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1.0 Innledning

1.1 Målgruppe
Denne kursdokumentasjonen er ment for fagpersonell som skal ha ansvar for
opprettelse og oppfølging av brukere - herunder gjøre nødvendige endringer.

1.2 Forutsetning
Kursdokumentasjonen Brukerregistrering inngår i en rekke andre kursdokumentasjoner
- nødvendig kompetanse for å gjennomføre dette kurset er:

1.2.1 Grunnleggende funksjonalitet.

● Pålogging
● Standard funksjonalitet
● Søke i Profil
● Huskelapp
● Utskrift av journal

1.2.1 Helsehjelpdokumentasjon

● Pasientjournalen - Plan/Rapport
● Hovedkort
● Elektroniske meldinger
● Diagnoser
● Medisiner
● Cave/ Allergi
● Skjema
● Målinger
● Søk i journal
● Prosedyreverktøy

1.2.2 Andre kurs og kursdokumentasjon
● Saksbehandling (for alle som jobber med saksbehandling/ arkivering)
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2.0 Registrering av bruker ved bruk av personregister til NHN
Du logger deg inn i Brukermodulen når du skal registrere en ny bruker i Profil.
Merk: en registrert bruker kan ikke slettes.

Første gang du åpner Brukermodulen vil du få opp et bilde uten navn;

Brukerlisten er det bildet du
bruker når du skal søke etter nye
brukere. Ved oppstart av Profil
første gang, vil listen være tom.

Brukerlisten slik du får den opp når du logger deg på Profil, Brukermodulen.

Ny linje - Starter  registrering av en ny bruker. Du kan også bruke
INSERT-TASTEN. Legg merke til at det kun er fanen (eller skillekortet) Bruker
som er aktivt. De resterende faner vil aktiviseres når du lagrer opplysninger.

Søk i NHN sitt personregister ved registrering av ny Bruker:
Det er mulig å foreta søk mot NHN sitt personregister (forutsetter oppsett i
Systemadministrasjon under eksterne systemer samt brukernavn og passord hos NHN),
se beskrivelse for oppsett av dette via dokumentasjon for Systemadministrasjon.

Etter oppsett og ved ny registrering, vil en få frem ikonet for søk i NHN sitt
personregister.

Personregisteret åpner seg når du klikker på ikonet, og du kan søke på fornavn,
etternavn og fødselsdato.

Det er mulig å foreta søk kun i egen kommune ved å sette hake i feltet for Bare i egen
kommune.
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Merk: for å få gode resultater i listen bør du bruke minimum fornavn og etternavn, eller
etternavn og fødselsdato. En kombinasjon av de tre gir mest treffsikkert resultat.
Klikk på Hent for å ta med data over i brukerkortet i Profil. Brukers navn,
fødselsnummer, alder, kjønn, adresse samt sivilstatus hentes over.

Distrikt må fylles ut manuelt før lagring.

Ny registrering uten henting av bruker via søk i NHN
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Fornavn Angi fornavn, obs. regler om registrering av navn.

Etternavn Angi etternavn, obs. regler om registrering av navn (for eksempel regler
om etternavn med og uten bindestrek).

Fødselsnummer Angi fødselsnummer, alltid 11 siffer. Profil tvinger deg til å bruke hele
fødselsnummeret, dette styres fra systemadministrasjon hvor man angir
at kun fødselsnummer er tillatt.

D-nummer D-nummer velges i dropdown-feltet foran brukers personnummer

D-nummer er et identifikasjonsnummer som blir tildelt personer som ikke
står innmeldt i folkeregisteret.

D-nummer brukes som identifikasjon på lik linje med fødselsnummer.
Man må søke om å få et D-nummer.

H-nummer H-nummer velges i dropdown-feltet foran brukers personnummer.
H-nummeret du registrerer blir lagret som reell fødselsdato samt kode for
H-hummer og 5-sifret personnummer. Det blir så omregnet til, og
presentert som H-nummer i enkelte spesielle tilfeller, til eksternt formål
der det ellers sannsynligvis ville blitt avvist som ugyldig (f.eks.
elektroniske meldinger).

Duf-nummer Duf-nummer velges i dropdown-feltet foran brukers personnummer.

Et DUF-nummer har tolv siffer og blir gitt til alle som søker om opphold i
Norge. DUF-nummeret er søkeren sitt registreringsnummer i UDI sitt
datasystem. Nummeret begynner med årstallet du søkte første gang (for
eksempel: 2012 586975 61).
DUF-nummer skiller seg derfor vesentlig fra vanlige fødsels-og
personnummer, H-nummer og D-nummer, som alle har 11 sifre.
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Ved registrering av et DUF nummer blir det omregnet til fødselsdato og
personnummer i feltene under. (Personnummer brukes ikke for
DUF-nummer)

Løpenummer Feltet oppdateres når du lagrer informasjonen du har registrert på bruker.
Grunnen til at du ikke får løpenummer eller brukers løpenummer før, er at
Profil først sjekker om bruker er registrert tidligere. Dette skjer når du
lagrer opplysningene du har registrert.

Alder Profil regner ut alder for deg.

Kjønn Profil finner rett kjønn på basis av fødselsnummer.

Gate/Vei Dersom du har registrert alle gateadresser på forhånd og knyttet disse til
rett distrikt, sone og / eller delsone, vil dette feltet fylles ut av Profil. Dette
er en funksjonalitet man må velge å slå på i den enkelte kommune.

Nummer Veinummer blir tilgjengelig dersom man har valgt å slå funksjonaliteten
på.

Adresse Angi adresse, pass på store og små bokstaver.

Postnummer/Land Postnummer
I Profil er det er det en standard måte å hente opp bilder hvor du kan søke
etter informasjon, dette gjør du med F5-tasten. Du henter da opp bildet
som vist til venstre.

Skriv inn poststed du søker etter og trykk på knappen Utfør søk.

Kommunenummer Kommer opp automatisk, hentes fra Master.

Egenandel (fakturert
hittil i år)

Oppdateres etter hvert som du begynner å fakturere bruker.

Distrikt Angi distriktet bruker bor i. Du kan autorisere i forhold til distrikt slik at du
har kontroll over hvilke ansatte som kan se brukere i de enkelte distrikt.
Når du plasserer markøren i feltet vil du automatisk åpne de valg som er
definert i forhold til de distrikt du har i din kommune.
Ved bruk av innlest gateadresseregister, kan en velge å knytte
gateadresser mot distrikt og soner. Feltet distrikt/sone blir da automatisk
oppdatert ved registrering av gateadresse.

Sone Angi sone bruker bor i. Du kan autorisere i forhold til sone slik at du har
kontroll over hvilke ansatte som kan se brukere i den enkelte sone. Når du
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plasserer markøren i feltet vil du automatisk åpne de valg som er definert
i forhold til de soner som er definert i forhold til den enkelte sone.

Delsone Angi delsone bruker bor i. Du kan autorisere i forhold til delsone slik at du
har kontroll over hvilke ansatte som kan se brukere i den enkelte delsone.
Når du plasserer markøren i feltet vil du automatisk åpne de valg som er
definert i forhold til de delsoner som er definert i forhold til den enkelte
sone.

PT Status Feltet viser personens status i folkeregisteret. Dette feltet vil alltid ha verdi
dersom brukeren er koblet til Persontjenesten. For en bruker som ikke er
koblet vil feltet ikke ha verdi. (Feltet vil være tomt når dere bruker
personregister fra NHN)

Sivilstatus Plasser markøren i feltet for sivilstand for å åpne slik at du ser de valg du
har. Marker den type sivilstand du ønsker å benytte. Du henter da verdien
med deg over i feltet. Merk deg at Sivilstatus er IPLOS-felt og må
registreres for at du ikke skal få mangel i IPLOS feilrapporter.

Husstand Feltet kan benyttes som en referanse til ektefelles personnummer. Per
dato har ikke feltet funksjonalitet knyttet til seg.

Første tjeneste Feltet viser dato for første tjeneste bruker er tildelt i kommunen.

Dato død Feltet oppdateres med rett dato når du endrer status til DØD (se
skillekortet Brukerdetaljer).

Antall korttidsdøgn hiå
(hittil i år).

Feltet oppdateres i forhold til antall korttidsdøgn bruker har i institusjon.

Merknadsfelt Her kan du angi diverse informasjon du ikke finner plass til ellers. Det kan
for eksempel være en god ide å utdype adresseopplysninger her dersom
bruker ikke har gateadresse, og du ønsker å forklare veien til bruker.

Div. opplysninger

Boligtype Angi brukers boligtype, kun til informasjon. Bolig mot Iplos knyttes ellers
via Plassadministrasjon.

Ansv. koordinator
(intern)

Angi navn på koordinator, du kan bruke mikrosøk for å slå opp i
ansattregisteret.

Ansv. Koordinator
(ekstern)

Angi navn på ansvarlig tjenesteyter (navn institusjon,
hjemmetjenestedistrikt, sosialkontor, helsetjenesten eller lignende).

Institusjonsopphold Dersom bruker bor på institusjon vil du se hvilken institusjon og hvilken
avdeling vedkommende ligger på.

Overvåkede tjenester Her vil du se de tjenester bruker har. Du må selv bestemme hvilke tre du
vil skal sees, dette gjør du i modulen Systemadministrasjon under;

Ajourhold -> System -> Master

Under fanen (skillekortet) Diverse parametere finner du de tre feltene
som kan fylles ut med den tjenesten man ønsker skal komme til syne på
brukers hovedkort.
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2.1 Registrering brukerdetaljer

Under fanen (skillekortet) Brukers detaljer kan man utdype informasjon om bruker. Det
er fornuftig å utarbeide en intern rutine for å forenkle registreringen for den enkelte.
Under dette skillekortet vil man ha mulighet til å registrere mer informasjon i forhold til
den enkelte bruker enn hva man vanligvis gjør, derfor kan en rutinebeskrivelse også si
noe om hvilke felt man eventuelt velger å ikke benytte.

Status Alle som registreres som brukere i Profil blir automatisk Aktive brukere. Du
kan velge mellom følgende status på bruker:

● Aktiv
● Arkivert
● Død
● Flyttet
● Frisk
● Behov opphørt
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Dersom du velger en annen status enn Aktiv, vil ikke bruker vises i listen
over aktive brukere. Dersom du endrer status fra Aktiv til en annen, vil Profil
automatisk sette datoen (se under) til dagens dato, altså datoen for endring
av status. Når du endrer status på bruker vil Profil også spørre deg om du vil
avslutte tjenester automatisk, slette ikke påbegynte tjenester, nullstille
evalueringsdato samt sende huskelapp til tjenesteansvarlig.

OBS! – du kan i tjenesteregisteret bestemme om det er tjenester som ikke
skal avsluttes automatisk når du velger ja her.

Dato Feltet dato er i utgangspunktet grått. Du oppdaterer feltet med korrekt dato
når du endrer status, feltet kan overstyres.

Telefon privat / arbeid
/ mobil

Angi telefonnummer.

Betalingsform Angi betalingsform bruker skal benytte dersom bruker skal motta tjenester
som er underlagt egenbetaling, giro eller avtalegiro.

Fødested Angi hvor bruker er født.

Statsborgerskap Angi hvilket statsborgerskap bruker innehar.

Nasjonalitet Angi brukers nasjonalitet. Med Mikrosøk kan en via «Plukkbilde KITH
kodeverk nasjonalitet» velge aktuelle nasjonalitet.

Språk Angi det språk bruker benytter. Med Mikrosøk kan en via «Plukkbilde KITH
kodeverk nasjonalitet» velge aktuelt språk.

Språk tolk Angi det språk det skal tolkes til. Med Mikrosøk kan en via «Plukkbilde KITH
kodeverk nasjonalitet» velge aktuelt språk.

Henvist av Angi hvem som har henvist bruker.

Nåværende yrke /
Tidligere yrke

Angi nåværende og tidligere yrke.

Umyndiggjort / Døv Angi om bruker er umyndiggjort (ja/nei) og / eller om bruker er døv (ja/nei).

Registrert / Endret I to og to felt vil du se hvilken operatør som har registrert bruker første gang
og hvilken operatør som har gjort endringer siste gang.

Primærkontakt / Sekundærkontakt (initialer / navn)

Primær

Med Mikrosøk henter du opp listen over ansatte. Markèr den du ønsker å
registrere som primærkontakt og bekreft med OK.

Du kan begrense listen ved for eksempel å legge inn èn bokstav av
initialene, du vil da få opp liste med de operatører hvis navn starter med den
bokstav du har brukt.

Profil



Brukerregistrering

Sekundær Gjøres på samme måte som for primærkontakt, se ovenfor.

Fastlege Fastlege må registreres i Profil forbindelsesregister, for så å hentes inn i
feltet. Du aktiverer funksjonaliteten ved å bruke F5-tasten (se avsnitt om
forbindelsesregisteret),

Annen betaler Fylles ut dersom noen andre enn brukeren skal faktureres for betalbare
tjenester.
Annen betaler må registreres i Profil forbindelsesregister med
fødselsnummer, for så å hentes inn i feltet. Du aktiverer funksjonaliteten
ved å bruke F5-tasten (se avsnitt om annen betaler).

Nøkkelboks Angi om det er nøkkelboks JA eller NEI.

Har eLås Angi om bruker har elås, Ja eller NEI

1. gangs samtale Dersom det er gjennomført en 1. gangs samtale, sett en hake i boksen (pek
med musepeker og klikk, du kan også benytte mellomromstasten for å
merke med hake).

2.1.1 Forbindelsesregister
I Profil finnes et forbindelsesregister hvor du kan registrere alle kontaktpersoner en
bruker har. Du registrerer både fastlege, hjelpeverge, pårørende og andre i dette
registeret. Registeret er tilgjengelig i alle bilder hvor du har behov for å hente opp igjen
den eller de personene du tidligere har registrert.

Plasser markøren i feltet
Forbindelsesnummer, trykk på
F5-tasten. Du henter nå frem et bilde
hvor du registrerer legen som er
brukers fastlege. NB! Søk alltid i
registeret etter legen, han / hun kan
alt være registrert.

2.1.2 Annen betaler
Du registrerer på samme måte under annen betaler som vist i forhold til lege i
forbindelsesregisteret. Vær oppmerksom på at du må registrere foretaksnummer
dersom du angir et foretak som annen betaler.

Se senere detaljert beskrivelse av registrering av forbindelser.

2.2 Utvidet logging i brukermappen
Ved endring i brukermappen registreres det historiske data på endring av brukers navn,
fødselsnummer, adresse og geografisk tilhørighet, samt status fra fanen Brukerdetaljer.
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Brukerdetaljer – Brukers status:

Vis historikk Velg Vis Historikk for å se endringer som er gjort. Knappen aktiveres først
når det finnes historikk/endringer i skjermbildet. Til høyre i bildet vises det
når endringen er blitt gjort og hvilken operatør som har utført endringen.
Felt som ble endret, vises med rød/rosa farge.
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3.0 Persontjenesten
Integrasjon mot den nye persontjenesten fra NHN er tilgjengelig i Profil 9.10. Denne
integrasjonen skal erstatte tidligere integrasjon mot PREG. Den gamle løsningen vil
fungere i en tid fremover. Det er ikke endelig avklart når NHN avvikler drift av denne
løsningen, men det skulle ikke være noen grunn til å avvente overgang til ny løsning.
Oppsettet av den nye tjenesten er beskrevet i Systemadministrasjonsheftet. Dette finnes
på www.community.visma.no under Nedlastinger – Kursdokumentasjon.

3.1 Start bruk av persontjeneste

Uavhengig av arbeidet med forberedelsene knyttet til integrasjon mot den nye tjenesten
vil Profil fungere som tidligere med integrasjon mot den gamle tjenesten.
NB!
Personer som allerede er innlogget i brukermodulen vil fortsatt bruke den gamle
tjenesten etter at ny tjeneste er slått på. For å få tilgang til ny tjeneste må det
gjennomføres ny pålogging. Det kan derfor være fornuftig å gjennomføre
overgangen på tidspunkt tjenesten er informert om på forhånd.

3.2 Noen begreper
I tabellen nedenfor forklares noen ord og begreper som blir brukt i den videre
beskrivelsen av løsningen.

Profil
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3.3 Opprett ny bruker
Ved oppretting av ny bruker får en tilgang til den nye persontjenesten ved å trykke på
samme ikon som tidligere.

3.3.1 Søk etter person

Etter valg av inngang til Pensjonstjenesten fremkommer skjermbilde for søking etter
personer. Allerede nå ser en at løsningen er forskjellig fra tidligere løsning.
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Ved søking vil en bli veiledet i forhold til hva som må fylles ut, men i tabellen nedenfor
en oppsummering av det viktigste.

Det er egentlig bare å prøve søkingen, så finner en ut av det. Det generelle kravet er kort
oppsummert følgende:

● Beskrevet i rad 1 må alltid angis
● I tillegg må det angis noe for det som er beskrevet i rad 2 eller 3. En kan angi så

mye en vil for å begrense søket, men søket vil bli startet om en av disse er angitt.
● Postnummer kan også begrense søket, men dette må kombineres med at det det

også angis noe for enten det som er beskrevet i rad 2 og/eller rad 3.

I vårt eksempel vist ovenfor har vi angitt kun litt av fornavn og etternavn og fødselsår.
Etter søk fremkommer en liste av personer som tilfredsstiller det vi har angitt.

I listen finner vi den personen vi ønsket å finne (Sannferdig Telefonkatalog). Neste steg
er nå å se på ytterligere detaljer om personen, og avgjøre om vi ønsker å importere
personen som bruker i Profil. Trykk på kommandoknappen (Vis) bak personen.
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3.3.2 Detaljert opplysninger og import

Etter trykk på kommandoknapp (Vis) fremkommer detaljer om valgt person slik som vist
i eksemplet nedenfor.

Ved trykk på kommandoknapp (Importer) blir brukeren opprettet i Profil med de
opplysningene som er vist under ‘Person detaljer’ i utklippet vist ovenfor. For import av
adresse finnes noe spesiell kompleksitet. Dette er beskrevet i eget kapittel (se spesielt
om adresser).
I utklippet ser en også en liste av personer med familierelasjon til vår nye bruker.
Dersom en ønsker å importere en eller flere av disse må en hake av for dette før en
trykker ‘Importer’. Dette er beskrevet nærmere i senere kapittel  Hent personer med
familierelasjon).

Dersom en finner at vist person likevel ikke er ønsket person kan en gå tilbake til
søkebildet ved trykk på kommandoknapp ‘Tilbake’.

3.4 Hent personer med familierelasjon
Ved å hake av for person med familierelasjon til brukeren vil denne ved import bli
opprettet som kontaktperson med angitt slektskap til brukeren. Personen blir opprettet
i forbindelsesregistret med angitt adresse, og satt inn som kontaktperson.

For eksemplet vårt nedenfor bli ‘Hyggelig Tregrense’ opprettet i forbindelseregistret, og
satt inn som kontaktperson til brukeren med slektskap lik ‘Far’.
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I utgangspunktet vil kontaktpersonen bli opprettet i forbindelsesregisteret med
fødselsnummer. Dersom dette i enkelte tilfeller ikke skulle være ønskelig kan en trykke
på kommandoknappen ‘Ikke hent’ før en importerer.

Det er en spesiell problemstilling knyttet til slektskap ‘EktefelleEllerParter’ mottatt fra
Persontjenesten. Dette er et slektskap som ikke finnes i kodeverket for slektskap i Profil.
I dette tilfelle må en selv angi om dette er ektefelle eller samboer.

Det er nok sannsynlig at dette ikke er kjent informasjon ved import, og vist nedenfor ser
en hvilke valg en har.

3.5 Spesielt om adresser
Profil mottar flere typer adresser fra fra persontjenesten, og som bruker vil en i detalj
bildet kunne se følgende typer:

● Bostedsadresse
● Postadresse
● Oppholdsadresse

For en person kan Profil motta en eller flere av disse adressene. Hvilke adresser som
mottas har betydning for hvordan adresseopplysningene legges inn på ny bruker ved
import.
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Oppholdsadresse blir ignorert ved import dersom den mottas sammen med noen av de
andre adressetypene.

3.6 Spesielt om sivilstatus
Verdi for sivilstatus som mottas fra Persontjenesten harmonerer ikke helt med kodeverk
for sivilstatus i Profil. Mottatte verdier er mer detaljert enn det som er mulig å gjenskape
i Profil.
Tabellen nedenfor viser hvordan verdier fra Persontjenesten ved import blir konvertert
til verdier i Profil.

Av tabellen vil en se at resultatet i Profil vil ha et noe svakt presisjonsnivå for flere av de
mottatte verdiene.
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3.7 Kontroller brukeropplysninger
I den nye løsningen er det mulig å se på data fra Persontjenesten for eksisterende
brukere. Ikon for oppslag i Persontjenesten er alltid tilgjengelig for brukere med gyldig
fødselsnummer eller Dnummer.
Ved inngang i Persontjenesten vil en nå se avvik mellom opplysninger fra Persontjenesten
og de data som ligger i Profil. Dette er vist i utklipp nedenfor hvor det fremkommer

avvik både for Kjønn og Sivilstatus. Ved å velge ‘Oppdater’ blir både kjønn og sivilstatus
endret slik at de samsvarer med det som kommer fra Persontjenesten.

3.7.1 Avvik i adresser
Ved avvik i adresse kan det være flere grunner til at en ikke ønsker å oppdatere med
opplysning fra Persontjenesten. Ved å fjerne haken foran adressen unngår en at
adressen blir oppdatert.
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3.7.2  Personstatus endret til død
Nedenfor er vist et eksempel hvor status på personen er endret til ‘Død’, og med
dødsdato lik 08.10.2021. Dersom en haker av foran dødsdato blir dette oppdatert i
Profil, men vi anbefaler at en ikke gjør dette. Profil har en kompleks funksjonalitet
knyttet til setting av dødsdato. F.eks. automatisk avslutning av aktive tjenester og andre
ting.

NB!
Vi anbefaler at brukeren settes som død manuelt etter retur fra Persontjenesten.

3.8 Spesielt om Personstatus
I brukermappen er det satt inn en nytt felt som viser personens status i folkeregisteret.
Dette feltet vil alltid ha verdi dersom brukeren er koblet til Persontjenesten. For en
bruker som ikke er koblet vil feltet ikke ha verdi.

I tabellen nedenfor er vist alle gyldige verdier for Personstatus. Det er tatt med noe
forklaring hentet fra folkeregisteret, men den fullstendige beskrivelsen er nok mer
kompleks enn det vi har tatt med. Dette er definitivt tilfelle for de mer spesielle
verdiene.

De verdiene som en antagelig vil se normalt (nesten alltid) er markert med egen
bakgrunnsfarge.
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3.9 Forbindelser og Persontjenesten
I forbindelsesregisteret er ikon for oppstart av Persontjenesten tilgjengelig lik som
tidligere ved innsetting av ny forbindelse. I tillegg vil det også være tilgjengelig for
eksisterende forbindelser for kontroll av eventuelle avvik. Det siste vil imidlertid være
begrenset til forbindelser som har sin opprinnelse ved henting fra den nye
Persontjenesten.

I utklipp vist nedenfor ser en at Personstatus heller ikke er vist. Det vil imidlertid være et
unntak fra dette. Dersom personen er død så vil dette fremkomme som informasjon i
skjermbildet, og det skulle da være liten grunn til hverken å importere eller oppdatere
personen i forbindelsesregisteret.
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3.10 Synkroniser mot Persontjenesten
Behovet for å synkronisere mot Persontjenesten er knyttet til funksjonalitet for å
oppdage at opplysninger om en bruker er endret (se Hendelser). Dette er litt teknisk,
men noe forenklet er det slik at når Profil mottar en hendelse (informasjon om endring)
fra Persontjenesten så ser den ut slik som vist nedenfor.

Personidentifikator 18377c3a-c400-48ca-a68e-3497e5d4b16f
Type hendelse Bostedsadresse endret

´Personidentifikator’ er i Persontjenesten en unik identifikator av en person. For
allerede eksisterende brukere i Profil, eller brukere en registrerer direkte i Profil (uten å
hente personen fra Persontjenesten) eksisterer ikke denne identifikatoren. Dette
innebærer at det ikke er mulig for Profil å finne ut hvilken bruker bostedsadressen er
endret for.

Synkroniseringen vil oppdatere alle aktive brukere med Persontjenesten sin
‘Personidentifikator’. Dette gjøres ved å sende følgende forespørsel til Persontjenesten:

D nummer.

Svaret fra Persontjenesten blir tatt vare på i Profil, og ved senere mottak av en hendelse
er det nå mulig å koble hendelsen til korrekt bruker. Etter at personen er synkronisert
mot Persontjenesten sier vi at den er koblet mot Personaltjenesten (se kap. 3.2 Noen
begreper).

3.11 Hendelser
Persontjenesten inneholder funksjonalitet som gjør det mulig å oppdage at
opplysninger for en bruker er endret. Dette innebærer at en i enden av denne
funksjonalitet vil bli gjort oppmerksom på at f.eks. brukerens bostedsadresse er endret.
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4.0 Søke i brukerlisten.
I Profil kan du søke etter brukere på mange måter, dette heftet vil nå gå gjennom
prinsippene for bruk av søkefunksjonen i Brukerliste.

Brukerlisten kommer alltid opp tom når du logger deg på Profil Brukermodulen. Du kan
aldri lukke brukerlisten, kun minimere den. Du kan søke etter brukere i Profil i alle felt
som er hvite i bildet som vist ovenfor, du kan kombinere bruk av ett, to eller flere felt når
du søker. I det følgende vil dette heftet vise noen eksempler på hvordan dette kan
gjøres.

4.1 Søke på fullt navn
Start søk ved å skrive inn Brukers for- og etternavn. Trykk deretter på F2-tasten (utfør
søk) og du får opp den bruker du søkte etter.
For å nullstille søk, trykk F4-tasten

I stedet for F4-tasten kan du bruke ikonet på verktøylinjen I stedet for F2-tasten

kan du bruke .

4.2 Søke på deler av et navn
Dersom du har ett eller flere navn i
brukerlisten kan du blanke denne ut ved å
trykke på F4-tasten. Du kan søke på deler av
et navn dersom du ikke vet sikkert hvordan
navnet skrives. Hvis du for eksempel skal
finne en bruker som heter Hanssen og du ikke
vet om etternavnet skrives med en eller to
s’er; legg inn søk som vist i bildet. Skriv så mye
av navnet som du er sikker på og avslutt med
%- tegnet. Trykk deretter på F2-tasten for å
utføre søket. Alle brukere som har navn som
begynner på Hans vil komme frem i listen.
Velg den du skal ha ved å markere og
dobbeltklikke på navnet.
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4.3 Søke i andre felt

Vil du søke etter brukere i et spesielt distrikt, velg distriktet i feltet Distrikt og trykk
deretter på F2-tasten for å utføre søket.

4.4 Kombinerte søk (bruk av flere felt samtidig).

Ved å søke på en kombinasjon av feltene som vist henter du frem alle brukere som fyller
vilkårene;

● Navn eller deler av navn (husk prosenttegnet).
● Bor i distrikt Kråkerøy og sone sør-APL
● Er enke/enkemann (eller annen  ).

4.5 Vis brukere med annen status enn aktiv.
Alle brukere som registreres i Profil registreres automatisk som en aktiv bruker. I
Brukerlisten får du opp alle brukere som er aktive. Brukere som er registrert med
statuskode forskjellig fra aktiv får du ikke frem i brukerlisten, med mindre du utfører
følgende valg i menylinjen: Vis -> Ikke aktive brukere
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Symbolet indikerer at bruker er arkivert
Symbolet indikerer at bruker er død
Symbolet indikerer at behov er opphørt eller at bruker er
frisk igjen
Symbolet indikerer at bruker er flyttet

Husk at dersom du aktiverer valget for å vise ikke aktive brukere, må du blanke ut
Brukerlisten og utføre nytt søk for å se brukere med annen status enn aktiv.

4.6 Blålys-funksjon
Blålys-funksjonen er laget for å gi ansatte som er spesielt autorisert for det mulighet til å
åpne pasientjournaler de ellers ikke ville hatt tilgang til. Den er tenkt bruk i
nødsituasjoner, og bør ikke planlegges inn som del av vanlige autorisasjon rutiner.

Blålys brukes ved å velge en egen begrunnelse, og den er underlagt logging ut over det
som er vanlig i EPJ i Profil. Når du velger Blålys oppheves autorisasjons sperrer på
distrikt/sone/delsone, kategori, og enkeltbruker-restriksjoner. Vær obs på at denne
begrunnelsen normalt ikke gir deg tilgang til andre funksjoner enn den ansatte ellers
har. Hvis du ikke har tilgang til å lese arkfanen «Medisiner» til vanlig får du heller ikke
tilgang til den arkfanen når du bruker blålys.

Vær obs på at bruk av Blålys blir logget for alle de pasientjournalene du får frem i
søkebildet ditt. Årsaken er at listen inneholder journaler du ikke vanligvis har tilgang til.
Det er derfor lurt å søke så spesifikt på navn og fødselsdato til pasienten du trenger som
mulig.
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Det er et eget felt i Blålys-vinduet der du skriver inn begrunnelsen for hvorfor du søker
frem en journal via Blålys. Begrunnelsen blir lagret og vil komme frem i logg og
rapporter.

Bruk av Blålys er bare mulig for en pasientjournal av gangen. Skal du åpne en ny journal
med blålys må du gjenta prosessen på nytt.

I forbindelse med arbeidet med Blålys har vi flyttet menyvalget Begrunnelse fra
Ajourhold Bruker til menypunkt Fil  Velg begrunnelse.

4.6.1 Søke etter bruker - ikke aktiv
Skal du søke etter bruker som ikke er aktiv,
må du aktivere denne søkemuligheten ved

å trykke på knappen under
Vis i menylinje.

Skriv inn i feltene som er hvite, det du vil
bruke som søkekriterium;

● Personnr.
● Løpenummer
● Fornavn
● Etternavn
● Status
● Distrikt
● Sone
● Delsone

Husk å avslutte med %-tegnet dersom du
søker på for- eller etternavn, da tar du også
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med muligheten for at bruker har
mellomnavn du ikke kjenner til.

Når du er ferdig å skrive inn det du søker

etter, trykker du på knappen .

Dersom bruker er registrert i Profil, vil du se
dette som vist i bildet til venstre. Status på
bruker er vist med symbol til høyre, her vist
med et kors for død.

5.0 Forbindelse
Forbindelsesregisteret viser registrering av kontaktpersoner knyttet opp mot bruker,
leger, foretak for bruk i spesialhelsetjenesten, advokatkontor m.m.

Unntak er Elektroniske forbindelser for bruk til meldinger. Disse hentes inn via vAdr
(Visma adresseregister med knytning mot NHN).

Ajourhold -> Forbindelse

I dette bildet er det mulig å søke på alle personer og foretak som IKKE er registrert som
elektronisk forbindelse. Alle foretak som er registrert som elektroniske forbindelser må
behandles via vAdr (Visma adresseregister).

Dersom du har nødvendig tilgang til vindu Ajourhold forbindelse, kan du også opprette
nye, endre og slette. For å legge til spesiell rolle, må du også ha tilgang til funksjonen
Ajourhold av spesiell rolle.

Det er for øvrig gjort endring, slik at når en kommer inn i bildet for å søke fram
forbindelse fra annen funksjonalitet i Profil (F5, microsøk) så vil bildet begrense
søkemuligheten.
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Eks.: Ved innsetting av ordinerende lege av medisin, vil en kun få søke fram personer
med spesiell rolle Lege.

Aktiv Fjern hake dersom forbindelse ikke lenger er aktiv.

Forbindelses-
nummer

Dette nummeret er et fortløpende løpenummer som genereres av Profil,
kommer frem når du lagrer.

Fødselsnummer Det er svært viktig at fødselsnummer er utfylt med tanke på at forbindelsen
kan bli lagt til som kontaktperson for bruker, når kopi av post blir sendt
elektronisk via SvarUt.
Når du skal registrere personer i forbindelsesregisteret som skal betale
regninger for andre, må du også angi fødselsnummer. Tilgang til å innhente
fødselsnummer, gis under Tilgang funksjoner i modulen
Systemadministrasjon – Tilgang personregister NHN.

Fornavn / Etternavn Angi fornavn og etternavn

Adresse Angi adresse. Det er viktig med rett adresse, med tanke på elektronisk
utsending av brev via SvarUt.

Postnummer Angi postnummer, (du kan søke med F5-tasten).

Kundenummer Brukes dersom vedkommende betaler regning for andre (er lagt inn som
Annen betaler i Brukerdetaljer) og kommunen benytter Agresso
faktureringssystem.

Bankkonto Brukes for direkte kontering mot brukers bank ved debitering etter
etteroppgjør (for brukere med langtidsopphold).

E-post Angi eventuelt e-postadresse.

Tittel Brukes for eksempel dersom en lege er spesialist i allmennmedisin.

Forbindelsestype Merk av om forbindelsestypen er et foretak eller en person.

Telefon / Telefaks /
Privat / Mobil

Angi telefonnummer.

HER-id (Norsk
Helsenett
adresseregister)

Når du registrerer en lege eller et foretak (helseforetak), bruker du knappen
Innsett spesialrolle. I linjen som vises velger du fra Dropdown-boksen den
verdi du ønsker. Du kan velge:

● Lege
● Legekontor
● Spesialist
● Helseinstituajon

Angi legens / helseforetakets nummer fra helseregisteret, dette tjener som
sikker identifisering i helsenett.

Med knappen aktiverer du søkefunksjon i Profil

Med knappen utfører du et søk i Profil

Med knappen setter du inn en ny rad, som når du skal registr
foretak.

Med knappen sletter du rader du har opprettet.

Lagre Funksjon (obs i dette bildet kan du ikke lagre ved å bru
verktøylinjen).
Med knappen oppretter du en linje hvor du kan spesifisere n
et legekontor, at en lege er spesialist og om du registrerer et 
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Med knappen sletter du linjer i spesialroller

Profil



Brukerregistrering

6.0 IPLOS
I Profil er IPLOS-registreringer samlet i et eget IPLOS kort. I tillegg finner du under IPLOS
rullegardinmenyen valg for registrering av Bistand og assistansebehov.

Det er utarbeidet et eget hefte for IPLOS-arbeid i Profil, dette finner på
www.community.visma.no under Nedlastinger – Kursdokumentasjon.

Profil
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7.0 Kontaktpersoner ved bruk av personregister NHN
I Profil kan du registrere så mange kontaktpersoner du ønsker per bruker. Du finner
kontaktpersonregisteret under skillekortet Kontaktperson i brukers hovedkort.
Kontaktpersonregisteret er knyttet til Forbindelsesregisteret i Profil.

Med (som du finner i verktøylinjen) starter du registrering av en ny kontaktperson.
Du kan også bruker insert-tasten for å starte en registrering.

Registrering av kontaktpersoner foregår i to bilder. Du starter i bildet Ajourhold
forbindelser.

● Søk alltid opp allerede eksisterende forbindelser ved Angi søk, for å sjekke om
vedkommende finnes fra før.

● Dersom personen finnes fra før, velg Lukk/Hent for å knytte vedkommende som
kontaktperson til brukeren.

Dersom du må registrere ny kontaktperson; velg Innsett rad, hent inn personen fra link
til NHN Personregister og legg inn ønskede opplysninger.

Se også tidligere og mer detaljert beskrivelse av dette bildet under punkt 5.0 i
kursheftet.

I dette bildet kan du endre i alle felt som har hvit bakgrunn. Når du har fylt ut bildet
lagrer du og trykker på knappen Lukk/Hent.
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Profil henter nå inn i kontaktpersonbildet med de registreringer du har angitt.

I bildet vil du se at mange felt er grå. Du må plassere markøren i feltet Forbindelse og
bruke F5-tasten for å hente tilbake bildet hvor du kan korrigere i felt som er grå.

Forbindelse Forbindelsesnummeret hentes med over fra bildet du opprettet
forbindelsen i.

Fornavn Hentes fra bildet forbindelse.

Etternavn Hentes fra bildet forbindelse.

Fødselsnummer Hentes fra bildet forbindelse. OBS fødselsnummer bør fylles inn der hvor
husstanden mottar hjemmehjelp og hvor man kan lese inn ekstern fil for
Husstandens nettoinntekt.
Merk; fødselsnummer MÅ være fylt ut dersom kontaktpersonen skal
motta kopi av post og dere sender utgående brev via KS SvarUt.

Adresse Hentes fra bildet forbindelse. Det er svært viktig med rett adresse, med
tanke på utsending av brev via KS SvarUt.

Postnummer Hentes fra bildet forbindelse.

Nasjonalitet Du kan skrive inn navn på landet her eller bruke mikrosøk for å lete via
nasjonsregisteret (KITH kodeverk).

Omsorgsfunk. Når du plasserer markøren i feltet Omsorgsfunksjon kan du hente frem
drop-down hvor du finner flere aktuelle koder for kontaktpersonens
tilknytning til bruker (hentes fra KITH kodeverk).

Slektskap Finn slektsforhold ved å søke i drop-down listen.

Telefon privat / arbeid /
mobil

Hentes fra bildet forbindelse.
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Nærmeste pårørende Merk av i boksen (ved å klikke slik at du får frem en hake) om
kontaktpersonen er nærmeste pårørende.

Kopi av post Angi om denne kontaktpersonen skal ha kopi av post som sendes bruker
(eks. vedtak om tjenester).

Husholdningsmedlem Merk av om kontaktpersonen bor i huset hvor bruker bor
(husholdningsmedlem).

Sekundærbruker Dersom bruker er gift eller samboer og denne også har behov for
tjenesten(e) som er innvilget, skal du sette en hake i denne boksen. I
praksis betyr dette at dersom bruker (hovedbruker, den som har fått
innvilget tjenesten) for eksempel er på et korttidsopphold, vil bruker
fortsatt komme med på arbeidslisten slik at tjenesten ikke opphører i
perioden bruker er ute av tjenesten.

Historikk Feltene dokumenterer dato for registrering og/eller endring på en
kontaktperson.

Klikk OK når du er ferdig med å fylle ut bildet. Du kommer nå tilbake til fanen
Kontaktperson i brukerkortet.

Til høyre i bildet vil du se merket av i forhold til kolonnene;
● NP = Nærmeste pårørende
● HM = Husholdningsmedlem
● SB = Sekundærbruker.
● KP = Kopi av post (en kan ha inntil 5 kopimottakere på brev i Postjournal)

Kontaktpersoner kan også registreres via Persontjenesten, dette er beskrevet i kapittel 3
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8.0 Nøkkelopplysninger
Du kan registrere brukers nøkkelopplysninger i Profil og få disse opplysningene med ut
på arbeidslisten til den ansatte. Når du skal registrere opplysninger om en bruker i bilder
under menyvalget Ajourhold bruker, er det viktig at du, før du henter bildet, merker
den bruker du skal registrere informasjon på i Brukerlisten.

Registrering av nøkkelopplysninger finner du ved å velge fra rullegardinmenyen;

Ajourhold bruker  -> Nøkkelopplysninger

Kode Plasser markøren i feltet og velg kode for nøkler (koden defineres i
modulen Systemadministrasjon).

Nummer Angi det nummer nøkkelen merkes med.

Antall nøkler Angi antall nøkler man mottar fra bruker

Beskrivelse Registrer eventuelle merknader knyttet til nøkkelen.

Aktiv Feltet fylles ut av Profil når du har registrert en transaksjon på nøkkelen.

Alarm nøkler Angi om det er alarm knyttet til nøkkel / bruker.

På arbeidsliste Angi om nøkkelinformasjon skal skrives ut på arbeidsliste.

Før du kan gå videre må du nå velge å klikke på ikonet (sett inn
detaljrad), du ser da at nedre del av bildet oppdateres med en linje hvor
du må fylle ut de opplysningene som kreves.

Dato Angi dato du mottok nøkkel

Initialer Dine initialer (initialer til den som mottok nøkkel). Mikrosøk henter opp en
dialog hvor du kan velge blant ansatte. (Ved å angi en eller flere bokstaver
i feltet og trykke på Tab-tasten, vil du begrense antall ansatte du henter
frem i boksen).

Transaksjon Ved å plassere markøren i drop-down feltet transaksjon, henter du to valg,
Mottatt og Utlevert, velg den verdi du vil angi.

Beskrivelse Fritekstfelt, angi eventuell informasjon vedrørende nøkkel.
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9.0 Registrering av ansvarsgruppe
I PROFIL kan du registrere alle som er medlemmer av en ansvarsgruppe knyttet til
bruker,
Dette personregisteret er også knyttet til Forbindelsesregisteret i Profil, i tillegg til at du
kan hente ansatte fra Personell. Du finner bildet ved å velge fra menylinjen (NB du må
merke bruker i brukerlisten før du henter bildet fra rullegardinmenyen);

Ajourhold bruker -> Ansvarsgruppe

Start med å velge om du vil
hente fra;

1. Ansattregisteret
2. Forbindelsesregisteret

Ved alt 1
Se neste bildeutklipp
Ved alt 2
Se utklipp under alt 2

Alt 1
Initialer
Mikrosøk henter opp alle ansatte
som er registrert, merk den du vil
registrere, velg OK-knappen. Alle
felt som er fylt ut i
Personellmodulen vil fylles ut
automatisk. NB du kan ikke endre
på feltene i dette bildet, du kan
kun skrive i merknadsfeltet.

Alt 2
Start registrering med å sette inn
ny rad, plasser markøren i feltet
Forb.nr. og trykk på F5-tasten.
Du henter da opp bildet hvor du
kan registrere ny forbindelse eller
hente opp en som allerede er
registrert.

Se mer om dette under avsnittet
Forbindelse.
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10.0 Venteliste
I Profil finnes det en enkel og oversiktlig rutine knyttet til administrasjon av ventelister.
Du finner bildet for registrering av brukere som skal settes på venteliste under
rullegardinmenyen;

Ajourhold -> Venteliste

Bildet Venteliste kommer alltid opp i
Søkemodus.
Du starter registreringen ved å klikke på

ikonet Sett inn ny rad . Se mer om å søke
nederst på siden.

Løpenummer Du kan søke etter bruker ved å trykke på F5-tasten når du står i feltet
Løpenr. Denne måten å søke etter brukere på går igjen flere steder i Profil,
se senere denne side.

Tjeneste Angi tjenestekode bruker settes på venteliste i forhold til, du kan bruke
mikrosøk for å hente frem en liste over Tjenestekoder du kan benytte.

Fra / Til dato Angi dato fra bruker settes på venteliste, angi dato (til) når bruker tas ut av
ventelisten.

Resultat I feltet er seks forskjellige statuskoder for ventelisteregistreringen, velg den
statuskoden som er rett for denne registreringen.

Merknad Fritekstfelt hvor du kan registrere merknader knyttet til registreringen av
bruker på venteliste.
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10.1 Søke etter bruker  på venteliste

For å søke etter personer som er satt på
venteliste:
Skriv inn i feltene som er hvite, det du vil
bruke som søkekriterium;

● Løpenummer
● Fornavn
● Etternavn
● Tjeneste
● Dato
● Status
● Distrikt
● Sone
● Delsone

Husk å avslutte med %-tegnet dersom du
søker på for- eller etternavn, da tar du også
med muligheten for at bruker har
mellomnavn du ikke kjenner til.

Når du er ferdig å skrive inn det du søker

etter, trykker du på F2 eller .
Se resultat i bildet til venstre
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11.0 Rapporter – brukerlister
I Profil kan du kjøre rapporter som lister ut data du har registrert i Brukermodulen.
Rapportene har utvalgskriterier knyttet til distrikt / sone og delsone.
Anbefaler kursheftet Rapporter brukerhåndbok for mer utfyllende informasjon.

Rapportene er som følger:

● Oversikt over brukere sortert på distrikt
● Liste over brukere gruppert på status
● Antall aktive brukere fordelt på geografi
● Brukere med annen betaler
● Brukere på venteliste
● Brukere som skal revisiteres
● Oversikt over nøkler tilknyttet brukere
● Oversikt over brukere med individuelle planer
● Brukere pr. diagnose
● Inntektsopplysninger pr. bruker
● Brukere pr. fastlege
● Brukere med E-lås
● Liste Beboere
● Ikke aktive brukere med aktive tjenester
● Aktive brukere uten aktive tjenester
● Brukere uten ordinært personnummer
● Brukere som er eksportert til Forskrivningsmodulen
● Brukere i lokal gruppe for en gitt dato
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12.0 Registrering og vedlikehold av tjeneste
Profil har svært gode rutiner for registrering og overvåkning av tjenester bruker er
tildelt.

Ved riktig saksbehandling vil vedtak knyttes til den enkelte tjeneste, slik at man enkelt
kan spore hvilke tjenester man er tildelt etter vedtak.

Registrering av tjenestene lang- og korttidsplass, samt boenheter knyttet til
boligadministrasjon behandles i kursheftet Plassadministrasjon.

12.1 Registrering av trygghetsalarm (som tjeneste)
Du finner brukers tjenester under skillekortet Tjeneste i brukerkortet.

Start med Sett inn ny rad for å hente frem bildet hvor du registrerer tjenesten.

Felt merket med gult må fylles ut.

Tjenestetype Angi tjenestetype (tjeneste) du skal registrere på bruker, mikrosøk henter
alle koder som er registrert i PROFIL, du kan skrive bokstavene for
kortkoden rett inn i feltet.

Journal år /
Journalnummer

Feltene som viser til vedtaket denne registreringen er basert på
oppdateres automatisk hvis du oppretter sak først og deretter oppretter
tjenesten. Kan også fylles ut manuelt.
Om feltene ikke fylles ut vil rapporten Mangelfull IPLOS registrering få
følgende tekst: Mangler sak.

Ansvarlig Feltet kan brukes som dokumentasjon av ansvarlig for tjenesteoppfølging.

Fra dato / Til dato Angi når tiltaket gis fra og når tiltaket opphører.
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Iverksatt / Avslutt dato Angi når tiltaket iverksettes og når tjenesten avsluttes. Disse feltene brukes
som dokumentasjon for oppstart og avslutning av tjenesteforholdet, for
IPLOS registreringer og fakturering av egenandeler.

Fra kommunen Angi hvilke instans som er ansvarlig tjenesteyter på overordnet nivå.

13.1.0 Registrering av alarm på bruker (for oppfølging / service)
Ved siden av muligheten til å registrere alarmer som tjenester, kan du også registrere
alarmer på bruker slik at du kan følge opp vedlikehold knyttet til alarmen.

Du finner registreringsbildene ved å velge fra rullegardinmenyen;

Ajourhold bruker -> Trygghetslarmer -> TrygghetsAlarm

Du må merke bruker du skal registrere alarm på i Brukerlisten før du henter opp bildet.
Sett inn ny rad og fyll ut som vist i bildet under.

Alarmnummer Angi nummeret som er registrert på alarmen.

Type I feltet henter du opp lovlige verdier, velg den koden du vil bruke.

Eier I feltet henter du opp lovlige verdier, velg den koden du vil bruke.

Alarm Status Du kan velge mellom;

● Innvilget – som du bruker når alarmen er vedtatt utplassert til
bruker, men ennå ikke installert.

● I drift – som du velger når alarmen er installert og satt i drift (da får
du også alarmen opp i listen Alarmer i drift).

● Avsluttet – som du velger når alarmen monteres ned hos en
tidligere bruker.
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Annen bruker Velg JA dersom en annen bruker har hatt alarmen tidligere, NEI dersom
alarmen er ny og installeres for første gang hos denne bruker

12.1.1 Knytte vedtak til registrering av alarm.
Journalnummer / Journalår
Når du plasserer markøren i feltet kan
du trykke F5-tasten for å hente opp et
bilde du kan søke i.

Bildet er aktuelt å benytte når du har
laget et vedtak i forhold til
alarmtildeling.

12.1.2 Oppfølging
Dersom du ønsker å ha en oppfølging i forhold til batteriskift og kontroller av alarmen,
kan du i feltene Dato batteriskift og Dato kontroll, angi når dette har skjedd (batteri)
eller skal skje (kontroll).

12.1.3 Rapporter trygghetsalarm
Du velger fra rullegardinmenyen:
Rapporter -> Produksjon -> Trygghetsalarmer

Merk at dersom det er registrert nøkkel
på bruker kommer dette automatisk opp i
bildet.

Feltene gir deg mulighet til å følge opp
service og vedlikehold i forhold til
alarmer.

12.1.4 Dokumentasjon av utrykninger
Ajourhold bruker -> Trygghetsalarmer -> Utrykninger

Knappen Sett inn detaljrad gir deg en linje
hvor du kan registrere dato, klokkeslett, hvor
lang tid som medgikk til utrykningen og årsak.

Vis merknad/Skjul merknad, gir mulighet for å
skrive tekst  i forindelse med utrykning samt
vise ikke vise skrevet tekst.
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Under valget:
Rapporter -> Økonomi / Analyse / Statistikk -> Alarm utrykninger

Her finner du en rapport som lister alle utrykninger,
årsak og tidsbruk.

13.2 Registrering av tjenestene hjemmesykepleie eller hjemmehjelp
Registrering av disse tjenestene er i prinsippet helt like, forskjellen er at hjemmehjelp
(praktisk bistand) er en fakturerbar tjeneste, noe hjemmesykepleie ikke er. Dessuten er
hjemmesykepleie ofte innvilget med flere besøk (oppgaver) enn hva hjemmehjelp
vanligvis er. Velg fanen Tjenester i brukerkortet.

Start registrering av ny tjeneste med Sett inn ny rad .

Tjenestetype Angi Tjenestetype (tjeneste) du skal registrere på bruker, mikrosøk henter
alle koder som er registrert i Profil, du kan skrive (store bokstaver) kortkoden
rett inn i feltet.
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Fra kommunen Angi hvilke instans som er ansvarlig tjenesteyter på overordnet nivå.

Journal år /
Journalnummer

Feltene som viser til vedtaket denne registreringen er basert på, oppdateres
automatisk hvis du oppretter sak først og deretter oppretter tjenesten. Kan
også fylles ut manuelt.
Om feltene ikke fylles ut vil rapporten Mangelfull IPLOS registrering få
følgende tekst: Mangler sak.

Ansvarlig Feltet kan brukes som dokumentasjon av ansvarlig for tjenesteoppfølging.

Generell hyppighet Profil regner ut antall besøk på basis av registrerte oppgaver (se senere).

Beregnet sum
varighet per uke

Profil regner ut antall timer og minutter på basis av registrerte oppgaver.

Merknad Fritekstfelt for merknader.

Fra dato / Til dato Angi når tjenesten gis fra og når tjenesten opphører.

Iverksatt / Avslutt
dato

Angi når tiltaket iverksettes og når tiltaket avsluttes.

Omfang pr. uke Må fylles ut manuelt i forhold til det omfang av timer/minutter som er
innvilget bruker pr. uke. Feltet brukes også når du skal fakturere per
tiltak, regner ut timer per uke. (Timer uke/7 x antall dager i måned).

Omfang ressurs pr.
uke

Må fylles ut manuelt i forhold til omfanget (timer) av hele eller deler av
tjenesten som leveres av mer enn en person. Om det er 2 hjelpere som
utfører oppgaven ute hos bruker så vil antall timer i forhold til omfang pr.
uke bli det dobbelte.

Ant. besøk per uke Angi antall besøk per uke som er tildelt i vedtaket.

Antall hjelpere Angi om det er 1, 2 eller flere som skal utføre besøket.

IPLOS org. Dette feltet oppdateres automatisk med organisasjonsnummeret til enheten
som tjenesten leveres fra. Forutsetning er at det er bygget opp et kodeverk
knyttet opp mot dette via Systemadministrasjon, se eget kursheftet mot
Systemadministrasjon.

Org.nr. knyttet opp i dette feltet angir at tjenesten leveres fra denne enheten
og innrapporteres til Iplos i henhold til registering, så fremt det ikke er valgt
en annen enhet via feltet Man IPLOS org.

Man. IPLOS org. Dette feltet gir mulighet til å overstyre den automatiske kobling som er
hentet inn i feltet for IPLOS org., og vil da være det som innrapporteres til
IPLOS. Det kan være aktuelt å endre om det skal innrapporteres mot annen
org.nr. enhet enn det som hentes automatisk inn i feltet for IPLOS org. Se
kursdokumentasjon for Systemadministrasjon for mer informasjon og
oppbygging av kodeverk mot organisasjonsnummer.

Hyppighet Oppdateres når du setter inn oppgaver.

Avvik på nivå utøver Sett en hake dersom du vil overstyre distrikt/sone/delsone som utfører
tjenestene. Dette kan benyttes for å styre inntekter til annet organisatorisk
nivå enn det bruker bor i.
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Så langt er det ofte bestiller som fyller ut bildet.
En av Profil sine klare styrker er at programmet kan produsere detaljert oversikt over
tidsbruk / ressursbruk i forhold til den enkelte tjeneste, dette kommer frem når vi starter
å registrere oppgavelinjer per tjeneste. Når du skal registrere oppgaver knyttet til
tjenesten starter du med å klikke på .

Du legger da inn en linje i bildet og i denne skal du spesifisere innholdet i oppgaven.

År Inneværende år kommer opp (kan overstyres).

Uke Inneværende uke kommer opp. Dersom du ønsker å starte besøket en annen uke,
overstyr ved å angi ukenummer.

Intervall 1 = Hver uke, 2 = hver annen uke, 3 = Hver tredje uke og så videre helt opptil hver
52. uke.
Indikerer hvor ofte oppgaven skal utføres.

Ukedag Plasser markøren i feltet, du ser en drop-down som viser alle ukedager (mandag
– søndag), angi dag for besøket.

Fra kl / til kl Angi klokkeslett fra besøket starter til det er ferdig (Format = TTMM, eller 0810 for
ti over åtte om du vil). Ikke angi punktum.

Ansvarlig Aktuelt ved bruk av arbeidslister. Legg inn koden for den arbeidslisten oppgaven
skal knyttes til. Ved bruk av ruteplanleggeren, kan dette feltet være blankt.

V.type V(akt) type
Velg når på døgnet besøket skal foregå, dag, aften eller nattevakt.

Beskrivelse Kort beskrivelse av besøkets innhold, ikke nødvendig å skrive for mye her.
Teksten kommer med i arbeidsliste ved bruk av Mobil omsorg.

Varighet Angi minutter for varighet av oppgaven.

Kompetansenivå Plasser markøren i feltet og velg i listen over kompetansenivå (denne er definert i
kommunen i modulen systemadministrasjon). Ved bruk av arbeidslister i Profil,
skal dette være en fiktiv kompetanse som f.eks arbeidsliste. Ved bruk av
ruteplanleggeren skal dette være den laveste reelle kompetansen som kan utføre
oppdraget, f.eks assistent.

Hjelpere Skal alltid være 1.
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13.3.0 Kopier oppgavelinjer

Så langt har vi registrert en oppgave som skal
utføres mandag, med valget kan vi nå
kopiere dette besøket over til de resterende
dagene i uken.

Kopier fra antall linjer Angi antall linjer du ønsker å kopiere fra.

Kopier til antall linjer Angi antall linjer du ønsker å kopiere til.

Rullerende
dagsangivelse

Ja = kopierer fra for eksempel mandag og rullerer så til tirsdag, onsdag
o.s.v.
Nei = kopierer du fra mandag til seks linjer og med nei for rullerende
dagsangivelse, vil alle dager bli mandag.

Oppgavelinjene
oppdateres slik
at du har èn
oppgaveangivels
e per dag.

Dersom du i tillegg til besøk på dagtid ønsker å føre oppgaver for kveldsbesøk (eller
flere), gjør du dette på samme måte. Registrer først en oppgavelinje, sett inn ukedag, fra
/ til klokkeslett og vakttype. Lag en liten beskrivelse, angi varighet og kompetansenivå
(Feltet Hjelpere skal være 1). Kopier til ønsket antall dager.

Dersom denne brukeren i tillegg skulle ha en injeksjon hver 18 uke, angir du dette som
en oppgave hvor du passer på å skrive inn 18 i feltet intervall. Denne oppgaven vil da
komme på arbeidslisten kun hver 18. uke etter den uken som oppgaven kommer første
gang.
En registrering av denne type oppgaver vil bli seende ut som vist.
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13.4 Registrere matombringing

Start registrering av nytt tiltak med Sett inn ny rad .

Tjenestetype Angi tjenestetype (tjeneste) du skal registrere på bruker, mikrosøk henter
alle koder som er registrert i Profil, du kan skrive (store bokstaver) kort
koden rett inn i feltet.

Fra kommunen Angi hvilke instans som er ansvarlig tjenesteyter på overordnet nivå.

Journal år /
Journalnummer

Feltene som viser til vedtaket denne registreringen er basert på oppdateres
automatisk hvis du oppretter sak først og deretter oppretter tjenesten. Kan
også fylles ut manuelt.
Om feltene ikke fylles ut vil rapporten Mangelfull IPLOS registrering få
følgende tekst: Mangler sak..

Ansvarlig Feltet kan brukes som dokumentasjon av ansvarlig for tjenesteoppfølging.

Generell hyppighet Profil regner ut antall besøk på basis av registrerte oppgaver (se senere).

Beregnet sum varighet
per uke

Profil regner ut antall timer og minutter på basis av registrerte oppgaver.

Merknad Fritekstfelt for merknader.

Rutenr og posisjon Disse feltene benyttes for de kunder som har modulen Kjøkken, du kan
ved hjelp av feltene angi hvilken kjørerute denne bruker skal plasseres på
og hvilket nummer i rekken han skal ha.

Fra dato / Til dato Angi når tjenesten gis fra og når tjenesten opphører.

Iverksatt / Avslutt dato Angi når tjenesten iverksettes og når tjenesten avsluttes.
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Antall enheter i mnd Må fylles ut manuelt dersom man ønsker å benytte dette feltet. Brukes når
du skal fakturere per tiltak.

Hyppighet Oppdateres når du setter inn oppgaver slik at du ser hvor mange enheter
per dag bruker skal ha.

Når du skal registrere oppgaver knyttet til tiltaket starter du med å klikke

på , du legger da inn
en linje i bildet, og i denne skal du spesifisere innholdet i oppgaven.

År / Uke Profil foreslår dette år og denne uke i forhold til når oppgaven iverksettes,
du kan overstyre verdiene.

Intervall 1 = Hver uke, 2 = hver annen uke, 3 = Hver tredje uke og så videre helt opptil
hver 52 uke. Indikerer hvor ofte oppgaven skal utføres.

Dag Plasser markøren i feltet, du ser en drop-down som viser alle ukedager
(mandag – søndag), angi dag for besøket.

Fra kl / til kl Angi klokkeslett fra besøket starter til det er ferdig (Format = TTMM, eller
0810 for ti over åtte om du vil). Ikke angi punktum.

Ansvarlig Aktuelt ved bruk av arbeidslister. Legg inn koden for den arbeidslisten
oppgaven skal knyttes til. Ved bruk av ruteplanleggeren, kan denne stå
blank.

Vakttype Velg når på døgnet besøket skal foregå, dag, aften eller nattevakt.

Varighet Angi antall minutter du antar det brukes på oppgaven.

Kompetansenivå Plasser markøren i feltet og velg i listen over kompetansenivå (denne er
definert i kommunen i modulen systemadministrasjon). Ved bruk av
arbeidslister i Profil, skal dette være en fiktiv kompetanse som f.eks
arbeidsliste. Ved bruk av ruteplanleggeren skal dette vere den laveste
reelle kompetansen som kan utføre oppdraget, f.eks assistent.

Måltid Angi om det er frokost, lunsj, middag eller aften.

Porsjoner Angi antall porsjoner.

Beskrivelse Fritekstfelt hvor du kan skrive inn informasjon om oppgaven. Hentes i
utgangspunktet fra modulen Systemadministrasjon, tekst som er lagt på
Tjeneste.

Kjøkken / Navn på
kjøkken

Angi navn på kjøkken, plasser markøren i feltet og du ser en drop-down
hvor alle registrerte kjøkken ligger.

Dersom du skal registrere at bruker skal ha mat flere dager, kan du kopiere
linjer som vist under punkt 13.3.0 Kopiering av oppgaver.
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3.4.1 Kjøkkenliste som produksjonsgrunnlag
Du finner bildet under rullegardinmenyen;

Ajourhold -> Kjøkkenliste

Hvordan bruke skjermbildet:

Dato Start med å fylle ut dato for hvilken dag du ønsker å ta ut listen.

Måltid Angi om det er frokost, lunsj, middag eller aftensmat det gjelder.

Kjøkken Angi hvilket kjøkken som skal levere.

Distrikt / Sone /
Delsone

Dersom du vil ha ut listen for et distrikt, en sone eller en delsone, angi hvilke.
Blanke verdier gir alle distrikt, soner og delsoner.

Trykk på knappen ,  og du får ut listen for den datoen du har bedt
om.

Profil



Brukerregistrering
13.4.2 Kjøkkenliste som kjøreliste
Denne listen kan man benytte som grunnlag for den / de som skal kjøre ut mat til
brukere.  Du finner bildet under rullegardinmenyen;

Rapporter -> Produksjon -> Kjøkkenliste

Fra dato Angi dato fra (du får med alle som er tildelt tjenesten fra den dato du angir).

Til dato Angi dato til (du får med alle som er tildelt tjenesten til den dato du angir).

Måltid Angi måltidet du vil ha liste for; frokost, lunsj, middag eller aftens.

Kjøkken Angi kjøkken som skal produsere måltidet.

Adresse Sett hake i avkrysningsboksen dersom du ønsker å ha med adresse til bruker
på utskriften.

Nøkkelopplysninger Sett hake i avkrysningsboksen dersom du ønsker å ha med
nøkkelopplysninger i utskriften.

Utleveres av Sett hake i avkrysningsboksen dersom du ønsker å ha med hvilken person
som skal levere maten.

Sortert på utlevert Sett hake i avkrysningsboksen dersom du ønsker å sortere listen etter den
som skal kjøre ut maten.

Distrikt / Sone
Delsone

Dersom du vil ha ut listen for et distrikt, en sone eller en delsone, angi hvilke.
Blanke verdier gir alle distrikt, soner og delsoner.
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13.4.3 Utskriften
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13.5 Registrere tjeneste dagaktivitetstilbud

Start registrering av nytt tiltak med Sett inn ny rad .

Tjenestetype Angi tjeneste du skal registrere på bruker, mikrosøk henter alle koder som
er registrert i Profil, du kan skrive kortkoden rett inn i feltet.

Fra kommunen Angi hvilke instans som er ansvarlig tjenesteyter på overordnet nivå.

Journal år /
Journalnummer

Feltene som viser til vedtaket denne registreringen er basert på oppdateres
automatisk hvis du oppretter sak først og deretter oppretter tjenesten. Kan
også fylles ut manuelt.
Om feltene ikke fylles ut vil rapporten Mangelfull IPLOS registrering få
følgende tekst: Mangler sak.

Ansvarlig Feltet kan brukes som dokumentasjon av ansvarlig for tjenesteoppfølging.

Fra dato / Til dato Angi når tjenesten gis fra og når tjenesten opphører.

Iverksatt / Avslutt dato Angi når tjenesten iverksettes og når tjenesten avsluttes.

Omfang pr. uke Må fylles ut manuelt i forhold til det omfang av timer/minutter som er
innvilget bruker pr. uke.

Omfang ressurs pr. uke Må fylles ut manuelt i forhold til omfanget (timer) av hele eller deler av
tjenesten leveres av mer enn en person. Om det er 2 hjelpere som utfører
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oppgaven ute hos bruker så vil antall timer i forhold til omfang pr. uke bli
det dobbelte.

Antall enheter i mnd Antall dager per måned på dagsenter, fylles ut manuelt

IPLOS org. Dette feltet oppdateres automatisk med organisasjonsnummeret til
enheten som tjenesten leveres fra. Forutsetning er at det er bygget opp et
kodeverk knyttet opp mot dette via Systemadministrasjon, se eget
kursheftet mot Systemadministrasjon.

Organisasjonsnummer knyttet opp i dette feltet angir at tjenesten leveres
fra denne enheten og rapporteres til iplos i henhold til registering, så fremt
det ikke er valgt en annen enhet via feltet Man IPLOS org.

Man. IPLOS org. Dette feltet gir en mulighet til å overstyre den automatiske kobling som er
hentet inn i feltet for IPLOS org. og vil da være det som rapporteres til
Iplos. Det kan være aktuelt å endre om det skal innrapporteres mot annet
org.nr. enhet enn det hentes automatisk inn i feltet for IPLOS org. Se
kursdokumentasjon for Systemadministrasjon for mer informasjon og
oppbygging av kodeverk mot organisasjonsnummer.

Generell hyppighet Profil regner ut antall besøk på basis av registrerte oppgaver (se senere).

Merknad Fritekstfelt for merknader.

Hyppighet Oppdateres når du setter inn oppgaver.

Så langt er tjenesten registrert uten at det er lagt noe innhold i tjenesten.
En av Profil sine klare styrker er at programmet kan produsere detaljerte
oversikter over tidsbruk / ressursbruk i forhold til det enkelte tiltak, dette
kommer frem når vi starter å registrere oppgavelinjer per tiltak.

Sette inn oppgavelinjer
Når du skal registrere oppgaver knyttet til tjenesten starter du med å klikke

på .
Du legger da inn en linje i bildet, og i denne skal du spesifisere innholdet i
oppgaven.

År / Uke Profil foreslår dette år og denne uke i forhold til når oppgaven iverksettes,
du kan overstyre verdiene.

Intervall) 1 = Hver uke, 2 = hver annen uke, 3 = Hver tredje uke og så videre helt
opptil hver 52 uke. Indikerer hvor ofte oppgaven skal utføres.

Dag Plasser markøren i feltet, du ser en drop-down som viser alle ukedager
(mandag - søndag), angi dag for besøket.

Fra kl / til kl Angi klokkeslett fra besøket starter til det er ferdig. (Format = TTMM, eller
0810 for ti over åtte om du vil). Ikke angi punktum.

Dagsenter / Avdeling Angi hvilket dagsenter og hvilken avdeling bruker skal til.

Hentes kl / Retur kl. Angi om bruker skal hentes og / eller returneres ved å sette et kryss i
boksen. Angi klokkeslett når bruker hentes og når bruker returneres.

Merknad Fritekstfelt hvor du kan skrive inn informasjon om oppgaven.
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13.5.0 Administrasjon av fremmøte dagaktivitetstilbud (dagopphold)
Denne rutinen er spesielt godt egnet for de som skal holde oversikt over fremmøte til et
dagsenter. Du finner bildet under rullegardinmenyen;

Ajourhold -> Dagoppholdsliste

Du kan
registrere i
avkrysningsboks
en hvorvidt
bruker kom til
dagopphold
eller ikke.

Ved å fjerne
krysset og lagre
registreringen vil
du lage grunnlag
for korrekt
fakturering.

Hvordan bruke skjermbildet:

Dato Start med å fylle ut dato for hvilken dag du ønsker å ta ut listen over de
som skal på dagopphold / dagsenter.

Dagsenter Angi navnet på dagsenteret.

Avdeling Angi hvilken avdeling du vil lage listen for.

Distrikt / Sone / Delsone Dersom du vil ha ut listen for et distrikt, en sone eller en delsone, angi
hvilke. Blanke verdier gir alle distrikt, soner og delsoner.

Trykk på knappen  og du får ut listen for den datoen du har bedt om / Lage
ny liste

Dersom du ønsker å utføre søket igjen, velger du knappen, du blanker da
ut alle felt og kan skrive inn dato, dagsenter og avdeling (eventuelt mer)

Dersom du gjør en endring i (for eksempel fjerner en hake i en av boksene,
noe som indikerer at bruker ikke møter) må du bruke  knappen for å spare
på de endringer du har utført.

Du kan skrive ut listen ved å bruke  knappen, denne knappen tar utskriften
rett til den skriveren som er definert som din standard skriver.
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13.5.1 Utskrift av liste over bruker som skal kjøres til dagaktivitetstilbud
(dagopphold).

Denne rapporten benyttes som kjøreliste

Du finner bildet under rullegardinmenyen;

Rapporter -> Produksjon -> Dagoppholdsliste

Fra dato Angi dato fra (du får med alle som er tildelt tjenesten fra den dato du angir).

Til dato Angi dato til (du får med alle som er tildelt tjenesten til den dato du angir).
OBS i Profil får du ikke med de brukere som er tildelt tjeneste samme dag
som du skriver ut listen.

Dagsenter / Avdeling Angi hvilket dagsenter og hvilken avdeling bruker skal på.

Distrikt / Sone
Delsone

Dersom du vil ha ut listen for et distrikt, en sone eller en delsone, angi hvilke.
Blanke verdier gir alle distrikt, soner og delsoner.

Adresse Fjern haken i avkrysningsboksen dersom du ikke ønsker å ha med adresse til
bruker på utskriften.

Nøkkelopplysninger Fjern haken i avkrysningsboksen dersom du ikke ønsker å ha med
nøkkelopplysninger i utskriften.

Fødselsnummer Fjern haken i avkrysningsboksen dersom du ikke ønsker å ha med
fødselsnummer i utskriften.
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13.5.2 Utskriften

13.6 Endre tjeneste
Dersom du skal endre i en tjeneste, for eksempel endre dag bruker skal til dagsenter,
henter du opp oversikten over brukers Tjenester. Merk tjenesten du skal endre.

Dobbeltklikk på den merkede linjen og du henter opp skjemaet for den tjenesten du har
registrert.

Profil
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Du kan endre i alle
felt som er har hvit
bakgrunn.

Forutsetningen er at
du er gitt tilgang til
dette bildet og at du
har tilgang via
vinduskontrollen til
å gjøre og lagre
endringer (har du
kun lesetilgang vil
du ikke kunne gjøre
dette).

Dersom du kun har
lesetilgang vil
OK-knappen ikke
synes i bildet.

Dersom du skal slette en oppgave må du gjøre følgende:
Det er mulig å slette
oppgavelinjene i skjemaet ved
å merke rett rad(1), trykk på
knappen Slett(2), OK(3).

Merk! Ved bruk av
korreksjonsbilder så er det
ikke mulig å slette aktuelle
oppgavelinje hvor korreksjon
er gjort.

Merk! Det er ikke mulig å
slette en tjeneste, kun
oppgaver!

OBS!
Dersom man endrer mengder på en tjeneste vil dette få konsekvenser for historisk
rapportering. Prinsippet er at du kan endre dager og klokkeslett så lenge du ikke endrer
tildelt mengde tjeneste. Dersom en bruker skal tildeles mer eller mindre tjeneste (i tid),
må man avslutte gammel tjeneste og lage vedtak på ny tjeneste.

Profil
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13.6.1 Avsluttede tjenester
Når du har avsluttet en tjeneste vil ikke denne lenger sees i listen over brukers tjenester.
Dersom du ønsker å se avsluttede tjenester må du aktivere visningen som vist;

Klikk på rullegardinmenyen der hvor du ser Avsluttede tjenester, du vil da aktivisere
visningen av tjenester som har «gått ut på dato». Under skillekortet Tjenester vil du nå
finne igjen tiltakene som er avsluttet.

Som du ser i bildet over vil også tjenester som er avsluttet vises i listen over brukers
Tjenester når man aktiverer valget som vist.

13.6.2 Transaksjonshistorikk

Merk tjenestelinje og høyreklikk for å få frem «Se transaksjonshistorikk».
Valget viser hvem som har registrert og/eller endret i tjenestebildet.

Profil
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14.0 Midlertidig opphold
Dersom en bruker i en periode skal ha opphold fra en tjeneste, for eksempel ved
korttidsopphold i sykehjem, finnes det to rutiner i Profil for å gjøre de registreringer som
er nødvendig for å ha oversikt over hvilke brukere det er som er midlertidig ute av de
enkelte tjenester.

ALT 1
Under dette alternativet registrer du opphør på èn og èn tjeneste.
Stå i skillekortet Tjeneste, marker tjenesten du vil sette til midlertidig opphør og hent
bildet Midlertidig opphør som du finner under rullegardinmenyen;

Ajourhold bruker -> Midlertidig opphør

Lag en ny linje hvor du kan føre inn et midlertidig opphør fra tjenesten.

Fra dato – Til dato Angi fra og til dato for det midlertidige opphøret.

Fra vakt – Til vakt Angi fra vakt til vakt, dette på grunn av følger for arbeidslisten dersom det
er tatt i bruk.

Årsak Plasser markøren i feltet, velg verdi i drop-down menyen.

Fakturering) Haken betyr at opphøret påvirker fakturagrunnlaget. Det er derfor
viktig å fjerne hakene dersom tjenesten skal faktureres i perioden
opphøret varer.

Sletter en linje

Lagrer en registrering.

ALT 2
Du må stå i et skillekort. men ikke i skillekortet Tjenester. Finn bildet under
rullegardinmenyen;

Profil
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Ajourhold bruker -> Midlertidig opphør

Marker den tjenesten du sette opphør på

Lag en ny linje hvor du kan føre inn et midlertidig opphør fra tjenesten.

Registrering av midlertidig opphør er likt som vist i alternativ I ovenfor.

Alternativ 2 gir deg mulighet til en raskere registrering når bruker har flere tjenester, i og
med at du her kopierer en registrering til alle tjenestene.

Profil
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Når du har registrert et midlertidig opphør på en tjeneste, velg knappen kopier.
Du kopierer nå registreringen til alle tjenester som skal innbefatte det midlertidige
opphøret.

Vær oppmerksom på at du kanskje må slette registreringer for at dette skal bli rett (for
tjenester som fortsatt skal gå som vanlig, for eksempel trygghetsalarm eller tjeneste
bolig).

All tjenester vises med gul markering i perioden bruker har opphold fra tjenestene.

OBS
Det er viktig å ikke sette Midlertidig opphør på tjenester som skal gå som vanlig.

Profil
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15.0 Lokal gruppe
Det er mulig å lage en lokal gruppe knyttet opp mot brukere, uavhengig av tjenestetyper
og geografisk tilhørighet. Bruker av funksjonen er underlagt tilgangskontroll, men det er
ingen autorisasjon på hver enkelt gruppe. Det betyr har du tilgang til å legge brukere i
gruppe, kan du velge blant alle gruppene som er registrert.

Se Systemadministrasjonsheftet for oppbygging og autorisasjon av tilgang knyttet opp
mot funksjon.

Når forarbeidet er gjort, kan brukere knyttes til lokale grupper inne i Brukermodulen.
Dette gjøres i menyvalget Ajourhold bruker → Legg bruker i lokal gruppe. En bruker kan
knyttes til flere grupper.

Ajourhold bruker -> Legg brukere i lokal gruppe

Søk frem bruker i brukerlisten, velg så Ajourhold bruker - Legg bruker i lokal gruppe.
Om bruker ikke har noen knytning mot lokal gruppe, så kommer bildet opp med blank i
feltet for gruppe.

Velg fra ønsket gruppe og lagre, du kan legge bruker i flere grupper. Ny gruppe mot

bruker registreres ved å sette inn ny rad

Alle lokale grupper som bruker er knyttet opp mot vil vises om bruker hentes opp igjen
via

Profil
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Ajourhold bruker - Legg bruker i lokal gruppe.

Det finnes også en rapport Brukere i lokal gruppe for en gitt dato.
Denne ligger under Rapporter - Brukerlister og gir oversikt over hvilke lokale grupper
brukere er knyttet opp mot.

Profil
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16.0 Rapporter
Profil inneholder en rekke rapporter som er spesielt knyttet til tjeneste (tjenester). Alle
rapporter kjøres likt og heftet viser ett par eksempel. Vi anbefaler heftet Rapporter
brukerhåndbok for mer utfyllende informasjon i forhold til rapporter. Du finner disse
ved å velge;

Rapporter -> Tjenester -> Tjenesterapporter

□ Distrikt / Sone /Delsone
Angi distrikt /sone og
delsone du vil kjøre
rapporten for. Blankt gir alle.

□ Ansvarlig
Angi ansvarlig (tildeler av
tjenesten / saksbehandler)
dersom du ønsker å kjøre en
rapport som lister aktive
tjenester i forhold til hvem
som er ansvarlig for tildeling
av tjenesten.

□ Tjeneste
Ønsker du å kjøre rapporten for èn tjeneste, angi hvilken tjenestetype du ønsker å kjøre
rapporten for. Blankt gir alle tjenester. Du kan benytte mikrosøk.

□ Periode
Angi datointervall for rapporten.

□ Bruker (gult markert felt).
Med F5-tasten henter du frem et bilde hvor du kan søke frem den du ønsker rapporten
skrevet ut i forhold til, se detaljert forklaring under punkt 11.1 Søke etter bruker.

Bildet viser rapporten slik den skrives ut. I nederste linje finner du summering av antall
brukere, antall tjenester og sum varighet.

Andre rapportene knyttet til Tjenester er;

Profil
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● Hyppighet for tjeneste som er aktive i perioden
● Tjenester vedtatt i perioden, men ikke iverksatt
● Tjenester som er aktive i perioden
● Nye tjenester/iverksatt i perioden
● Tjenester som er satt for evaluering i perioden
● Midlertidig opphør registrert på tjeneste i perioden
● Liste over oppgaver knyttet til tjeneste i perioden
● Institusjonsopphold i perioden
● Aldersfordelt statistikk på tjenester i perioden
● Tjenester avsluttet i perioden
● Ant. brukere pr. tjenesteutøvere
● Innvilget og planlagt tidsforbruk
● Utelukkende tjenester

16.1 Økonomi/analyse/statistikk
Ved å velge fra rullegardinmenyen:

Rapporter -> Økonomi/Analyse/Statistikk

Kan du finne rapporter som henter tall i forhold til:
● Pleietyngde
● Diagnosestatistikk – ICPC-2
● Alarm utrykninger
● Selvkostanalyse
● Finansieringsrapport
● SIO Rapport
● Overvåk diagnoser/tjenester
● Produksjonsdata
● Innbyggerdialog
● Opphold dagsenter
● KOSTRA – Skjema 6

KOSTRA – Skjema 6 erstatter den gamle rapporten til SSB, og gir deg følgende
utlistinger:

N
r

Ledetekst Kommentar|

4 Avlastning, støttekontakt,
omsorgslønn og brukerstyrt personlig
assistent

Dersom sosialkontoret administrerer noen
av disse tjenestene, må de registreres i
Profil for at dere skal få statistikk på
tjenestene (også i forhold til IPLOS).

5 Mottakere av hjemmesykepleie
og/eller praktisk bistand

Statistikk som viser antall brukere med
bare hjemmesykepleie, praktisk bistand
eller begge tjenestene. Statistikken
fordeles på kjønn og alder.

6
*

Hjemmeboende med høy timeinnsats Antall hjemmeboende mottakere for en
periode av minst 10 uker
(i oppstartsbildet, se nedenunder tabellen)
Du kan endre på lengde periode.

Profil



Brukerregistrering

7a Egenbetaling for praktisk bistand Lister kun de som har betalt for praktisk
bistand per 31.12. aktuelt år.
Merk: faktura for desember må være
overveltet.

8 Beboere i bolig disponert til pleie- og
omsorgsformål.

Du må bruke boligregisteret i Profil for å
hente frem tall i denne delen av
statistikken. Boliggrupper og leiligheter
registreres i plassadministrasjon, og du må
ha en tjeneste beboere skrives inn i som
har bildetype 7, Bolig.

Alle rapporter krever at fødselsdato er registrert på bruker. Rapport 5 og 8 krever at
kjønn er utfylt, og rapport 7a krever at husstandens nettoinntekt er utfylt samt at
det er kjørt fakturering for desember måned for rapporteringsåret.
I tillegg plukker rapporten Iplostjeneste knyttet opp mot tjenestene i kodeverket.

Vi anbefaler heftet Rapporter brukerhåndbok for mer utfyllende informasjon i forhold
til rapporter.

16.2 Oppstartsbildet
* Du kan selv endre periode som skal benyttes i forhold til rapport KOSTRA - Skjema 6.
Angi antall uker du vil bruker i feltet «Definisjon av lengre periode».

Rapporten kan kjøres per distrikt eller blankt (i feltet distrikt) for hele kommunen.

Profil


