }| Start Extensor QuickSupport logo i bildeformat, slik at vére

E @ @ [ wor scriptf konsulenter kan legge den inn for
E v g
= 3| Innhold F1 deg. Det er derfor viktig at
Mestbrukt | @ Hielp meg her ... lisensinformasjonen er riktig.

i | sk ... . .o .
Fosentodm: | ) Alternativt er det mulig & legge inn
Treningsad. | ___ Usensinformasion | logoen selv ved hjelp av fanen gverst
ERS ta] O EXTENSOR som heter «logo». Dette forutsetter

at du har logoen lagret pa pc’n som
Sendinn lisensinfo for & generere lisenskode (dema) . . 080 & pap 0
en bildefil.
Utgave: D
Genererlisensfil fra lisenskode
GOGOQ3365WS5P327H751 TO67/E9262637 T841Z1011K1212K816 Gjor nedvendige endringer, hak av
PB21/E086\W1157R441L795V797F528P799/E61 1HB70T630662 ; i ;
AE772P1309P11581888 T977KS30A1246H55600021 447 «spnd inn endret lIlfOI'l’IlaOSJOIl», 08
klikk utfer. Merk at du ma veere
tilkoblet internett for a sende inn.
Send inn endretinformasjon | ‘ Mullstill lisensteller =
Utfar ‘ ‘ Avbryt |
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10.6.1.1 Tilpass

Tilpass finner du i nedre hgyre hjerne av Tilpass @ Fakturavinduet.
Nar du klikker
«Tilpass» vises dette feltet:
OPGEREL - D e ripass ©
Skjul fakt. som er oppgjort Midlertidig fritekst (Vi synes du er greit og snil, men du har jo ikke betalt, Hyis du ikke = Har godkjent
[ Skjul fakt. for framtidige mnd. pavalgtie) bilag: |betaler shart, kammer vi hiem til deg og happer i zenga di. D
Utskrift med giro-bilde Bruk standard: [eﬂ::‘:ﬁ{:;toﬂﬁl

[ Filtrer etter "frist” (ikke fakt.dato) Purretek st -

[] Skijul faktura for kensultasjoner Tnaen
@4 Sek blant faktura: Mawn W | o Sek... |

Her kan du gjore ulike tilpasninger. Den viktigste tilpasningen for du skriver ut faktura, er &
velge utskrift med eller uten girobilde.

Utskrift med giro- bilde velger du nér det er tilstrekkelig for pasienten a fa en fakturakopi,
sdkalt «hvit- faktura». Pasienten ma da betale over telefonbank eller nettbank, fordi giroen
mangler blankettnummer.

Utskrift uten girobilde fordrer at du legger inn en original A4 giroblankett i skriveren. Den
originale blanketten har et unikt blankettnummer i nedre hgyre hjorne som brukes dersom
pasienten betaler i skranken pa posten eller i banken.

Du kan nar som helst kan endre verdiene i «Tilpass». Her kan du ogsa skjule faktura som er
oppgjort, og faktura for framtidige maneder. Du kan ogsa filtrere fakturaoversikten etter
betalingsfrist, og ikke etter fakturadato.

Fritekst kan du skrive i det tomme hvite feltet. Dersom du i «Regnskapsenheter» har angitt
en standard fritekst, f.eks. «Purretekst», kan du bruke denne. (Se ogsa avsnitt 10.1.3 om
Fritekst pa faktura1o.4).
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10.7 Uoppgjorte egenandeler

Uoppgjorte egenandeler viser de egenandeler som det ikke er registrert betaling for fra
planleggerens regningskort. Her tar man stilling til videre innkreving, for eksempel om man
skal fakturere eller avvente kontant innbetaling.

Funksjonen gjelder ikke bedrifter, og heller ikke utestaende generert pa annen méte enn fra
regningskort.

S
Apne modulen «Regnskap».
Regnskap
Det forste fanearket er «Uoppgjorte egenandeler».

[ﬁ? | j rg [@"-} Ny UT ][[@“ M-.rlnm"-fg Avstemming
( Uoppgijorte egenandeler ) Fakturaoversikt Beskaonto OmsetningAnnbet.
Oversiktsbildet for «Uoppgjorte egenandeler» ser slik ut:

Regnskap for x

ﬁ? ‘ ~| =& [L@“’ Ny UT I[IE;‘: Ny INN I[ 27 avstemming ]

Uoppgijorte egenandeler Eakturaoversikt Reskonto Omsething Hovedbok & @ 9
Navn Utestdende Detaljer: Bakebrgd, Dan Berge %
Ankjll, Maris Dato Klokken Hos Egenbetaling Betalt Saldo
Bakebr@d, Dan Berge 10.11.2008 08:00 Freddi Fysio kr 500,00 ke 0,00 kr -500,00
Bary, ol Romelius O 11.11.2008 08:00 Freddi Fysio k500,00 ke 0,00 kr -1 000,00
Bernhardsen, Anne br 140,00 12.11.2008 08:00 Freddi Fysio 500,00 ke 0,00 kr -1 500,00
Bernhardsen, Malin ke 50,00 13.11.2008 08:00 Freddi Fysio 500,00 ke 0,00 kr - 000,00
Bernhardsen, Tora Asheim ke 10,00
Braun, Eva kr 200,00
Brumm, Ole kr -1 920,00
Bg, Eirthe: kr 235,00 | =
Christensen, Christin kr 140,00
Danielsen, Tordis Lovise kr 140,00
Davidsen, klara Josefine ky -500,00
Didriksen, Alf Johan kr 135,00
Duck, Danald Duck kr 1 936,00
Eide, Riccarda kr 250,00
Eivik, Anna kr 170,00 4
Enevoldsen, Trygve Magnar kr 190,00
Erikstad, Elsa kr 170,00 i
Espen, Pedersesenk kr -165,00 i
Fizervall, Nancy Beathe kr 170,00
Fredriksen, Ida Janette kr 105,00
Fredriksen, Asmund kr 135,00
Fyale, Karl Kristian J kr 140,00
Grovassbakk, Bjarne kr 605,00
Gaelok, Ruth Helene kr 105,00
Haglund, Agnes kr 170,00
Kaspersen, Tordis Lovise kr 1 998,00
Knudsen, Gystein fr 300,00
Kolberg, Signe kr 250,00
Larsen, Ove kr 390,00 |

Vis Elkmtel 51 personer, utestdende totalt kr 15804,00 || Bakebred, Dan Borge

[P pr. [13:11.2008 =] || Utestiende totat kr 2 000,00
Filter: Alie ansatte - ‘ Usglfeiar '| Sett sam tap |

Venstre kolonne viser oversikt over de pasienter som pr. angitte dato ikke har betalt. Merk at
du kan klikke pa «Navn» eller «Utestaende» for & sortere hhv. alfabetisk eller etter belapets
storrelse. Denne sorteringsfunksjonaliteten finner du i de fleste kolonner i Extensor 05, f.eks.
fakturaoversikten.
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Belopet i Uoppgjorte egenandeler samsvarer med utestdende belop i regningskortet.

Til hgyre i vinduet vises detaljer over grunnlaget for det uoppgjorte. Vi ser her detaljer over
Dan Borge Bakebrods uoppgjorte egenandeler.

Detaljer: Bakebrad, Dan Barge P
Datn | Klokken Hos Egenbetaling Betalt Saldao
10,11, 2008 .EIE:DEI Freddi Fysio kr 500,00 kr 0,00 kr -500,00
11,11,2008  05:00 Freddi Fysio kr 500,00 kr 0,00 kr -1 000,00
12,11,2008  O:5:00 Freddi Fysio kr 500,00 kr 0,00 kr -1 500,00
13,11,2008  O:5:00 Freddi Fysio kr 500,00 kr 0,00 kr -Z 000,00

\5; personer, utestiende totalt kr 15 804,00 \ Nederst i kolonnen vises totalt utestiende.

—womi <] Her kan man ogsa angi periode, samt filtrere etter ansatte.
pr. 0.

Ved 4 klikke pa «Tilknytning», kan man velge

Tilknytning: At ™, 4vise uoppgjorte egenandeler sortert etter
. (‘;iser e koS bedrift, for51kr1ngsselskap eller helseforetak.
Visertilknyttet bedrt Det er pa den maten mulig & lage (samle-)
- i:::;:::t::ﬁi::j:g”ﬁ;fgkﬂp y faktura til bedrifter for utestiende belop som
- gjelder ansatte. I bildet under ser du at Hr.
Bakebrgd er tilknyttet NRK- Underholdning.
Uoppgjorte egenandeler Eakturaoversikt Reskontro Se avsnittene 4.2 Ansatte l bedrift Og 84
biavn [Tyt | Westdende & Tylknyttet for hvordan man oppretter
Davidsen, Klara Josefine Verkstedet kr -500,00 . .
tilknytning.
Testese, Test Svkehuset kr 135,00
Trering, Trine Sykehuset wsoo | | Du kan fakturere flere pasienter samtidig ved &
Brumm, Ole Strikkeriet w-1ozno0 | | venstreklikke og dra pilen nedover. Da blir de
Hisen, Bjarme Oslo Tingrett wzso,o0 | | aktuelle markert bld, og er klare til & lages
Bakebrad, Dan Barge W=l MR, - Underholdning kr 2 000,00 faktura av.
Braun, Eva KAMINFABRIKKEN kr 200,00
Fredriksen, &smund KANIMNFABRIKKERN kr 135,00
Olsen, Cve HusFliden kr 135,00 |=
Uoppgjorte egenandeler Fakturaoversikt EBeskontro
Mavn | Tilkrryttet Ltestaznde -, =
Bakebrgd, Dan Berge MNREK - Underhold, ..
Kaspersen, Tordis Lovise kr 1 925,00 N . .
Duck, Donald Duck ke 1 986,00 For & markere flere som ikke star etter

hverandre i rekkefolge, klikker du med
venstre musetast mens du holder nede
Crtl- tasten pa tastaturet. De valgte blir
kr 1 000,00 markert bla:

kr 950,00

Mus, Minnie: kr 1 400,00

Ruben, Rade
Ankjell, Marie

trulsen, krine

Trones, Eva
Skoalund, Edel kr 655,00 |=
Grovasshakk, Bjarne kr 605,00

Yngvesen, ¥ngve kr 500,00

Sirmonsen, Geir kr 315,00
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10.7.1.1 9.2.1. Fra uoppgjort egenandel til faktura

Nar du har markert de aktuelle pasienter du ensker a fakturere, klikker du knappen «Lag

faktura» nederst i vinduet.

Bakebrgd, Dan Bgrge

Utestdende totalt kr 2 000,00

Lag Faktura -

I Sekk som tap

For & fakturere bedriften pasienten er tilknyttet, klikker du den svarte lille pila i «Lag
faktura». Du far da en knapp der du kan adressere pasientens faktura til den aktuelle
bedriften. I dette tilfellet NRK- Underholdning:

Lag Faktura -

I Sekt som tap ‘

Lag Faktura bl MRE - Underhaoldning

I neste vindu kontrollerer du fakturagrunnlaget, gebyr, fakturabelop, fakturadato og
betalingsfrist. Du kan ogsa legge pa valgfri fritekst.

‘| Fakturering

Fakturering: Dan Berge Bakebrad

&

H: Ll e ou v rette faktura for, De som ikke blir haket
A T Loppgiorte egenandeler,

T Tidspunkt | Type

Belap | Gjelder

13,11, 2008 0800 [Lagat 5]
12,11.2002 02:00 Konsultasjon
O
O

11.11.2002 02:00 Konsultasion
10,11.2008 05:00 Konsultasion

kr 500,00
kr 500,00
kr 500,00
kr 500,00

Dan Barge Bakebrs
Dan Berge Bakebr;
Dan Barge Bakebr;
Dan Barge Bakebrs

£ 1l ] |l
Ekturagebyr: ;3
Surmn (3 betale): kr 1 053,00
Fakturadato: 20.11.2008 =1~
Betalingsfrist: 04.12.2008 =l
Fritekst: God bedring!

[ Meste == l l byt l

Ta bort haken pa konsultasjoner som ikke skal faktureres i denne omgang. Klikk «neste» nar
du har kontrollert informasjonen. Faktura blir opprettet, og far et eget fakturanummer

(bilagsnummer).

Faktura opprettet

-
. | ) Falgende Faktura er opprettet i regnskapet Freddi Fysio: 167,

Vi finner na fakturanummer 167 i «Fakturaoversikten».
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10.8 Fakturaoversikt

Faktureringsfunksjonene i Extensor 05 finner du i det andre fanearket, med tittelen
«Fakturaoversikt».

& ]

Uoppgiarte egenandeler Fakturaoversikt Beskontio Dmzetring Hovedbak & @ 2
S FEB Fakturarr,  KID Data Frist il Belep Dato bet, Dato puret Data inkasso

e

¥is alle vanlige fakiura || vis alle AdaleGiroer || vis alle faktura aktuell vis alle fakiuta
aktuell for utsending aktuell for utsending for purring

< Skriv inn fakiuranr. eller navn 0g sak
far & finne den eller de faktura du vil
hehandle

- Velg utvalg av faktura, ‘

Mere infa

Nar du apner fakturaoversikten, far du forslag om & vise folgende fakturautvalg:

=

Yis alle vanlige faktura Yis alle fvtaleGiroer Wis alle faktura aktuell
aktuell for utsending aktuell for utsending for purring

Vis alle fakiura

For & komme tilbake til denne menyen, trykker du den grenne pilen til nede til venstre i
fakturaoversikten:

B

[vis Faktura—snarveierfam
=T

Var nyopprettede faktura er na a finne i fakturaoversikten med bilagsnummer 167. Du finner
den ved & klikke pa fakturaoversikt og velg «Vis alle vanlige faktura aktuelle for utsending».

Med vanlig faktura menes faktura som ikke er Avtalegiro.
Eller du kan velge & ga inn pa «Vis alle faktura».

Du vil da f en oversikt over faktura som er klar for utsending:

Uoppajorte egenandeler Fakturaoversikt | BReskantra Omzetning Hovedbak & @ |”_5J'
S PEB Fakturanr.  KID T Dato Fri Til Belap [rato bet. Dato purret [ato inkasso
HE E7 20017010 0001674 08 ['an Barge B i 053,00
b od 183 0120021000008000001598  13.11.2008 27.11.2008  Husfliden kr 606,00
L Ll [ 160 01 20022900000 N00NT ENE 1214 2009 2711 2009 E=hbrile L. Led 202 O

Vi finner var eksempelfaktura markert gronn i bildet over.
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10.8.1.1 Skriv ut faktura

For a skrive ut faktura markerer du aktuelle faktura. Du kan ogsa markere flere faktura ved a
venstreklikke, og deretter dra pilen nedover.

Hoyreklikk, og velg «Skriv ut faktura».

Eler Fakturaoversikt Reskontro Omzething Hovedbok
. KD Dato Frizt  Til
2 03, pegnn ellu e Tal =
3 0020011010127000000036 134 GA bl reskontro
My Fakkura

Skriw ut Faktura

Registrer som utsendt
Reqistrer som betalt

Du vil da fa ei forhandsvisning av faktura.

&% Utskrift
M4 1M bW o |~ S [k

Erteni cor Hard

Sga Ragnar
SotindgdC
FEE Ol

wea

Erwaena | Sam me_mva |
Lol LULE|

Du kan zoome inn (forstorrelsesglass) eller maksimere siden og se at fakturaen er korrekt.
Overfor til skriver ved a trykke skriver ikonet gverst.

Du kan eksportere faktura til PDF, ved 4 trykke pa. PDF-en kan du legge ved en e-post, slik at
kunden mottar faktura pa e-post.

Nar du skriver ut eller lukker denne forhdndsvisningen, far du spersmal om a registrere
faktura som utsendt.

Registrere som utsendt

\?()II Wil du reqistrere valgte Fakturaer som utsendt?

Ja | (=] |

Ved a svare ja, endrer fakturaen status. Status endres fra rad («Opprettet, men ikke sendt»),
til gul («Sendt, men ikke betalt»).
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L

Uoppajorte egenandeler Fakturaoversikt Reskontro Omzetning Howvedbok

S P B Fakturanr.  KID Dato Frizt  Til Belap
ke [mp| 1 002001710710072000000014  03.08.2005 17.06.2005  lverzen, Edgar Olai kr 0,00
| g 2 0020021000001000000026  03.06.2005 17.06.2005  bode industi 10975
L mn 3 00200110101 27000000035 3.09.2005 27 05 Andresen, Dagny lrene kr 125,00
OO0 4 002001710107143000000041  13.09.2005 27.09.2005  Aga, Ragnar kr 170,00

Svarer du nei, ansees fakturaen som fortsatt rgd status, dvs. ubehandlet/ikke sendt.
Nar dette er gjort vil du se at status pa faktura er endret, hvor det na er haket av.

Forkortelsene S, P og B folger fargekodene. S betyr at faktura er Sendt. P stér for Purring, og
B for Betalt.

10.8.1.2 Markere som betalt

Nar faktura er betalt kan en enkelt sette faktura til betalt ved & hayreklikke pa den aktuelle
faktura og velge registrere som betalt.

G4 til reskontra
Iy Faktura

Skriv ut Faktura
Reegiskrer som utsendt
Reqistrer sam betalk

Vindu for & registrere betaling dukker opp:

%z | Registrere betaling (1 av. 1)

Gjelder: Dan Berge Bakebrad

Fakturant: 167 —_—
Frist  n442.200s | Dato betatt 0412008 (3|

Belap: ke 100000 | Beigp petalt: | 1053
Gehyr: kr 53,00 —_—

Fortsatt utestiende ke 0,00 Lan ry av rest

Ok ‘ Ogtilalle‘ Hopp Dver‘ Aoyt ‘

Sjekk opp mot kontoutskriften nar pengene er kommet inn pa din konto. Skriv inn denne
datoen i «Dato betalt»- feltet. Skriv ogsa inn belapet i feltet «Belgp betalt».

Klikk «Ok».
«Ok til alle» benyttes dersom du registrerer mange faktura som betalt samtidig.

«Hopp over» benyttes dersom du registrerer mange faktura som betalt samtidig, men gnsker
a vente med a registrere aktuelle faktura som betalt. I den bla rammekanten overst i vinduet
ser du hvor mange innbetalinger du har til registrering. I vart eksempel 1 av 1.

Idet du registrerer fakturaen som betalt, endres samtidig fargestatus til grenn, og det settes
en hake i kolonnen «Betalt». Fakturaen forsvinner fra fakturaoversikten. Du kan hente den
inn igjen ved 4 g4 til «Tilpass» og ta bort haken «Skjule faktura som er oppgjort». A skjule de
som er oppgjort gir litt mer oversikt dersom det er mange faktura.
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10.8.2 Andre fakturafunksjoner

I foregdende avsnitt har vi sett pa et normalt scenario for a oppretter, skrive ut og registrere
en faktura som betalt. I mange tilfeller har man ogsa behov for andre, mer avanserte
funksjoner. Vi skal na se pa hvilke andre scenerier som kan dukke opp i forbindelse med
fakturering, og hvordan man lgser dette i Extensor 05.

10.8.2.1 Fakturere direkte fra planlegger

A fakturere direkte fra planlegger er en snarvei som er nyttig for & gi pasienten faktura pa
stedet. Finn fram til riktig betalingsvindu, sett inn belgpet som skal faktureres, og velg
«Faktura» som betalingsmate.

Regnskap: Fysioterapi Klinikk

LILd 12:00: Bakebrgd, Dan Bgrge

|I:| Ordinzer refusjon

- |

[Takst: | asa

-

|H__.-.|11 v| Refusjon: |

kr 101,00|

Foa

Egenandel: |

kr 5oo,|m|

Beskrivelse Delsum
+ Klikk for & leage fil...

Utestdende fra gvrige:
Utestdende:

kr 0,00
kr 0,00

Innbetalt: |

kr 5oo,|m|

|§§eta|ingsm&‘:e: v||

§ Lagre |

l Kontant

Kort
Faktura

ut  30.04.2009 13:54

Annet

Delt: kort/kontant

Trykk sa «Lagre».

Prosedyren videre er lik som beskrevet i forrige avsnitt.

Side 119 av 127



Man sjekker fakturagrunnlaget:

£ Fakturering

ke: blir haket:

Belgp | Gjelder

12,11.2008 02:00 Konsultasjon
11.11.2002 02:00 Konsultasion

kr 500,00 Dan Berge Bakebr:
kr 500,00 Dan Bgrge Bakebrs
kr 500,00 Dan Berge Bakebrs

Oppleringshefte Extensoros BHT

OORFE

10,11.2008 02:00 Konsultasjon kr 500,00 Dan Barge Bakebr:

< i | 2|
Ekturagebw: ;3
Surm (3 betale): kr 1 053,00
Fakturadata: |20.11.2008 F-]
Botalingsfrist: [04.12 2008 F~-]
Fritekst: God bedring!

Heste == l [ Lvbiryt l

Faktura blir opprettet:

Faktura opprettet

.
\!_‘) Felgende fakiura er opprettet i regnskapet Freddi Fysio: 168,

Fakturabilaget finner du som vanlig i «Fakturaoversikt».

Ogsa her far du forhadndsvisning, og ma registrere faktura som utsendt.

10.8.2.2Ny faktura

I noen tilfeller har man behov for & lage faktura som ikke er knyttet til en avtale i planlegger,
eller til noen (pasient/bedrift) som ikke er registrert i Extensor 05. «Ny faktura» lar deg lage
faktura logsrevet fra planlegger/ uoppgjorte egenandeler. Du far fram denne muligheten ved a
hoyreklikke pa vilkérlig faktura i fakturaoversikten.

i Faktura / bilag

0 . . - B =
g Til regnskap: [[HETL N =R =
A Dato: 05.11.2008 |2 - Kontantsalg: [ @& OkE
3
2 Betfist 200112008 [&+
hottaker: Henit walgt
pasient
Adresse: I

Hent valgt

..I.] @ Bedrift

Postnr. sted: I

Fritekst:
Antall| Produkt i tjieneste filva % Enhetspns| Sum
&b | 0,00
hva. totalt: 0 Sum 0,00
Fakturagebyr: 0,00
Furrebyr: 0,00
Sum totalt inkl. gebyr og mva 0,00

[0 by 5 Skrivut  [6] Avbnt

E Lagre
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Fyll inn mottakers navn og adresse, eller klikk «Hent valgt pasient»/ «Hent valgt bedrift».

I varelinjen skriver du inn antall av den fakturerte enheten, varenavn, evt. mva. og
enhetspris. Trykk «Enter»- knappen pa tastaturet for a registrere raden. Legg inn flere
varelinjer pa samme maéte, og trykk «Lagre» og deretter «Skriv ut» nér fakturagrunnlaget er
Kklart.

Har du allerede lagt inn et produktregister i Extensor 05, kan du benytte produktknappen &
for & registrere varen.

Kontantsalg/ kortsalg som er «lgsrevet» fra planlegger og pasienter (drop-in-salg) registreres
ogsd i dette vinduet. Det er det samme som knappen «NY ut». (& *YT

10.8.2.3Gebyrer

Det er vanlig 4 legge pa et gebyr for faktura og purringer. Gebyret skal dekke dine utgifter til
tidsbruk og materiell (porto, blekk, fakturaprogram, skriver, ark etc.) til fakturering, samt
dekke virksomhetens risiko ved a yte kreditt. Fakturagebyret ligger normalt rundt 50 kroner.

I «Regnskapsenheter» setter du standardsatser for gebyrer. Se avsnitt 10.1.2
Fakturainformasjon for hvordan dette gjores.

Ved a hoyreklikke pa aktuelle faktura kan du endre fakturagebyr eller purregebyr ved a velge
«Ta bort purregebyr/ fakturagebyr». Det kan vere nyttig i de tilfeller kunden setter seg pa
bakbeina og nekter a betale gebyret.

I folge god regnskapsskikk er det ikke tilradelig & endre regnskapsbilag som har gatt ut fra
virksomheten. Det er da bedre a opprette nytt bilag og kreditere det som er feil.

10.8.2.4Purrenota

Dersom betalingsfristen overskrides, farges fakturalinjen red. Det kan da vere pa tide a
sende purrenota til pasienten. Du kan enkelt lage purring ved a hoyre klikke pa aktuelle
faktura, og velge «Lag purring». Det vil dukke opp ett vindu med purregebyr (standard kr.

53).

Lag purring E|
Skriv inn purregebyret | kele kroner:
Cancel

Du far deretter en forhdndsvisning av purrenotaen. Den ligner pé faktura, men har
informasjon om purring og ny sluttsum inkl. purregebyret.

ot PURRING ***
Gjelder uoppgjorte egenandeler hos Ezpen Pederzen
Antall | Produlkt / fjeneste Mva Enhetspris Sum nkl. nwa
1 | Konsultasjon 30.05 2005 90,00 90,00
Fakturageknyr kr. 35,00
Purregeker kr. 5300

Sum, i betale: kr. 178,00
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10.8.2.5Kreditere

Lag kreditnota: Nar en faktura har feil, f.eks. feil pris eller antall, ma det i folge
Bokfgringsloven § 5-2-8 og § 10 utstedes en kreditnota. Det er ikke tilstrekkelig & korrigere pa
en senere faktura. Feilfakturering kan rettes ved at det utstedes kreditnota for den fakturaen
som er feil, i tillegg til at det utstedes en ny, korrigert faktura.

Marker faktura som skal krediteres. Hayreklikk, og velg «Lag kreditnota».

Det blir na opprettet et nytt bilag, med unikt bilagsnummer. Belgpet i kreditnota samsvarer
med opprinnelig faktura, bare med motsatt fortegn:

Bakebrad, Dan Berge kr 840,00
Bakebrad, Dan Barge kr -840,00

10.8.2.6Delbetaling

Hvis ikke hele belgpet er betalt inn kan en lage en ny faktura ved a skrive inn betalt belgp, og
restbelgpet vil da automatisk komme som utestdende. Klikk da pa Lag ny av rest, s blir det
laget en faktura direkte av restbelgpet. Som vist under:

Fg Registrere betaling {1 avr 1}

Gjelder: van Sultanov

Fakturant: 4 =
Frist 15 042008 Dato betalt:  27.05.2008 | -

Belap:  kr 200,00 | Bgjap petalt 235
Gebyr, ke 35,00

Fortsatt utestaende kr 0,00

QK | QK til alle | Hopp over ‘ Avbng ‘
10.8.2.7Hoyreklikk
Vi skal né se pa noen av de ulike funksjonene man finner ved & hgyreklikke pa en faktura.
I| G& il reskontrﬁ___-. !
| Detaljer
My Faktura
Shriv ut fakkura

Registrer som utsendt
Reqistrer som betalt
Lag purring

Ta bort

Ta bort purr

og overfar bl neste regning

Marker som il inkasso

Lag kreditnota
518 sammen Fakkura 3

Endre betalingsfrist

Endre Fakburadato

Endre purret dato

Endre dato sendt inkasso

Endre fakturagebryr

Overfar bl neste AvtaleGiro-treklk
Lag ny av restbelgp

Sum, keling og snitk For valgte

«Gd til reskontro»: overforer deg til reskontro for pasienten den aktuelle fakturaen tilhgrer.

«Detaljer»: viser detaljer for den aktuelle faktura. Dette valget er deaktivert dersom det er en
faktura som ikke er knyttet til en konsultasjon.
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B Faktura nr. 4

onene fakturaen gielder for. De som ikke blir haket av, wi
giorte egenandeler.

| Tidspunit | Type | Belgn | Gielder
22.01.2006 02:15 Konsultasion kr 135,00 Ek Kari
24.01.2006 08:15 Konsultasjon kr 100,00 Ek Kati
] &
Fakturagebyr: 1]
Surn (3 betale): kr 235,00
Fakturadato: [24.01.2006 k|
Betalingsfrist: ‘ 07.02.2006 =~
Fritekst:

«Send til inkasso»: Det er na mulig & sende faktura til inkassobyra. Fakturaen markeres da
med turkis farge. |

«Sla sammen faktura til ett»: Den ene krediteres, den andre flyttes over til den andre.
Fakturanumrene beholdes. Kun et bilag genereres, og det er kred.nota til den ene.

«Snitt, telling og sum for valgte»: Lett statistikk for valgte bilag.

Dersom du velger noe som gjor at belgp eller betalingsdato endres, vil omsetningen endres.
Det er uheldig, og derfor vil denne muligheten bli fjernet i Extensor 05. det riktige er & bruke
«Kreditering».

10.8.2.8 Viktige knapper

Vi skal na se pa hvilke knapper og funksjoner som fins i nedre del av fakturavinduet:

I] GEMErér " Eksporkér

P& denne knapperaden finner du en del viktige knapper.

T
Skriv ut valgte faktura: Skriver ut valgte faktura, den samme funksjonen som du finner
ved & hgyreklikke pa valgte faktura.

Registrer valgte faktura som oppgjort: Det vil si at faktura ansees som oppgjort, og far da
en gronn farge i forkant.

Registrer valgte faktura som utsendt: Denne forandrer bare status pa faktura, og
medforer at den er markert som utsendt.

Registrer valgte faktura som ikke utsendt og ikke oppgjort: Denne vil sette faktura til
status som uoppgjort. Medfgrer at den vil vises som uoppgjort egenandel.

Lag purring av valgte faktura: Denne lager purring av faktura og du fa opp dialogboks
hvor du bestemmer purregebyret.

Lag kreditnota av valgte faktura: Denne henter fram belgpene i valgte faktura og lager
kreditnota av det.
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11 Statistikk

Extensor 05 har en egen statistikkfunksjon. Denne finner du under «Fellesadm.» i
hovedmenyen.

S

Statistikk

Velg onsket mappe. I mappen BHT finner du statistikksperringer som omhandler
bedriftsfunksjoner. Dobbeltklikk pd gnsket statistikksporring.

@ Kiorstatistick 3 @B [ perio

Enkeltsparnnger | Bapporter

- i Tilgiengelige statistikk-zparringer

=) BHT
24 tkall bedriftskunder total
z;f Antall konsultasjoner pr bedrift
j;f Antall konsultazjonstyper pr bedrift
z}f Antall minutter brukt pr bedrift

+| ) Generelt

+ ) Treningszenter

Resultatet vises i hgyre del av vinduet som stolpediagram. Under diagrammet ser du de
statistiske data som gir grunnlaget for diagrammet.

I gvre del av vinduet kan du avgrense sparringen periodisk:

i 1111.2008 [+ | <[ 11122008 [ 4|

Resultat Sparring [

12 Rapportering

Modulen finner en under Kunde-/pasientadm. og ikonet =™  og vil vaere utgangspunktet
for den utskrift av rapporter og lister av ulike slag.

Her er noen av mulighetene i Rapporteringsmodulen:

e Avhengig av type rapport kan man avgrense pa en periode.
e Gruppere rapporten etter en visning som passer formalet.

e Ved & trykke knappen vl rapporten eksporteres til Excel eller tilsvarende
programvare, for videre behandling.

e Rapporten kan skrives ut som stdende alternativt liggende.
o Tilpasse eksisterende eller lage nye rapporter etter virksomhetens gnske.
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w7 Rapportvisning | Redigering
m Periode: Gruppering Kompakt o~ ® Stiende
G Aone rappart D i E |z| o OPefise 1 &= Liggende
Rapport Valgte rapport
Rapporter “‘ al Oversiktoveralle ansatte € | a5l Pasientoversikt ©
Mine Vére Franett [3) Pasientoversikt
=[] Rapporter pa nett (3 stk.)
['] Oversikt over alle ansatte (111 | PasientiD. Navn Kjonn Adresse
[ Konsultasjonsoversikt (13.11.2 | 10001 Antonsen, Anne B Kvinne Redbrekka 33
L Pasientoversikt (13.11.2009) | 19002 Busterud, Frode Mann PB 1074
D) Titknytninger (14.11.2009) 10004 Ingebrigtsen, Elin Kvinne Skillbakken21
[ Pasienter med bilde (14.11,20¢
10005 Haarberg, Tor Egil Mann Sj@gata6. HO317
10006 Hallen, Cathrine Kvinne Alstadenga 18
10007 Kvig, Anita Kvinne Jonas Lies Gate 193

Postnr sted
8011 Bodg
8001 Bodg
8012 Bodd
8006 Bodg
8071 Bodg
8004 Bodg

m

Det er tre ulike skilleark. Det er mulig & organisere rapportene etter falgende:

a) Mine: Dette kan vere de rapportene som den respektive bruker benytter i sitt daglige
virke og saledes kanskje er spesielt tilpasset ut fra egne preferanser og gnsker.

b) Vare: Dette er de rapportene som benyttes av organisasjonen og saledes er tilpasset

og definert til bruk innenfor virksomhetens retningslinjer.
c¢) Fra nett: Etter hvert som Extensor AS ferdigstiller rapporter vil disse bli lagt
tilgjengelig pa selskapets brukerforum. De av kundene som har satt opp systemet slik
at det er linket mot internett vil med & trykke pa «fra nett» fliken og deretter pa
«oppfrisk knappen» fa oppdatert Extensor 05 med tilgjengelige rapporter.

Under fliken «Fra nett» og «Vare» kan man ved & ol Oversiktoveralle ansatte © | 5l Pasientoversikt ©
merke den aktuelle rapport, hayre klikke og klikke pa Mine Vire Franett [ Pasientoversikt

«Legg til mine» alternativt «Legg til vire» gjore
rapporten tilgjengelig under en av de nevnte faner.

=[5 Rapporter p3 nett (5 stk.)
[] Oversikt over alle ansatte (111 P2sentlD
[ Konsultasjonsoversikt (13.11.2 10766
B Pasicntovers i
[ Tilknytninge|

Legg til mine
[[] Pasienter me Legg til vire

Navn

Davidsen, Renate
Elingsen, Tere
Ada, Solstrand
Aga, Sigri

Eksempler pa rapporter kan vere:

Oversikt over alle ansatte, her gruppert etter arbeidssted:

Oversikt over alle ansatte

navn
(= arbeidsstad: BHT (2 stk.)

Berit Bedri

Henrik Henriksen

(= arbeidsstad: Extensor - avd. fysiotarapi (1 stk.)
Synne Sykepleier

(& arbeidssted: Extensor AS (4 stk.)

Marit Manuel

Kyrre Kiro

Lena Lege

Toril T3

(= arbeidssted: Follo BHT (2 stk.)

Trine Terapeut

Anne Administrator

(= arbeidssted: Kyrres Klinikk (5 stk.)
Kari Kiro

Freddi Fysio

Sverre Sekretaer

Morten Manuel

Serina Sekretaria

(= arbeidssted: Treningssenterat (1 stk.)
Bodil Builder

arbeidssted

BHT
BHT

Extensor - avd. fysioterapi

Extensor AS
Extensor AS
Extensor AS
Extensor AS

Follo BHT
Follo BHT

Kyrres Klinikk
Kyrres Klinikk
Kyrres Klinikk
Kyrres Klinikk
Kyrres Klinikk

Treningssenteret
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Konsultasjonsoversikt, her gruppert og summert pr. behandler:

Konsultasjonsoversikt 7] Tilpass kolo
pasientid navn behandler dato egenbetaling frikort refusjon betalt
(@ behandler: Anne Administrator (39 stk., sum egenbetaling 4348,00)
Johansen, Anne
10100 Hanna Kristine Adrrinistratar 29.09.2010 150,00 0,00 0,00
Jacobsen, Erling  Anne
10204 Magnus Adrministratar 29.09.2010 0,00 0,00 400,00
Milsen, Asbjgrg Anne
10185 Johan[ne Adrministratar 27.09.2010 300,00 0,00 310,00 0,00
Johansen, Anne
10100 Hanna Kristine Adrministrator 29.09.2010 0,00 0,00 150,00
Jacobsen, Ering  Anne
10204 Magnus Adrministrator 29.09.2010 400,00 0,00 310,00 0,00
. Anne
10399 H&, Heismann Adrministrator 29.09.2010 0,00 0,00 138,00
. Anne
10399 H&, Heismann Administratar 29.09.2010 138,00 0,00 0,00
. Anne
10399 H&, Heismann Administratar 29.09.2010 138,00 0,00 82,00 0,00
. Anne
10399 H&, Heismann Adrrinistratar 30.09.2010 138,00 0,00 82,00
; Anne
10205 Milsen, Gunvor Adrministratar 27.09.2010 300,00 0,00 310,00
. Anne
10285 Pasient, Petter Adrministratar 30.09.2010 0,00 0,00 457,00 0,00
r Anne
10099 Mgvik, Rolf Bang Administrator 28.00.2010 0,00 0,00 400,00
Paulsen, Anne
10103 Ingeborg K Adrministrator 06.09.2010 147,00 0,00 310,00 0,00
Paulsen, Anne
10103 Ingeborg K Adrministrator 08.09.2010 138,00 0,00 97,00 0,00
Y . Anne
Pasientoversikt:
Pasientoversikt 7T
PasientID Mavn Kjionn Adresse Postnr sted
10142 Aga, Ragnar Mann Bgrtindg 9 C 0096 Oslo
10118 Alsos, Eilif Mann Reinslett G 68 0022 Oslo
10018 Amundsveen, Harriet Kvinne Felveien 23 8012 Bodg
10280 Andersen, Anders Mann 8001 Bodg
10287 Andersen, Andre Mann veien 11 8501 MNarvik
Andersen, Borghild ) )
10189 Johanne Kvinne Tore Hunds Vei 6 0016 Oslo
Andersen, Heidi B )
10012 Jacobsen Kvinne Rauds G 3 0011 Oslo
10042 Andersen, Kristin Judith H  Kvinne Eplehagan 23 1349 Rykkinn
10195 Andersen, Kire Mann Haugstu G 7 0057 Oslo
Anderssen, Lovise )
10134 Narmann Kvinne Toregata 55 0045 Oslo
10022 Andreassen, Linn Rebekka Kvinne Prinsens Vei 82 B 0085 Oslo
10126 Andresen, Dagny Irene Kvinne John Gizavers G 9 0081 Oslo
10368 Anka, Kalle Andebyveien 123 8480 Andenes
10269 Anka, Kalle Martin Kvinne 5750 Odda
10129 Ankjell, Marie Kvinne Ole Reistads v 3 0016 Qslo

Pasientens tilknytning, her gruppert og summert etter tilknytning til bedrift:
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Tilknytninger

pasientid navn fodt ansatt hos
(2 ansatt hos: Fabrikken (18 stk.)

10347 Bernhardsen, Maja 04.10.2007 Fabrikken
10327 Fredriksen, Unni 27.09.1960 Fabrikken
10394 Lutt, Trude 05.02.1999 Fabrikken
10357 Borelly, Maria 03.06.1983 Fabrikken
10040 Edvardsen, Yngvar 29.05.1970 Fabrikken
10368 Anka, Kalle 10.10.1910 Fabrikken
10395 Streng, Gitar 01.02.2003 Fabrikken
10195 Andersen, Kire 17.02.1924 Fabrikken
10182 Dyping, Kirsten 27.08.1923 Fabrikken
10079 Fygle, Nely 27.07.1915 Fabrikken
10273 Trym, Tele 09.09.1980 Fabrikken
10271 Olsen, Marin 09.09.1978 Fabrikken
10305 Hansen, Hanne 09.01.1967 Fabrikken
10292 Jager, Hans 07.11.1979 Fabrikken
10246 Fotbalspillar, Frode 09.09.1973 Fabrikken
10236 Bernhardsen, Malin 01.01.2006 Fabrikken
10055 Johnsen, Rudolf 20.05.1909 Fabrikken
10291 Larsen, Ove 07.11.1980 Fabrikken

(2 ansatt hos: Familien Olsen (8 stk.)

10287 Andersen, Andre 08.08.1988 Familien Olsen
10165 Danielsen, Tordis 14.10.1922 Familien Olsen
10089 Berstad, Asmund 26.11.1916 Familien Olsen
10393 Lin, Rita 21.06.1910 Familien Olsen
10076 Kaspersen, Birgith 16.05.1915 Familien Olsen
10003 Brattli, Inger Reidun 25.08.1936 Familien Clsen

Pasientoversikt med bilde:

Pasienter med bilde 2| Tilpass kolo|
Bide Navn Adresse Postnr sted Fodt
Ingen bilde lagret Krank, Kalle Sykeveien 11 9900 Kirkenes 09.09.1976
Ingen bilde lagret Olsen, Perr 3840 Sefjord 12.12.1999

|
S Sl Anka, Kalle Martin 5750 Odda 08.08.1978

Pasienter som ikke er satt opp pa rom:

5 Pasienter som al...tt opp pa et rom ©

Pasienter som aldri har vart satt opp pd et rom

Etternavn Fornavn Fadt Kategori E‘
svang Grete 02.08.1969 Eksklusiv

Aasli ida 29.09.1990 Drop in

fiseng Robert 18.09.1985 Drop in

Aasen Anette S 07.02.1974 Drop in

Aas Hilde 21.11.1967 Eksklusiv

Arnes Hildegunn H 01.01.2001 Trening
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