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Mine oppgaver

Mine oppgaver er en rask oversikt over de oppgaver du som fagperson star registrert som ansvarlig for.
Med oppgaver menes det her klienter, avtaler, meldinger og arbeid med klienter. Mine oppgaver
inneholder ti ulike kategorier av informasjon.

Du kan selv velge hvilke kategorier som du gnsker skal vises i denne listen. Vinduet for mine oppgaver
kan tilpasses den enkelte fagpersons behov for informasjon. Du kan velge hvilke kategorier som skal

vises og hvordan disse skal vises.

Mine oppgaver vises til hgyre i vinduet. Du kan velge 3 skjule vinduet. Du klikker da pa den lille pila
gverst i vinduet. For & 8pne vinduet igjen klikker du igjen pa pila.

Hva vises i mine oppgaver

Avtaler

Her er alle dine dagens avtaler som er registrert i dagboka. For & ga inn i en avtale som synes i mine
oppgaver, er det bare & dobbeltklikke pa avtalen.

Klienter

Her vil du se alle aktive klienter du er registrert som ansvarlig pa henvendelse og/eller pa vart arbeid. For

a gd inn pa en av disse klientene dobbeltklikker du pa klienten. Du kommer da inn pa arkfanen
Persondata.

Uferdige journalnotat

Her finner du alle usignerte journalnotater hvor du star registrert som ansvarlig eller skrevet av i
notatdata. Ved a dobbeltklikke pa en linje, kommer du rett inn i journalnotatet og kan jobbe videre med
det eller signere det.

Ikke-sendte brev

Her finner du alle ikke-sendte brev hvor du star registrert som ansvarlig eller skrevet av i brevdata. Ved
& dobbeltklikke pa en linje, kommer du rett inn i brevet og du kan jobbe videre pd det, signere det eller
markere det som sendt.

Uleste meldinger

Her vil du se alle dine meldinger som du ikke har markert som lest. For & ga inn pa en avtale som synes i
mine oppgaver, er det bare & dobbeltklikke p& meldingen.

Vart arbeid

Her vil du se alle klienter du er ansvarlig for pa aktivt vart arbeid. For @ ga inn pa en av disse klientene
dobbeltklikker du pa klienten. Du kommer da inn pd arkfanen vart arbeid. For fagpersoner som ikke star
ansvarlig pa noen henvendelse, vil klienter og vart arbeid vise de samme klientene.

Sakkyndig vurdering (utlgper innen 30 dg)

Her vil du se alle sakkyndige vurderinger som er i ferd med & utlgpe for klienter du er ansvarlig for. For &
ga inn pa en klient som har en utlgpende sakkyndig vurdering, er det bare a8 dobbeltklikke pa
oppferingen. Du kommer da inn pa arkfanen vart arbeid, hvor sakkyndig vurdering ligger. Pa innstillinger
kan du velge hvor mange dager fgr en sakkyndig vurdering utlgper man vil varsles. Dette sette av den
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enkelte bruker under innstillinger. Se kapitlet om hvordan jeg kan tilpasse mine oppgaver. Default er 30
dager.

Klienter pa venteliste

Her vil du se alle klienter som ligger p& en eller annen slags venteliste i dag. For & ga inn pa en
ventelisteoppfgring, er det bare & dobbeltklikke pd oppferingen. Du kommer da inn pd arkfanen venteliste
pa den aktuelle klienten.

Mindre enn 3 uker til planlagt ut av venteliste

Her vil du se alle klienter som ligger pa en eller annen slags venteliste i dag og som har registrert en
planlagt ut dato som er mindre enn 3 uker fram i tid. For & ga inn pa en ventelisteoppfgring, er det bare
& dobbeltklikke pd oppfaringen. Du kommer da inn p& arkfanen venteliste pd den aktuelle klienten. P3
innstillinger (Hoyreklikk i tabellen og velg innstillinger) kan man velge hvor mange dager fgr planlagt ut
dato man vil varsles. Dette sette av den enkelte bruker. Default er 21 dager.

Burde vart tatt av venteliste

Her vil du se alle klienter som ligger pa en eller annen slags venteliste i dag og som har registrert en
planlagt ut dato som er overskredet. For & ga inn p& en ventelisteoppfgring, er det bare & dobbeltklikke
pa oppfaringen. Du kommer da inn pd arkfanen venteliste pa den aktuelle klienten.

Hvordan kan jeg tilpasse mine oppgaver?

Den enkelte bruker kan selv bestemme hvilke "grupper" mine oppgaver skal inneholde. Det er ikke
sikkert behovene for hva som skal veere synlig i en slik hurtigvisning er det samme for leder, merkantil

eller de ulike fagpersonene.

Det finnes ti grupper & velge mellom. For & velge hvilke grupper som skal synes og om disse skal vaere
ekspanderte hvis de har innehold eller om de alltid skal veere minimert, settes nar vinduet "Mine
oppgaver" er apent. Hayreklikk da i vinduet for mine oppgaver og velg Innstillinger.

Innstillinger for visningen av mine oppgaver.

Haken lengst til venstre gjgr at gruppen er synlig i "Mine oppgaver". Er det ikke haket av, vil den gruppen
ikke synes. P& det neste valget m@ man velge om innholdet skal vaere skjult ved oppstart av programmet
selv om det er innhold i gruppen. Da ma den ekspanderes manuelt ved & trykke pa gruppen. Det neste
valget er at gruppen skal apnes automatisk hvis det er innhold i gruppen. Du m3 velge en av disse to
valgene. Nar du er ferdig trykker du bare OK.
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Saksoppslaget

Saksoppslaget viser en oversikt over alle saker du har rettighet til & se. Hensikten er raskt og
effektivt & finne den Saken du sgker informasjon om, eller skal gjgre registreringer pa.

Sa fremt du ikke har oppe eller har markert en Sak, vil Saksoppslaget &pnes nar du dpner funksjoner
hvor du jobber med en og en Sak av gangen. I tillegg vil du kunne fa opp Saksoppslaget alle steder
hvor du kan koble inn en sak. Du finner det bak:

+ Alle ikoner med funksjonalitet knyttet til en Sak
e Avtaler hvor du kan koble en avtale mot en Sak
e Interne meldinger hvor du kan koble en Sak inn i meldingen

Hvilke Saker som kommer opp avhenger av hva du er gitt tilgang til og hvilke innstillinger du har valgt
i filteret. I tittellinja pa vinduet vises det antall Saker du ser i lista.

For & gjgre lista enklere & lese er annenhver linje er gré og hvit. Har du tilgang til 8 se avslutta
klienter, vil disse vaere markert med gra skrift i lista.

Nar du har @pnet Saksoppslaget m8 du gjore et valg for & komme videre. Husk at du ogs& kan hente
dine aktive klienter fra oversikten i Mine oppgaver.

¥ Hvordan sgker jeg i Saksoppslaget?
Du kan sgke pa innholdet i alle kolonnene i Saksoppslaget.

1. Trykk pd overskriften pd den kolonnen du gnsker & sgke i, dette sorterer lista etter den
kolonnen.

2. Skriv inn det du sgker etter. For eksempel etternavn pa Klient. Du vil se hva du har skrevet i
tittellinja til Saksoppslaget.

3 Markgren beveger seg na ned til fgrste oppfgring som samsvarer med det du har sgkt etter.

Det er laget en spesialfunksjon ved sgking pd etternavn. Nar du har sgkt etter etternavn
kan du trykke mellomrom og deretter skrive fornavn. Markgren vil da hoppe til forste
oppfgring med det fornavnet. Nyttig funksjon ved mange Klienter med samme etternavn.
¥ Jeg finner ikke Saken jeg leter etter

Dersom du sgker etter en Sak og ikke finner den kan dette skyldes fire ting:

1 Du har satt filterinnstillinger som begrenser hvilke Saker du far opp. Forsgk & nullstille Filter.

2. Du er ikke tildelt rettighet til & se Saken. Sjekk med systemansvarlig.

3. Du staver feil. Dobbeltsjekk informasjonen du sgker pa.

4. Saken er ikke registrert i databasen. Les mer om Ny klient.

¥ Hvordan kan jeg ha oppe flere Saker samtidig?

Dersom du allerede har opp et vindu vedrgrende en Sak og du gnsker @ apne tilsvarende vindu
for en annen sak trykker du en gang til pd ikonet for vinduet du har oppe. Saksoppslaget vil dpne
seg, og du far mulighet til & velge en annen sak.

Eksempel

Hjelpefil for HK oppvekst 1
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Du har to Klienter med samme vanske/problemstilling. For & kunne sammenlikne hva som er
gjort, eller & kunne kopiere tekst mellom sakene, har du behov for & se journalnotat
vedrgrende begge disse samtidig.

- =3 - >
‘Sekmr | Fedselsw | Fedt | Etternavn R R Fomaw e T hobil T Adesse =]
> 579 31.12.78-00106 31.12.1978 A per g: 00019 B: 0018
i 530 14.03.50- 14.03.1950 A Distein Boks 6300, Etterstad
535 15.01.40-00140 15.01.1940 Antonsen Arne vww@bb.no
i 531 15.02.4000211 15.02.1940 Antcnsan Arne Psa g: 00019 8: 0018
-} 577 15.01.40-00140 15.01.1940 Antonsen Arrel G: 00019 B: 0019 Boks 6300, Etterstad | =
=] 596 09.04.05- 09.04.2005 Barni Ken 83594455 Keingnenen 30
3 527 06.05.96- 06.05.199 Bi3 ola Grenseveien 21-51, 3440
2 509 16.09.95- 16.09.1995 B3 Petter Knesesmauet
] 01 15.09.93- 15.09.1993 Bombadi Tom Vilavegen
E] %1 09.09.09- 09.09.2009 Brun Ula
464 02.03.95- 02.03.1995 Duck Dolly 91117441
571 20.08.85- 20.08.1985 Fidus Fida
597 11.12.75- 11.12.1975 Fiat Pacde
; 556 08.01.63-33302 08.01.1963 Gabriel Peter
503 14.09.72- 14.09.1972 Gompe Gusi 66128735 999111665 Adolph Bergs vei
3 592 12.02.78-00821 12.02.1978 Gris Pecgy g: 00019 B: 0018
Z %95 12.03.37- 12.03.1987 Grum Gorme 5665544 48353937  Postboks 1003
] 526 08.03.00- 08.03.2000 Gronn Fia 89547585 69585523  Abidspveien 1-29, 2-23
534 12.05.98-D3333 12.05.1998 Grrn Ole 69532865 12547845  Aluvegen 7-95, 24-82
485 05.04.33- 05.04.1983 Hansen Pia 55223365 Veien 4
537 23.06.00- 23.06.2000 Haresen Harehoppine 77889900  445%6677  Kvemyrvegen 1-59, 2-56
510 12.11.90- 12.11.1990 Jensen Trond 55343432 Skjolddalen 12
! 465 12.02.88- 12.02.1988 Larsen Harry
'8 525 05.05.44 05.05.1944 Lurvesen Kine 98568745 85274174  Elert Sundts gate 1-39, 2-38

NyMent  Fiter | Begumetoppslag | Kobletlamnen Skvut. | Forhdndsvisning | Hip | Srdard - |

v Fullstendig oversikt over knappene pd Saksoppslaget

Knapp
OK

Avbryt

Les pa nytt

Ny klient

Filter

Begrunnet oppslag

Koble til annen

Skriv ut..
Forhandsvisning

Hjelp

Beskrivelse
Trykker du her vil du @pne den Saken som er markert i oppslaget.

Lukker oppslaget. Du kommer tilbake til der du var for du dpnet
Saksoppslaget. Du kan ogsa trykke ESC eller krysset gverst til hgyre for a
lukke.

Oppdaterer oppfgringene i oppsléget.

Legg til Ny klient. Dersom den er gra har du ikke fatt rettigheter til & gjore
dette.

Mulighet til & sette kriterier for hva som vises i oppslaget. Se Filter for mer
informasjon.

Mulighet til @ apne en Sak du ikkéiv'anligvis er'gitt tilgang til. Hva du gjgr
loggfores og du ma3 oppgi en begrunnelse for 8 8pne Saken. Se Begrunnet
oppslag for mer informasjon.

Dersom denne knappen er gra er du ikke tildelt rettighet til & benytte denne
funksjonen.

Mulighet til & koble sammen klienter. Dette er en funksjon som kan brukes til 3
rydde i feilregistreringer. Denne knappen vil vanligvis vaere gra for alle
brukere.

Du kan skrive ut lista. Utskriften ﬁélger en forhndsdefinert utskriftsmal.
Forhandsvisning for utskrift av lista.

Apher hjelpefil.

© 2014 HK data AS



% HKdata

Systemsaker/ Snarvei for 8 angi om du gnsker Klientsaker eller systemsaker i
klientsaker Saksoppslaget.

Filter pa klientoppslag

Filteret pa klientoppslaget gjor det mulig & sette kriterier basert pd status pa Klient, Team eller
ansvarlig fagperson. Hvilke saker du far opp i klientoppslaget avhenger farst og fremst av hvilke
rettigheter du er tildelt. Deretter vil filterinnstillingene pavirke hvilke av sakene som faktisk vises i
oppslaget.

Eksempel

Du
du
Da

pa.

er systemansvarlig med tilgang til alle Klienter. I det daglige jobber du med de sakene

er ansvarlig for, og gnsker derfor at det kun er disse som kommer opp i Klientoppslaget.

kan du ved hjelp av filteret angi at du kun skal f& frem Klienter du star som ansvarlig

Slik bruker du filteret:

) o o | § Kiient
1. Apne Klientoppslaget ved a trykke pa ' =z e

%/ 4a Kilenter

579 31.12.78-00106 31.12.1978
580 14.03.50- 14.03.1950 istei Eoks 6300, Etterstad
535 15.01.40-00140 15.01.1390

581 15.02.40-00211 15.02.1340 g: 00019 8: CO19

577 15.01.40-00140 15.01.1940 G: 00019 B: 0019 Boks 6300, Etterstad

556 09.04.05- 09.04.2005
527 06.05.96- 06.05.1996
509 16.09.95- 16.09.1995
451 15.09.93- 15.09.1993
961 09.09.09- 09.05.2009

464 02.03.95- 02.03.1995 91117441
571 20.08.85- 20.08.1985

557 11.12.75- 11.12.1975
556 08.01.63-33302 08.01.1363
503 14.09.72- 14.09.1972 66 128735 999111666  Adolph Bergs vei
592 12.02.78-00821 12.02.1978 g: 00019 8: 0018
i 8 495 12.03.87- 12.03.1987 55665544 48353937  Postboks 1003
526 08.03.00- 08.03.2000 89547585 69586523  Abildsgveien 1-29, 2-28
534 12.05.98-D3333 12.05.1998 69532865 12547845  Aluvegen 7-95, 24-82
485 05.04.83- 05.04.1983 55223366 Veien 4
537 23.06.00- 23.06.2000 X 77389900 44556677  Kvemyrvegen 1-59, 2-56
510 12.11.90- 12.11.1930 55343432 Skjolddalen 12
465 12.02.88- 12.02.1983
525 05.05.44- 05.05.1944 93568745 85274174  Elert Sundts gate 1-39, 2-33

OK | Aot | Lespbnyit | NyMent  Fter | Begumetompdo | KobleHamen Suivut. Forhdndsviring | Hip  [Stadard -

Klientoppslaget
5}
2. Trykk pa ’ji{
3. Du far opp vinduet for filteret
4. Hak av for de kriteriene du gnsker a sette pa filteret.

Hakene du setter vil fungere i kombinasjon med hverandre. Flere haker angir bade og.

Eksempel

Du har angitt hake for oppslag henvendelser og oppslag vart arbeid, samtidig som du

har satt hake for Team. Siden flere haker angir bade og vil Klientene du far opp

Hjelpefil for HK oppvekst
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madtte ha registrert bade en henvendelse og et vart arbeid ved Teamet.

Avhengig av hvilke rettigheter du er tildelt vil du kunne oppleve at du ikke far justere alle
valg i filteret. Du kan aldri bruke filteret til @ gi deg tilgang til flere Klienter enn det du har
fatt tildelt av systemansvarlig.

v Fullstendig oversikt over alternativ for filter

Felt

Klient status

Kjonn

Oppslag
henvendelser

Oppslag Vart

arbeid
Team
Fagpersoner
I oK
5. Trykk (FERROnNEs

Beskrivelse

Her angir du hva som skal veere status pa Klienten. Dersom du kun er
tildelt rettigheter til aktive saker vil dette feltet veaere I3st.

Du kan velge & vise de med ett spesiﬁkt kjgnn eller alle uavhengig av
kjgnn.

En hake her vil sette som krav at Klientene som kommer opp er regiétrert
med en henvendelse.

N&r du har satt en hake far du muligheten til @ angi om du gnsker & sette
som krav at de skal ha en aktiv henvendelse, en avsluttet henvendelse
eller alle som har er registrert med en henvendelse.

En hake her vil sette som krav at Klienten som kommer dpp er registiré'rt
med et vart arbeid.

N&r du har satt en hake far du muligheten til @ angi om du gnsker 8 sette
som krav at de skal ha et aktivt vart arbeid, et avsluttet vart arbeid eller
alle som er registrert med et vart arbeid.

Avkryssingsfelt for ansvarlig 1 og ansvarlig 2 fungerer i kombinasjon med
avkrysninger i feltet for fagpersoner.

Ved & hake av for en eller flere Team finner du notater knyttet til
spesifikke Team.

En hake her fungerer i kombinasjon med de valgene du har satt for
oppslag henvendelser og oppslag vart arbeid.

Du kan velge fagperson(er) som skal vaere ansvarlig for de sakene du far
opp.

Begrunnet oppslag

Begrunnet oppslag er en funksjon som gir brukere anledning til & be om tilgang til
Klientinformasjon de i utgangspunktet ikke har rettigheter til.

For a bruke funksjonen ma du angi en begrunnelse, og begrunnelsen logges sammen med
informasjon om at du har apnet Klienten.

Det er en forutsetning at systemansvarlig har gitt deg tilgang til 8 bruke denne funksjonen. Det kan
veere at noen brukere av HK oppvekst skal ha tilgang til begrunnet oppslag, mens det er andre som
ikke skal ha det.

[—J]

Bakgrunnen for denne funksjonen

© 2014 HK data AS
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I mange tilfeller er utfordrende & finne den rette balansegangen mellom & ivareta Klientens
personvern og a gi fagpersoner tilgang til nedvendig informasjon. Det er ikke riktig & ha en
tilgangskontroll som er s vid at alle far se alt uavhengig av behov, samtidig som det ikke er riktig

& stramme den inn s& mye at den enkelte fagperson ikke far jobbet dersom det oppstar noe
akutt.

Det vil alltid vaere den enkelte organisasjon som ma std ansvarlig for det oppsettet for
tilgangskontroll de velger 3 fglge. HK data jobber hele tiden med 2 utvikle fagsystemet p8 en slik
mate at det skal vaere mulig & styre tilgangen innenfor lovverket.

Dersom dere tar i bruk denne funksjonen er det viktig @ definere hvilke kriterier som er legitime for

a benytte seg begrunnet oppslag.

Na&r du har apnet en Klient ved hjelp av denne funksjonen har du de samme rettighetene som du er

tildelt i andre sammenhenter. Det betyr at dersom du vanligvis kun har leserettigheter i journal, vil
du ha det nd ogsa.

Veer oppmerksom pé at nér du lukker Klienten vil du mé8tte gjore et nytt begrunnet oppslag for § 8pne den
igjen.
Slik gjgr du:

1. Apne Saksoppslag

2. Velg E PEREfonead

Dersom denne knappen er gra betyr det at du ikke har fatt tilgang til 8 gjgre begrunnet oppslag

3. Vinduet for begrunnet oppslag apner seg

Angi begrunnelse

Logafering av telefon fra BUP, ansvarlig fagperson syk den dagen

7] i
|
Navn S , S oy
Fornavn Etternavn
]Dolly | IDUCk |

sk || Ayt |

Skriv inn begrunnelse for oppslaget.

Velg deretter om du skal sgke pa navn eller fedselsnummer. Fgdselsnummer vil komme som
standard, og du m3 selv sette hake for @ spgke etter navn dersom du gnsker det. Ved sgk pa
navn ma bade fornavn og etternavn fylles inn.

| |
4. Trykk (S

5. Dersom det finnes en Klient som stemmer med det du har sgkt etter kommer det opp i eget

Hjelpefil for HK oppvekst 5
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vindu. Har du sgkt p& navn og det finnes flere med det navnet kommer alle dem opp.

Fadselsnr: 02.03.95-

Etternavn: Duck
Fornavn: Dolly
Telefon: 77389911
Adresse: Gasebyveien
Postnr: 7053 Ranheim

Apne klient | Avbryt

6. Marker Klient og trykk { Apne Kient

6 © 2014 HK data AS



% HKdata

Kapittel 1 Saksarbeid pa klient

I HK oppvekst har man samlet all informasjon om klienten og saksarbeidet under ett ikon. Trykker du pa

Klent
ikonet for klientoppslag, 8 (e , 0g velger en klient far du frem klienten med fern
faner. De fem fanene er persondata, henvendelse ventehste vart arbeid og samarbeidspartnere. Her

finner du all informasjon om klienten.

Ny klient

Det er to mulige senario ved registrering av en ny klient; klienten har ikke tidligere veert registrert ved
kontoret eller klienten har tidligere veert registrert ved kontoret. I fgrstnevnte tilfelle skal det registreres
en ny klient, i sistnevnte skal den tidligere registrerte klienten aktiveres.

Bade registrering av nye klienter og aktivering av avsluttede klienter gjores med utgangspunkt i
klientoppslaget.

Registrere ny klient

Nar en skal registrere en helt ny klient, er det viktig & forsikre seg om at klienten ikke allerede er
registrert. HK OPPVEKST har innebygget en sikkerhetsfunksjon som vil varsle dersom det allerede er
registrert en klient med samme navn og/eller samme fgdselsnummer som den en forsgker a registrere.

1. Klikk en gang pa knappen "klient" pa verktgylinjen. En far nd opp vinduet med "klientoppslag".
Sjekk i klientoppslaget at klienten ikke er registrert fra fgr. Dersom klienten er registrert fra for,
apne denne registreringen ved & dobbeltklikke pa klienten navn, eller klikk en gang p& klient og
en gang pa knappen "ok".

3. Dersom klienten ikke finnes i listen, klikk pd knappen for "Ny klient".

En far na opp et nytt registreringsvindu der en ma fylle inn informasjon.

Aktivere avsluttet klient

For a kunne aktivere en avsluttet sak, ma en ha blitt tildelt rettigheter til det av systemansvarlig. En ma
ha rettigheter til & aktivere avsluttede saker samt og skrive pa avsluttede klientdata.

1. Hvis klientoppslaget ikke viser avsluttete saker, velg da "Filter" og sett "Status" til "Alle". Klikk
"OK" og klientoppslaget vil na vise alle saker i databasen, bade avslutta og aktive.

2. Apne gnsket sak og ta vekk haken for "Saken er avsluttet".

3. Lagre saken.

Saken er na redpnet og klar for & registrere ny henvendelse. Det vil vaere ngdvendig 8 g8 over

informasjon vedrgrende klienten og pargrende slik at de data som ligger lagret i systemet fortsatt er
gjeldene.

Veer oppmerksom pa at nar personopplysningene er registrert og lagret, vil klientsaken kun veere
tilgjengelig for dem som har alle rettigheter. Normalt vil brukere fgrst se en klient etter det er registrert
henvendelse og evt. vart arbeid, avhengig av tilgangsstyringen.
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Persondata

Det fagrste vinduet pa en klient viser persondata. Her registreres de data man har om klienten og
pargrende. Programmet krever minimum fgdselsnummer, fornavn, etternavn og kjonn.

€ Kiient:11.12.00-  Lifle Hopp =
UBsxiz @2 AR
P d: Henvendel enteli Virtarbeid Samarbeidspartnere plaf 3 g ) R o
W B - B e
138 E-post lille.hopp@stange.no
sats| ) ) -
T Saken er avsiuttet
| kit Boenheendee vt e g erien
prveey ; Wt
 Settobing
|| Parsrende | Kommentar RSl e LY o e AR
| ' ) (Phpr2Bamse  lpgg3l
. iRk 2 Kopier fra Kient Jeseion 5’76»2578_57 1 B Koper faphwende 1 Teefon[ :. » E2) Kopier fra pdrgrende 1
| || :5;Mobd 04588543 Mobi |
| Tifarbeid Tif arbeid |
E:p0st brumnelne @stange.no Epost )
Mm EA;T 771,2 — >s ,“,‘ Mm;f"f' ',,’:77',]:2,, = g st A = S SOk S R ST s - =
Postrr (2335 - | Stange Postre (2335 | Stange v Enkel avslutning av klienter
Relasion [Mor ~ -Reesimfxr ¥ Avslutningsbrev koblet opp
i vinduet
v Mulighet for & legge til
PR a—— Yy VO ——— egne variabler for

registrering

Figur 1 Persondata

"Persondata” har et felt for registrering av Status. Det enkelte kontor definerer selv hvilke ulike statuser
som en gnsker 3 registrere pa. Dette feltet 3pner en liste med de statuser en har definert ved kontoret.

Egendefinerte variabler

Alle kontor har muligheten til & definere egne variabler under "Persondata". Disse variablene fungerer
som en ekstra registrering etter kontorets krav og behov for registrering.

Dersom man har lagt inn egendefinerte variabler pd persondata vil det bli synlig en arkfane kalt
egendefinerte ved siden av arkfanen for kommentar.
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Vinduet for henvendelser

HK oppvekst har historikken pa henvendelse i et felt helt til venstre i vinduet. Dersom det finnes flere
henvendelser pa den aktuelle klienten ligger de over hverandre i dette feltet. En kan se pa en tidligere
henvendelse ved a velge den i feltet for historikk. Det er den henvendelsen som er markert med tegnet

4

som vises.

@ Xient:11.12.00-  Lille Hopp
LEsxz2Rysa AP

P H Venteliste Vartarbeid Samarbeidspartnere = =S R X
Historikk
b 18.12.2013 Henv.dato |18.12.2013 ~ Kommune b
i - Resultat Imtak -
- B
N = Suttdato| =
i W Kbl ey
' Slett hoblng.
|| Teefon 06257432 Moi03673433  Fax| Rektor "’ -
i E-Wst mmm'm R R T B L T o R AT S O
,,,,,,, et Ll Telefon 06257432 Mobil 04673435
| | Adresse Mikeberpet 5 e e e

| Postnr 2335 Stange Adresse Makeberget 56 -

v Tilbakemelding koblet opp i
vinduet
v Enkelt a legge til henviser
som samarbeidspartner
v Muligheter for & legge inn
data fra henvisnings-
e e e skjemaet under
' = egendefinerte variabler

Figur 2 Henvendelser

Nederst i henvendelsesvinduet er det en egen arkfane med henvendende instans og henviser. Instans og
henviser registreres med adresser og kontaktinformasjon.

Det er en egen arkfane for 8 legge til kommentarer. Dersom det ligger en kommentar her vil teksten

(tom) bak kommentar pa arkfanen forsvinne. Slik ser man raskt om det er lagt inn noe informasjon
under kommentar.

Egendefinerte variabler ligger ogsd her som en egen arkfane dersom man har variabler registrert pa
persondata.

Arbeid med tilbakemelding fra vinduet for henvendelse

Pa henvendelsesfanen kan du koble opp et tilbakemeldingsbrev. Med tilbakemelding menes
tilbakemelding i forbindelse med henvendelsen. Systemansvarlig kan sette opp systemet slik at malen for

tilbakemelding flettes automatisk inn nar en oppretter et brev for tilbakemelding. Dette vil bade
standardisere og lette saksarbeidet.

Legg til henviser som samarbeidspartner

Rett under registreringsfeltet for henviser er det et hurtigvalg. €3 Legg t denne somny samarbeidpariner nyotte o en
snarvei for & legge til henvisende instans med henviser som kontaktperson som samarbeidspartner.



5 HKdata

Venteliste

Det er flere fordeler ved & bruke HK oppvekst til a registrere venteliste pa klienter. Den stgrste fordelen
er at en har all informasjonen vedrgrende klienten samlet pa ett sted og beskyttet av tilgangskontrollen i
systemet slik at de som skal ha tilgang til ventelistene far oppdatert informasjon samtidig som de som
ikke skal ha tilgang stenges ute.

I tillegg apner programmet for & kunne hente ut rapporter over hvem som til enhver tid star eller har
statt pa venteliste. Opptellingsmodulen i programmet gjgr at det er enkelt 8 hente ut statistikk over
lengste og korteste ventetid og hvor lenge en klient venter i gjennomsnitt.

Vinduet for ventedata

Ga pa arkfanene venteliste og velg “Ny” dersom en skal legge inn en klient pa venteliste.

(LY IR ————
ODEs x[g/ @3 M

_Persondata Henvendelser | Venteliste | Virtarbeid Samarbeidspartnere

gy

Historikk -Herw.mltau 18.12.2013 I3 Koble ti henvendelse R
o Inndato (18.12.2013 ~
Teon Looped = rpelnemveege -
Ansvarig Solive Gundersen = protet| =
e e - T Parbgtut| - b Oppfgringen kommer i rgdt
dersom dagens dato er
etter planlagt ut dato
v Tilpass registreringen til
kontorets behov

Kommentar

Figur 3 Ventedata

Inndato er den datoen klienten settes pa venteliste.

Team angir hvilket team klienten venter pa inntak ved.

Ansvarlig angir hvilken fagperson som star som ansvarlig for denne oppfgringen.
Planlagt ut dato angir den dato en planlegger a ta klienten ut fra ventelisten.

Type angir hvilken ventedataregistrering en gjor. Ved mange kontor skiller en ikke pa

ulike "ventelistetyper". En kan imidlertid tenke seg & skille p& de som venter pd &
komme inn til logoped og de som venter 8 komme inn til spesialpedagog. En kan
0gsa tenke seg at det er venteliste pd testing eller lignende. Ved & differensiere
pa de ulike typene kan en 0gsa hente ut rapporter pa gjennomsnittlig ventetid,
antall ventende og mer ved hjelp av Opptellinger og statistikk.

Prioritet er et felt der en kan velge 8 differensiere pa prioritering av ventelisten.

Ut dato angir den dato klienten blir tatt ut av ventelisten.
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Vart Arbeid

Historikken under vart arbeid finner du, som pa henvendelse, i et felt helt til venstre. I bildet under ser
en at kontoret ogsa hadde et vart arbeid i 2001 pa den klienten som er oppe, men at dette er avsluttet.
Alle avsluttede vart arbeid vises i lyse gratt. Dersom en har rettigheter til det, vil en kunne lese
informasjonen pa avsluttede vart arbeid.

€ Kient:11.12.00-  Lille Hopp =

LEBsxih =2 ARD
| Persondata Henvendelser Venteliste | Virtarbeid Samarbeidspartnere - . i
Historikk Henv.mottatt Startdato  Skoledr Kalenderdr 5 A S

»18.122013 13122013 [18.12.2013 - |013/2014 - [013 - Trin |Grumnskole, 8 Kasse v" Oversikt over hvem som er
[} Ansvarig 1Soline Gundersen ~  Team Ungdomsskdle saksansvarlig
msadg2 - sawsuudeabsd v Mulighet for 3 legge til

;[ "/ spesiakundervisning suttdao | - egendefinerte variabler ‘
g som vises i statistikk og
[ Sakicyndige vurderinger | Skole | Kontak (o) opptellinger

Figur 4 Vart arbeid

Nederst pa arket ser man arkfanen “Skole/kontakt”. Skole/barnehage og kontakt registreres med egne
adresser og kontaktinformasjon. Skole/barnehage ma hentes fra listen over instanser. P& samme mate
som under persondata og henvendelse er kommentar lagt til som en egen arkfane.

Sakkyndig vurdering

Sakkyndig vurdering er en egen arkfane under Vart arbeid. Her er det lagt tilrette for at kontorer kan
registrere opplysninger som har med sakkyndig vurdering & gjore. Data som registreres pa denne
underarkfanen danner grunnlag for det som kan tas ut i rapporten og opptellingen.

Det er viktig at rutinene ved kontoret klargjgres slik at en kan f& enhetlige registreringer som er tydelige
a forstd ndr en skal bruke datamaterialet til dokumentasjon og statistikk.

For & registrere ny sakkyndig vurdering:

1, Apne en klient og velg arkfanen "Vart arbeid" i klientvinduet. Marker det aktive vart arbeid.
Z2 Ga pa underarkfanen "Sakkyndige vurderinger"
yndige vurderinger | Skole / Kontakt Kommentar(tom) - it s e ok
Historikk Henv.mottatt e . SR IT SO oy SEES % s :
*19.12.2013 16.08.2011 Plbegyntdato 1.12.2013 - ) Kopier fra henvendelse Ferdgdato = {7} Nysakkyndg vurdering | t
Ansvafqlvsoi\e&nd;w;; — 7 § ;, . “;, Team ;;nge_d B j, . 7_ ) i,: o Siett sakkyndig vurdering
il Rett til spesialundervisn. fspesialped khiep | - Dato for enkeltvedtok | }

Type (paragraf) - ' D

‘}Dbk bibrev Slett kobling
W, Kobe ti vedtak Slett kobing
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Klikk pa ikonet "Ny sakkyndig vurdering".

"Pa&begynt dato" blir automatisk fylt inn. Dersom en gnsker & endre datoen kan en klikke pa de
tre prikkene til hgyre i feltet og velg dato fra kalender. Det er ogsd mulig 8 sette inn samme
datoen som pa henvendelsen. Dette gjores ved & trykke pa ikonet "Kopier fra henvendelse.
Pabegynt dato er den datoen kontoret begynte arbeidet med den sakkyndige vurderingen. Denne
datoen danner sammen med Ferdig dato grunnlag for behandlingstid.

Programmet registrer automatisk Ansvarlig og Team. Dette hentes fra palogget bruker. Hvis
dette ikke skulle vaere korrekt, s trykker man bare pa nedpila bak Ansvarlig eller Team og velger
korrekt Ansvarlig og/eller Team.

Det er mulig & opprette dokumentet sakkyndig vurdering fra arkfanen ved & bruke knappen
"Sakkynd.vurd." Hvis man i stedet gnsker 3 opprette sakkyndig vurdering under Brev, kan man
gjerne gjore det. Da bruker man bare knappen "Koble til brev"”. Da lages det en kobling mellom
brevet og visningsvinduet. Vil man jobbe videre med den sakkyndige vurderinga fra arkfanen,
trykker man bare pa knappen ""Sakkynd.vurd.". Da kan man jobbe videre med den sakkyndige
vurderingen uten & ga via brev. Koblingen kan ogsa slettes ved hjelp av knappen "Slett
kobling™. Det er kun koblingen som slettes, selve brevet ligger fremdeles p& brev. Fordelen med
3 ha en kobling til brevet i visningsvinduet, er at man da hurtig kan se info om den sakkyndige
vurderingen. (F.eks. ndr den ble opprettet, ndr og om den er signert ferdig og ndr og om den er
markert som sendt.

Feltet "Sakkynd. vurd. utgdr" skal inneholde en dato for ndr den sakkyndige vurderingen
utgdr. Ved & fylle ut en dato her vil brukerne kunne fa fram varsel i mine oppgaver og kunne
finne de pa rapporten sakkyndig vurdering nar en sakkyndig vurdering snart m& fornyes eller nar
den er utgatt.

Nar den sakkyndige vurderingen er ferdig, skal datoen fylles ut i feltet "Ferdig dato". Denne
datoen danner sammen med Pabegynt dato grunnlag for behandlingstid.

I feltet "sakkyndig type" skal man velge korrekt paragraf fra lista. Dette er viktig for @ kunne ta
ut korrekt statistikk.

I feltet "Tilrddning" kan man legge inn hvor mange timer spes.ped. og hvor mange timer
assistent som er tilr&dningen.

Hvis man mottar informasjon om dato for enkeltvedtaket fra skolen, kan dette legges inn i feltet
"Dato for enkeltvedtak"

Hvis man mottar informasjon om tildelingen fra skolen, kan man legge inn hvor mange timer
spes.ped. og hvor mange timer assistent som er tildelt
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Saksoppslaget

Saksoppslaget viser en oversikt over alle saker du har rettighet til & se. Hensikten er raskt og
effektivt & finne den Saken du sgker informasjon om, eller skal gjore registreringer pa.

S3 fremt du ikke har oppe eller har markert en Sak, vil Saksoppslaget &pnes nér du dpner funksjoner
hvor du jobber med en og en Sak av gangen. I tillegg vil du kunne f& opp Saksoppslaget alle steder
hvor du kan koble inn en sak. Du finner det bak:

* Alle ikoner med funksjonalitet knyttet til en Sak
e Avtaler hvor du kan koble en avtale mot en Sak
¢« Interne meldinger hvor du kan koble en Sak inn i meldingen

Hvilke Saker som kommer opp avhenger av hva du er gitt tilgang til og hvilke innstillinger du har valgt
i filteret. I tittellinja pa vinduet vises det antall Saker du ser i lista.

For a gjore lista enklere & lese er annenhver linje er gra og hvit. Har du tilgang til & se avslutta
klienter, vil disse veaere markert med gra skrift i lista.

Nar du har apnet Saksoppslaget ma du gjore et valg for 8 komme videre. Husk at du ogs& kan hente
dine aktive klienter fra oversikten i Mine oppgaver.

v Hvordan sgker jeg i Saksoppslaget?
Du kan sgke pa innholdet i alle kolonnene i Saksoppslaget.

1. Trykk pd overskriften pa den kolonnen du gnsker 8 sgke i, dette sorterer lista etter den
kolonnen.

2. Skriv inn det du sgker etter. For eksempel etternavn pa Klient. Du vil se hva du har skrevet i
tittellinja til Saksoppslaget.

3. Markoren beveger seg na ned til farste oppféring som samsvarer med det du har sgkt etter.

Det er laget en spesialfunksjon ved sgking pd etternavn. Nar du har sgkt etter etternavn
kan du trykke mellomrom og deretter skrive fornavn. Markgren vil da hoppe til farste
oppfaring med det fornavnet. Nyttig funksjon ved mange Klienter med samme etternavn.

¥ Jeg finner ikke Saken jeg leter etter
Dersom du sgker etter en Sak og ikke finner den kan dette skyldes fire ting:
1. Du har satt filterinnstillinger som begrenser hvilke Saker du far opp. Forsgk & nullstille Filter.
2. Du er ikke tildelt rettighet til @ se Saken. Sjekk med systemansvarlig.
3. Du staver feil. Dobbeltsjekk informasjonen du sgker pa.

4.  Saken erikke registrert i databasen. Les mer om Ny klient.

v Hvordan kan jeg ha oppe flere Saker samtidig?

Dersom du allerede har opp et vindu vedrgrende en Sak og du gnsker & apne tilsvarende vindu
for en annen sak trykker du en gang til pa ikonet for vinduet du har oppe. Saksoppslaget vil pne
seg, og du far mulighet til & velge en annen sak.

Eksempel

Hjelpefil for HK oppvekst 1
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Du har to Klienter med samme vanske/problemstilling. For & kunne sammenlikne hva som er
gjort, eller & kunne kopiere tekst mellom sakene, har du behov for & se journalnotat
vedrgrende begge disse samtidig.

3 =] -
» 579 31.12.78-00106 31.12.1978 Al Per g: 00019 8: 0018
! 530 14.03.50- 14.03.1950 A¥ Gistein Boks 6300, Etterstad
{ 535 15.01.40-00190 15.01.1940 Antonsen Arre Vv @bb.no
‘E 531 15.02.40-00211 15.02.1940 Antocnsen Arre Psa g: 00019 B: 001¢
‘j 577 15.01.40-00140 15.01.1940 Antonsen Arnel G: 00015 B: 0019 Boks 6300, Etterstad =
& 536 09.04.05- 09.04.2005 Barri Ken 88594455 Keingnenen 30
| 527 06.05.96- 06.05.1996 B4 ola Grenseveien 21-51, 3490
3 509 16.09.95- 16.09.1995 B Petter Kngsesmauet
E 01 15.09.93- 15.09.1993 Bombadi Tom Vilavegen
%1 09.09.09- 09.09.2009 Brun Ula
bl 464 02.03.95- 02.03.1995 Duck Dolly 91117441
571 20.08.85- 20.08.1985 Fidus Fida
H 597 11.12.75- 11.12.1975 Flat Padde
] 556 08.01.63-33302 08.01.1963 Gabriel Peter ‘
2 503 14.09.72- 14.09.1972 Gomoe Gusli 66128735 999111566 Adolph Bergs vei
3 592 12.02.78-00821 12.02.1978 Gris Peggy g: 00019 B: 0018
v E 95 12.03.87- 12.03.1987 Grum Gorme 55665544 48353937  Postboks 1003
526 08.03.00- 08.03.2000 Grognn Fia 89547585 69586523 Abildsgveien 1-29, 2-28
o 534 12.05.98-D3333 12.05.1998 Grgmn Ole 69532865 12547845  Aluvegen 7-95, 24-82
. 485 05.04.83- 05.04.1983 Hansen Pia 55223365 Veien 4
| 537 23.06.00- 23.06.2000 Haresen Harehoppine 77889900 44556677  Kvemyrvegen 1-59, 2-56
E 510 12.11.90- 12.11.1990 Jensen Trond 55342432 Skjolddalen 12
%65 12.02.88- 12.02.1988 Larsen Harry
| 525 05.05.44 05.05.1944 Lurvesen Kine 98563745 85274174  Eilert Sundts gate 1-39, 2-38

Ok | Avbryt | Lespdnytt | Nydent  Fiter | Begumctoppslog | Kobletlammen Skrvut. | Fochdndsvnng | Hip | Sanderd - |

v Fullstendig oversikt over knappene pd Saksoppslaget

Knapp Beskrivelse

oK Trykkér du her vil du apne den Saken som er markert i oppslaget.

Avbryt Lukker oppslagret. Du kommer tilbake til der du var fer du dpnet
Saksoppslaget. Du kan ogsa trykke ESC eller krysset gverst til hgyre for &
lukke.

Les pa ny”t'.?t' - Oppdaterer oppfgringene i oppSlaget.

Ny klient " Legg til Ny klient. Dersom den er grd har du ikke ftt rettigheter til § gjore
dette.

Filter ' i Mulighet til § sette kriterier for hva som vises i obpéléget. Se Filter for mer
informasjon.

Begrunnet oppslag Mulighet til & 8pne en Sak du ikke vanligvis er gitt tilgang til. Hva du gjgr
loggfgres og du ma oppgi en begrunnelse for 8 3pne Saken. Se Begrunnet
oppslag for mer informasjon.

Dersom denne knappen er gra er du ikke tildelt rettighet til 8 benytte denne

funksjonen.

Koble til annen Mulighet til 3 koble sammen klienter. Dette er eri'fu'n'ksjon som kan brukes til 8
rydde i feilregistreringer. Denne knappen vil vanligvis vaere gra for alle
brukere.

Skriv ut.. Du kan skrive ut lista. Utskriften ﬁalrger en forhdndsdefinert utskriftsmal.

Forﬁgndsv'i'shing Forhandsvisning for utskrift av lista.

'Hjeflrb ARpner hje'lpéﬁl.

2 © 2014 HK data AS



% HKdata

Systemsaker/ Snarvei for @ angi om du gnsker Klientsaker eller systemsaker i
klientsaker Saksoppslaget.

Filter pa klientoppslag

Filteret pd klientoppslaget gjor det mulig & sette kriterier basert pd status pa Klient, Team eller
ansvarlig fagperson. Hvilke saker du far opp i klientoppslaget avhenger farst og fremst av hvilke
rettigheter du er tildelt. Deretter vil filterinnstillingene padvirke hvilke av sakene som faktisk vises i
oppslaget.

Eksempel

Du er systemansvarlig med tilgang til alle Klienter. I det daglige jobber du med de sakene
du er ansvarlig for, og snsker derfor at det kun er disse som kommer opp i Klientoppslaget.
Da kan du ved hjelp av filteret angi at du kun skal fa frem Klienter du stdr som ansvarlig

pa.

Slik bruker du filteret:

{
: : o 8 Kient |
1. Apne Klientoppslaget ved a trykke pa '
% 44 Klienter lﬁj e
sak.r Fodselenwr  Fgdt Etternava © F T T S i vobd _ Adresse
) 579 31.12.78-00106 31.12.1978 g: 00019 B: 0018
580 14.03.50- 14.03.1950 Al Distein Boks 6300, Etterstad
535 15.01.40-00140 15.01.1540 Antonsen Armne vwwv@bb.no
581 15.02.40-00211 15.02.1940 Antonsen Arne Psa g: 00019 B: 0019
577 15.01.40-00140 15.01.1940 Antonsen Arnel G: 00019 B: 0019 Boks 6300, Etterstad
596 09.04.05- 09.04.2005 Barni Ken 88994455 Idenmenen 30
527 06.05.96- 06.05.1996 BId Ola Grenseveien 21-51, 3440
509 16.09.95- 16.09.1995 B3 Petter Kngsesmauet
491 15.09.93- 15.09.1993 Bombadil Tom Vilavegen
961 09.09.09- 09.09.2009 Brun Ulla
464 02.03.95- 02.03.1995 Duck Dolly 91117441
571 20.08.85- 20.08,1985 Fidus Fida
597 11.12.75- 11.12.1975 Flat Padde
556 08.01.63-33302 08.01.1963 Gabriel Peter |
503 14.09.72- 14.09.1972 Gompe Gusli 66128735 999111666 Adolph Bergs vei 1
592 12.02.78-00821 12.02.1978 Gris Peggy g: 00019 B: 0018 :
495 12.03.87- 12.03.1987 Grum Gorme 55865544 48353937 Postboks 1003 :
526 08.03.00- 08.03.2000 Grgnn Fa 89547585 69586523 Abildspveien 1-29, 2-23
524 12.05.98-D3333 12.05.1998 Grgnn Qle 69532865 12547845 Aluvegen 7-95, 24-82
485 05.04.83- 05.04.1983 Hansen Pia 55223366 Veien 4
537 23.06.00- 23.06.2000 Haresen Harehoppine 77833900 44556677 Kvemyrvegen 1-59, 2-56
510 12.11.90- 12.11.1930 Jensen Trond 55343432 Skjolddalen 12
465 12.02.88- 12.02.1988 Larsen Harry
525 05.05.44- 05.05.1944 Lurvesen Kine 98568745 85274174 Eilert Sundts gate 1-39, 2-38

OK | Ayt | Lespdnytt | NyWent | Fiter | Begumetoppdag | Kobletiomen| Skrivub. | Forhndsvising | Hep |Standerd - | |

Klientoppslaget

3. Du far opp vinduet for filteret

4. Hak av for de kriteriene du gnsker & sette pa filteret.

Hakene du setter vil fungere i kombinasjon med hverandre. Flere haker angir bade og.

Eksempel

Du har angitt hake for oppslag henvendelser og oppslag vart arbeid, samtidig som du

har satt hake for Team. Siden flere haker angir bade og vil Klientene du far opp

Hjelpefil for HK oppvekst 3
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matte ha registrert bade en henvendelse og et vart arbeid ved Teamet.

Avhengig av hvilke rettigheter du er tildelt vil du kunne oppleve at du ikke far justere alle
valg i filteret. Du kan aldri bruke filteret til & gi deg tilgang til flere Klienter enn det du har
fatt tildelt av systemansvarlig.

v Fullstendig oversikt over alternativ for filter

Felt

Klient status
Kjdﬁn

Oppslag
henvendelser

Oppslag Vart
arbeid

Team
Fagpersoner
‘ oK
Trykk I._*_:__

Beskrivelse

Her angir du hva som skal veere status pa Klienten. Dersom du kun er
tildelt rettigheter til aktive saker vil dette feltet vaere 13st.

Du kan vélgé 3 vise de med ett spesiﬁkf kjgnn eller alle uavhengig av
kjgnn.

En hake her vil sette som krav at Klientene som kommer opp er registrert
med en henvendelse.

N&r du har satt en hake far du muligheten til @ angi om du gnsker & sette
som krav at de skal ha en aktiv henvendelse, en avsluttet henvendelse
eller alle som har er registrert med en henvendelse.

En hake her vil sette som krav at Klienten som kommer opp er registrert
med et vart arbeid.

Nar du har satt en hake far du muligheten til 8 angi om du gnsker 3 sette
som krav at de skal ha et aktivt vart arbeid, et avsluttet vart arbeid eller
alle som er registrert med et vart arbeid.

Avkryssingsfelt for ansvarlig 1 og ansvarlig 2 fungerer i kombinasjon med
avkrysninger i feltet for fagpersoner.

Ved & hake av for en eller flere Team finner du notater knyttet til
spesifikke Team.

En hake her fungerer i kombinasjon med de valgene du har satt for
oppslag henvendelser og oppslag vart arbeid.

Du kan velge fagperson(er) som skal vaere ansvarlig for de sakene du far
opp.

Begrunnet oppslag

Begrunnet oppslag er en funksjon som gir brukere anledning til & be om tilgang til
Klientinformasjon de i utgangspunktet ikke har rettigheter til.

For & bruke funksjonen mé du angi en begrunnelse, og begrunnelsen logges sammen med
informasjon om at du har apnet Klienten.

Det er en forutsetning at systemansvarlig har gitt deg tilgang til 8 bruke denne funksjonen. Det kan
vaere at noen brukere av HK oppvekst skal ha tilgang til begrunnet oppslag, mens det er andre som
ikke skal ha det.

Bakgrunnen for denne funksjonen

© 2014 HK data AS
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I mange tilfeller er utfordrende 8 finne den rette balansegangen mellom & ivareta Klientens
personvern og a gi fagpersoner tilgang til ngdvendig informasjon. Det er ikke riktig @ ha en
tilgangskontroll som er s vid at alle far se alt uavhengig av behov, samtidig som det ikke er riktig
& stramme den inn s& mye at den enkelte fagperson ikke far jobbet dersom det oppstar noe
akutt.

Det vil alltid veere den enkelte organisasjon som ma std ansvarlig for det oppsettet for
tilgangskontroll de velger & falge. HK data jobber hele tiden med 3 utvikle fagsystemet pa en slik
mate at det skal veere mulig & styre tilgangen innenfor lovverket.

Dersom dere tar i bruk denne funksjonen er det viktig @ definere hvilke kriterier som er legitime for

3 benytte seg begrunnet oppslag.

N&r du har apnet en Klient ved hjelp av denne funksjonen har du de samme rettighetene somdu er

tildelt i andre sammenhenter. Det betyr at dersom du vanligvis kun har leserettigheter i journal, vil
du ha det nd ogsa.

Veer oppmerksom p& at ndr du lukker Klienten vil du m8tte gjore et nytt begrunnet oppslag for 8 8pne den
igjen.

Slik gjgr du:
1. Apne Saksoppslag

2. Velg ‘Bemtomdag

Dersom denne knappen er gra betyr det at du ikke har fatt tilgang til 8 gjore begrunnet oppslag

3. Vinduet for begrunnet oppslag apner seg

Begrunnet oppslag, klient spk b 4

Angi begrunnelse

|Loggfelring av telefon fra BUP, ansvarlig fagperson syk den dagen

Navn - - - e
Fornavn Etternavn

Dolly | |Duck

Skriv inn begrunnelse for oppslaget.

Velg deretter om du skal sgke pa navn eller fgdselsnummer. Fédselsnummer vil komme som
standard, og du ma selv sette hake for & sgke etter navn dersom du gnsker det. Ved sgk pa
navn ma bade fornavn og etternavn fylles inn.

4. Tryk [EERESSEa

5. Dersom det finnes en Klient som stemmer med det du har sgkt etter kommer det opp i eget

Hjelpefil for HK oppvekst 5
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vindu. Har du sgkt p& navn og det finnes flere med det navnet kommer alle dem opp.

-

Etternavn: Duck
Fornavn: Dolly
Telefon: 77389311
Adresse: G&sebyveien

Postnr: 7053 Ranheim

Apne Kient f , Avbryt

| - |
6. Marker Klient og trykk [FERfpnekientsmm)

6 © 2014 HK data AS
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Kapittel 1 Saksarbeid pa klient

I HK oppvekst har man samlet all lnformaSJon om kllenten og saksarbeidet under ett ikon. Trykker du pa

Kl t
ikonet for klientoppslag, e ach = , 0og velger en klient far du frem klienten med fem
faner. De fem fanene er persondata henvendelse ventellste vart arbeid og samarbeidspartnere. Her

finner du all informasjon om klienten.

Ny klient

Det er to mulige senario ved registrering av en ny klient; klienten har ikke tidligere veert registrert ved
kontoret eller klienten har tidligere veert registrert ved kontoret. I fgrstnevnte tilfelle skal det registreres
en ny klient, i sistnevnte skal den tidligere registrerte klienten aktiveres.

Bade registrering av nye klienter og aktivering av avsluttede klienter gjgres med utgangspunkt i
klientoppslaget.

Registrere ny klient

N3r en skal registrere en helt ny klient, er det viktig a forsikre seg om at klienten ikke allerede er
registrert. HK OPPVEKST har innebygget en sikkerhetsfunksjon som vil varsle dersom det allerede er
registrert en klient med samme navn og/eller samme fgdselsnummer som den en forsgker & registrere.

1. Klikk en gang pa knappen "klient" pa verktgylinjen. En far na opp vinduet med "klientoppslag".

2. Sjekk i klientoppslaget at klienten ikke er registrert fra fgr. Dersom klienten er registrert fra for,
apne denne registreringen ved & dobbeltklikke pa klienten navn, eller klikk en gang pa klient og
en gang pa knappen "ok".

3. Dersom klienten ikke finnes i listen, klikk p& knappen for "Ny klient".

En far nd opp et nytt registreringsvindu der en ma fylle inn informasjon.

Aktivere avsluttet klient

For @ kunne aktivere en avsluttet sak, ma en ha blitt tildelt rettigheter til det av systemansvarlig. En ma
ha rettigheter til & aktivere avsluttede saker samt og skrive pa avsluttede klientdata.

1. Huvis klientoppslaget ikke viser avsluttete saker, velg da "Filter" og sett "Status" til "Alle". Klikk
"OK" og klientoppslaget vil nd vise alle saker i databasen, bade avslutta og aktive.

2. ARpne gnsket sak og ta vekk haken for "Saken er avsluttet".

3. Lagre saken.

Saken er na redpnet og klar for 8 registrere ny henvendelse. Det vil vaere ngdvendig a ga over
informasjon vedrgrende klienten og pargrende slik at de data som ligger lagret i systemet fortsatt er
gjeldene.

Vaer oppmerksom pa at nar personopplysningene er registrert og lagret, vil klientsaken kun vaere
tilgjengelig for dem som har alle rettigheter. Normalt vil brukere fgrst se en klient etter det er registrert
henvendelse og evt. vart arbeid, avhengig av tilgangsstyringen.
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Persondata

Det fgrste vinduet pa en klient viser persondata. Her registreres de data man har om klienten og
pargrende. Programmet krever minimum fgdselsnummer, fornavn, etternavn og kjonn.

€ Klient: 11.12.00-  Lille Hopp 2
LUBEsxig &2 AB
Persondata H dek rentel Virtarbeid Samarbeidspartnere
Fadsclery [1L1200-_ |sdw1s 0 bydd ' — -
Forame  uk Epost lehoppestengero
Ettemawn Hopp Sykdom | ]
Koo [kvime | swes| -
Tekfon 06257823 |
" Saken er avsiuttet
| Avsiutt fpen henvendelse, virt arbeid og Kienten
Avsiumingsbrey || Wy Kobe tilbrev
7 S!ettjp!ﬁqlgr
| pargr1 Bummeine  |phwr2Bame  pkge3)
Ten 0BRB_ Ryoperfolent M EEED | Ryperfaphaendet RN ) Koper apliende 1
Mobi 04588543 | Mobil 04 56 87 78 Mobl |
| Mfabeid| Tfarbed| Tfabed |
| Epostbummeine@storgero | Epost hamseestangeno ______ |eees]
Adresse Bamsesvigen 12 _ Advesse Bamsesvingen 12 ' | em—— .
Postrr 2335 ~ | Stange Postrr (2335~ Stange v Enkel avslutning av klienter
| Relagon/Mr < RebgmlFar v Avslutningsbrev koblet opp
i vinduet
v Mulighet for @ legge til
| Stetter| sl P S —— o egne variabler for

registrering

Figur 1 Persondata

"Persondata” har et felt for registrering av Status. Det enkelte kontor definerer selv hvilke ulike statuser
som en gnsker a registrere pa. Dette feltet apner en liste med de statuser en har definert ved kontoret.

Egendefinerte variabler

Alle kontor har muligheten til & definere egne variabler under "Persondata". Disse variablene fungerer
som en ekstra registrering etter kontorets krav og behov for registrering.

Dersom man har lagt inn egendefinerte variabler pa persondata vil det bli synlig en arkfane kalt
egendefinerte ved siden av arkfanen for kommentar.
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Vinduet for henvendelser

HK oppvekst har historikken pa henvendelse i et felt helt til venstre i vinduet. Dersom det finnes flere
henvendelser pa den aktuelle klienten ligger de over hverandre i dette feltet. En kan se pa en tidligere
henvendelse ved & velge den i feltet for historikk. Det er den henvendelsen som er markert med tegnet

b

som vises.

iﬁu-tlum Uile Hopp
UBsxza =3 AR

- e s Vestelste: ¥itarbeld Somarbeidspaetuere om0 L e e s s
| Hstorkk e 2
1 »18.12.2013 Henv.dato |18.12.2013 - Kommune | o
i logoped Resufatimtak B
f statusimntak sl
S| |
W ot ey
 Slettkabing |
| Henv.s r(tom) i B R
Instans MBkelokio skole B - Henviser Mosid Krakken -
| Telfon 06257432 Mobi 04673434 *V‘F:x{v* 5 Tt Rektor i
| e Pmeer0 Toefn 6257432 Mo 01743 |
it Postnr 2335 Stange Adresse M3keberget 56 -

Postry (2335 - Stange
823 Legg til denne som ny samarheirdsnartner
v" Tilbakemelding koblet opp i
vinduet
v Enkelt a legge til henviser
som samarbeidspartner
v Muligheter for a legge inn
data fra henvisnings-
R skjemaet under
egendefinerte variabler

Figur 2 Henvendelser

Nederst i henvendelsesvinduet er det en egen arkfane med henvendende instans og henviser. Instans og
henviser registreres med adresser og kontaktinformasjon.

Det er en egen arkfane for a legge til kommentarer. Dersom det ligger en kommentar her vil teksten

(tom) bak kommentar pa arkfanen forsvinne. Slik ser man raskt om det er lagt inn noe informasjon
under kommentar.

Egendefinerte variabler ligger ogsa her som en egen arkfane dersom man har variabler registrert pa
persondata.

Arbeid med tilbakemelding fra vinduet for henvendelse

P& henvendelsesfanen kan du koble opp et tilbakemeldingsbrev. Med tilbakemelding menes
tilbakemelding i forbindelse med henvendelsen. Systemansvarlig kan sette opp systemet slik at malen for

tilbakemelding flettes automatisk inn ndr en oppretter et brev for tilbakemelding. Dette vil bde
standardisere og lette saksarbeidet.

Legg til henviser som samarbeidspartner

Rett under registreringsfeltet for henviser er det et hurtigvalg. £3 Legg t denne som ny samarbeidspartner [ otve or en
snarvei for a legge til henvisende instans med henviser som kontaktperson som samarbeidspartner.
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VVenteliste

Det er flere fordeler ved a bruke HK oppvekst til @ registrere venteliste pa klienter. Den stgrste fordelen
er at en har all informasjonen vedrgrende klienten samlet pa ett sted og beskyttet av tilgangskontrollen i
systemet slik at de som skal ha tilgang til ventelistene far oppdatert informasjon samtidig som de som
ikke skal ha tilgang stenges ute.

I tillegg apner programmet for & kunne hente ut rapporter over hvem som til enhver tid star eller har
statt pa venteliste. Opptellingsmodulen i programmet gjor at det er enkelt & hente ut statistikk over
lengste og korteste ventetid og hvor lenge en klient venter i gjennomsnitt.

Vinduet for ventedata

Ga pa arkfanene venteliste og velg “Ny” dersom en skal legge inn en klient pd venteliste.

LUEsxfg =3 &F
;Persondata. Hesivendelser | Veuteliste | VArt arbeld  Samarbelispartnere . /10!

Historikk Henv.mottatt 18.12.2013 I3 Koble ti henvendelse

Inndato [18.12.2013

i Prioritet =

e Mk T Peragtut - kbl Oppfgringen kommer i rodt
dersom dagens dato er
etter planlagt ut dato

v Tilpass registreringen til
kontorets behov

‘ Kommentar

Figur 3 Ventedata

Inndato er den datoen klienten settes pa venteliste.

Team angir hvilket team klienten venter pd inntak ved.

Ansvarlig angir hvilken fagperson som star som ansvarlig for denne oppfgringen.
Planlagt ut dato angir den dato en planlegger & ta klienten ut fra ventelisten.

Type angir hvilken ventedataregistrering en gjor. Ved mange kontor skiller en ikke pa

ulike "ventelistetyper". En kan imidlertid tenke seg & skille p& de som venter pa 3
komme inn til logoped og de som venter & komme inn til spesialpedagog. En kan
0gsa tenke seg at det er venteliste pa testing eller lignende. Ved & differensiere
pa de ulike typene kan en ogsd hente ut rapporter pa gjennomsnittlig ventetid,
antall ventende og mer ved hjelp av Opptellinger og statistikk.

Prioritet er et felt der en kan velge 3 differensiere pa prioritering av ventelisten.

Ut dato angir den dato klienten blir tatt ut av ventelisten.
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vVart Arbeid

Historikken under vart arbeid finner du, som pa henvendelse, i et felt helt til venstre. I bildet under ser
en at kontoret ogsd hadde et vart arbeid i 2001 pa den klienten som er oppe, men at dette er avsluttet.
Alle avsluttede vart arbeid vises i lyse gratt. Dersom en har rettigheter til det, vil en kunne lese
informasjonen pa avsluttede vart arbeid.

€ Klient:11.12.00-  UlleHopp

CEsx@ER e ARD
| Persondata Hemvendelser Ventelste |Virtorbeid Ssmorbeidspartnere
| Historikk Henv.mottatt Startdato  Skoledr  Kalenderdr A AR
|| 218122013 18.12.2013 [18.12.2013 ~|[2013/2014 - (2013 - T [Gumskde,8Kase v Qversikt over hvem som er
’ Ansvarlg 1[Soine Gundersen | Team Ungdomsskole saksansvarlig
Ansvarig 2| ~ | Status Under arbeid v" Mulighet for & legge til ‘
(7] Spesialundervisning suttdat | -] egendefinerte variabler
som vises i statistikk og
[ Sakiyndige vurderinger | Skole | Kontakt K (tom) opptellinger

Figur 4 Vart arbeid

Nederst pa arket ser man arkfanen “Skole/kontakt”. Skole/barnehage og kontakt registreres med egne
adresser og kontaktinformasjon. Skole/barnehage ma hentes fra listen over instanser. P& samme mate
som under persondata og henvendelse er kommentar lagt til som en egen arkfane.

Sakkyndig vurdering

Sakkyndig vurdering er en egen arkfane under Vart arbeid. Her er det lagt tilrette for at kontorer kan
registrere opplysninger som har med sakkyndig vurdering & gjgre. Data som registreres pd denne
underarkfanen danner grunnlag for det som kan tas ut i rapporten og opptellingen.

Det er viktig at rutinene ved kontoret klargjgres slik at en kan fa enhetlige registreringer som er tydelige
a forstd ndr en skal bruke datamaterialet til dokumentasjon og statistikk.

For & registrere ny sakkyndig vurdering:

1 Apne en klient og velg arkfanen "Vart arbeid" i klientvinduet. Marker det aktive vart arbeid.
2. Ga pa underarkfanen "Sakkyndige vurderinger"
11 SS—— | AR
| ‘Sakkyndige dering 'Sl(olel o1 k r(tom)
[l Historikk Henv.mottatt SieEi e
*19.12.203 16.08.2011 23 Kopier fra henvendeise Ferdig dato =] Ny sakkyndig vurdering
AnsvabgLSolneGundersen - Teamogoped " Sercigndowidems

Rett ti spesiohundervisn. fspesiopedagogisk hjep |~ - Dot for kittvedtae] =




10.

11.

12,
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Klikk pa ikonet "Ny sakkyndig vurdering".

"Pabegynt dato" blir automatisk fylt inn. Dersom en gnsker & endre datoen kan en klikke pa de
tre prikkene til hgyre i feltet og velg dato fra kalender. Det er ogsa mulig 8 sette inn samme
datoen som pa henvendelsen. Dette gjores ved a trykke pa ikonet "Kopier fra henvendelse.
Pabegynt dato er den datoen kontoret begynte arbeidet med den sakkyndige vurderingen. Denne
datoen danner sammen med Ferdig dato grunnlag for behandlingstid.

Programmet registrer automatisk Ansvarlig og Team. Dette hentes fra palogget bruker. Hvis
dette ikke skulle vaere korrekt, sd trykker man bare pa nedpila bak Ansvarlig eller Team og velger
korrekt Ansvarlig og/eller Team.

Det er mulig & opprette dokumentet sakkyndig vurdering fra arkfanen ved & bruke knappen
"Sakkynd.vurd." Hvis man i stedet gnsker 3 opprette sakkyndig vurdering under Brev, kan man
gjerne gjgre det. Da bruker man bare knappen "Koble til brev". Da lages det en kobling mellom
brevet og visningsvinduet. Vil man jobbe videre med den sakkyndige vurderinga fra arkfanen,
trykker man bare pa knappen ""Sakkynd.vurd.". Da kan man jobbe videre med den sakkyndige
vurderingen uten & ga via brev. Koblingen kan ogs8 slettes ved hjelp av knappen "Slett
kobling". Det er kun koblingen som slettes, selve brevet ligger fremdeles pa brev. Fordelen med
3 ha en kobling til brevet i visningsvinduet, er at man da hurtig kan se info om den sakkyndige
vurderingen. (F.eks. ndr den ble opprettet, nar og om den er signert ferdig og nar og om den er
markert som sendt.

Feltet "Sakkynd. vurd. utgér" skal inneholde en dato for ndr den sakkyndige vurderingen
utgar. Ved & fylle ut en dato her vil brukerne kunne fa fram varsel i mine oppgaver og kunne
finne de pa rapporten sakkyndig vurdering ndr en sakkyndig vurdering snart ma fornyes eller nar
den er utgatt.

Nar den sakkyndige vurderingen er ferdig, skal datoen fylles ut i feltet "Ferdig dato". Denne
datoen danner sammen med Pabegynt dato grunnlag for behandlingstid.

I feltet "sakkyndig type" skal man velge korrekt paragraf fra lista. Dette er viktig for & kunne ta
ut korrekt statistikk.

I feltet "Tilrddning" kan man legge inn hvor mange timer spes.ped. og hvor mange timer
assistent som er tilrddningen.

Hvis man mottar informasjon om dato for enkeltvedtaket fra skolen, kan dette legges inn i feltet
"Dato for enkeltvedtak"

Hvis man mottar informasjon om tildelingen fra skolen, kan man legge inn hvor mange timer
spes.ped. og hvor mange timer assistent som er tildelt
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Avslutning av klienter

Nar du avslutter en sak avslutter du vart arbeid, henvisningen og setter hake for at saken er avsluttet pa
persondata. Ved & bruke valget for “Avslutt 8pen henvendelse, vart arbeid og saken” kan en enkelt
avslutte saken i en operasjon fra persondatavinduet.

Denne muligheten gjelder kun for de klienter som har ett aktivt vart arbeid. Dersom klienten har flere
aktive vart arbeid ma en ga inn og avslutte de manuelt fgr en kan bruke dette valget.

Postnr 2320 G Furnes [[] saken er avsluttet
[ Avslutt 8pen henvendelse, vart arbeid og saken ]
A‘{Sf_&._hn;strevﬂ mBKoble til brev

o e e ey
| Slettkobling |

Figur 5 Enkel registrering ved avslutning av saker

Arbeid med avslutningsbrev fra vinduet for persondata

Ved avslutning av en sak sender en ofte et avslutningsbrev til klienten. Dette er en viktig del av
saksgangen og for 3 synliggjgre hva som er status pa avslutningsbrevet samt & gjore registreringen
enklere er det mulig & opprette avslutningsbrevet fra dette vinduet. Brevet legges i postjournal pa vanlig
mate i tillegg til at det opprettes en kobling opp mot vinduet for persondata.

Valget for avslutningsbrev blir aktivt i det en avslutter saken. Systemansvarlig kan sette opp systemet
slik at malen for avslutningsbrev flettes automatisk inn nar en oppretter et avslutningsbrev. Dette vil
bade standardisere og lette saksarbeidet.
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Systemarbeid

For & kunne registrere en ny systemsak, ma en ha blitt tildelt rettigheter til 8 gjore det av
systemansvarlig. Les mer om tildeling av rettigheter under Tilgangskontroll ved bruk av profiler og

brukeradministrasjon under Brukere.

1. Velg

3. Du far na opp et registeringsvindu

€ Systemsak: ? g m BT ¢ "V_

S x[2 &8
[§ystemsak] Saksarbeid

Saknr Opprettet [07.02.2014 | Avsiuttet [ |

Irtlcat;né ll lf_‘ Flere instanser Team ,Forskole ]

Tema [ lj Initiert eksternt  Ansvarlig lReodor Felgen -]

For skoledret - e Status | Aktiv - |

Problemstilling(tom) !lniliertav-l Deltagere Kommuner Egendefinerte

Kontakt

| Instans | - |
Cflemn [0 C oMbl i ety e
ETEposth s S e R e e ST A s
Adressn [ @t s Gt e T et e

(5 Sl oot B o e ) e - e

"Navn/Instans" velges fra lista. Finnes den ikke fra fgr, kan den med rettigheter til det legge inn en
ny ved & hgyreklikke inne i bildet og velge "ny". Hvis det er behov for & registrere flere instanser,
settes en hake i feltet og det kommet en egen arkfane for registrering lenger ned.
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"Initiert eksternt" kan man hake av og fa en egen arkfane hvor man kan legge inn aktuell instans og
kontakt.

Tema vil initiere hva saken gjelder. Interne rutiner er viktig i forhold til hva som skal sta her.

"Team" og "Ansvarlig" kan legges inn automatisk hvis det er haket av for dette i brukerprofilen.

Aktivere en avsluttet sak

Syshemsak
1. Velg

2. Velg saken du vil sette til aktiv.
3. Sett status til aktiv

Saksarbeid

Hver systemsak har et saksarbeid pr. skoledr, tilsvarende vart arbeid pa klientsaker.

@ Systemsak: 28 Makelpkka skole Uro
OHEs xE AR
Systemsak Sgksarbeld]
Rl BRI ek (s -] T ]
e Startdato }Skole&r 2013/2014 Trnn’ asse [

Ansvarlig 1 }Reodor Felgen «|  Team iFﬁrskoIe
Ansvariig 2 | ~| Status|

Kategori | - | Sluttdato -l

}Kommenlzr-l Egendefinerte

1l

"Startdato" og "Skoledr" angir henholdsvis startdato og skoledr for gjeldende skoledr.

"Trinn" og "Klasse" registreres ved behov. Fyll inn hvem som er ansvarlig for systemsaken med"
Ansvarlig 1" og en "Ansvarlig 2" og det teamet som jobber med den aktuelle systemsaken registreres
under "Team". Registrer "Status" for a skille pa de ulike sakenes status. Du kan ogsa gruppere
systemsakene i ulike kategorier under feltet for "Kategori". Listen over kategorier lager det enkelte
kontor selv etter behov. "Sluttdato" angir sluttdato for saksarbeidet.

Overfore saksarbeid til neste skolear
Saksarbeidet fglger skoledret og ved slutten pd skoledret overfgres de til neste skolear.

For & overfore en systemsak til neste skolear:

D

1. Velg nar du star pa saksarbeidet du skal overfgre.

2. Du far na opp et vindu med detaljer vedrgrende saksarbeidet for innevaerende &r og det nye
saksarbeidet som opprettes for neste skoledr. Se over at detaljene er rett og trykk "OK".
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Skrive journalnotat

|
1: Velg ——! fra sidemenyen
2, Dersom du ikke har markert en Sak vil du fa opp Saksoppslaget. Du m& da velge hvilken Sak
du skal skrive journalnotat pa.
3 Du far na opp vinduet for journalnotat.
43 Journainotat vedr: Sak 19, Akken Bom s > ¢
Me..  <|@uEl>=fe =l =[5 S
DEsZExXxSPUuFD pEATA--
Joure  Datoff] Type Pessonnr («]
67 01.11.2013 Direkte arbeid 11.12.65-
66 30.10.2013 ﬁglgt:lbeid 11.12.65-
Ploo 65 30.10.2013 Telefon 111265 -
64 29.10.2013 Ansvarsgruppemete 1L.12.65-
63 29.10.2013 Rapport vededning 11.12.65- =

PR e B S

I |

Snakket med mor. Hun var bekymrel foq et efler annet. Konklusion tle noe helt annet.

~
-

-
>

Lukk  Rettighet: dette Ant: 1 RTF Side: 1av 1 Pos:38 Lin:1 81% - o{fm—m==m= 4 ¢+ ¢

Vinduet er todelt. I gverste del vises en liste over alle notater som er skrevet. I nederste del
av vinduet vises innholdet i det journalnotatet som er markert i listen gverst i vinduet.

4, For a skrive nytt journalnotat velger du L]
5. Du far opp et vindu hvor du registrerer informasjon om journalnotatet
Inotat scend e 5 % Be e V‘I
{ Fuor: 11.12.65- Navn: Akken Bom Kwon Manm "'
i Datox ‘1V:: ~:_iv:~ i =54
Notattype: Notattyper siderhet Doger  Ma  [4]
~ 2 o |
Team Foreldresamtale H 0 f
Hyemmebesok. H 0
Anevarkg: Karfegongssamtale H
¢ Samarbedemote H 0
SUEVEts: | reefon L 0
i Unders. /Test. /Obs. H [)
Vededning H
1 Ovelser g opplering H
¢ Dvrige notat H ) o
o s
? oK
Fyll ut feltene og trykk L ="
v Fullstendig oversikt over registreringer pa et journalnotat
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Felt

Dato

Nota&ype

Dok.tYpe

Team

Ansva rlig'

Skrevet av

Signert
ferdig

6.

7

Nar notatet er ferdig trykker du pa

Beskrivelse

Dato for nar hendelsen som journalfgres fant sted. Settes som standard til
dagens dato.

Eksempel

Dersom du skriver journalnotat for en telefonsamtale som fant sted for
to dager siden, skal du sette dette feltet til den datoen

telefonsamtalen faktisk fant sted.

Fagsystemet lagrer automatisk den datoen et journalnotat blir opprettet.
Dette er synlig fra oversikten over journalnotat, og kan benyttes som
sorteringskriterium dersom du gnsker det.

En kategorisering av journalnotatene som gjgr det enklere 3 finne tilbake til
den informasjonen du er pa utkikk etter. Du kan filtrere p& notattyper nar du
leser journal.

Dersom en har knyttet en mal til en bestemt notattype, vil denne malen dpnes
hver gang en velger notattypen for dokumentet.

Det mulig & legge pa tilgangskontroll pa ulike notattyper slik at
systemansvarlig kan styre tilgangen til ulike notattyper.

Denne listen redigeres av systemansvarlig. Mer informasjon under Notattyper
og Rediger notatyper.

St3r som standard til tekst. Skal endres dersom du skal skanne inn et
dokument til journal.

Les mer om alternativ for skanning under Skanning av dokument til journal og
brev.

Fylles automatisk inn med Teamet du er knyttet til.

Dersom du arbeider ved flere Team blir ikke dette feltet fylt ut automatisk. Da
ma du selv legge inn rett Team for dette journalnotatet.

Denne registreringen angir hvor Klienten er tilknyttet nar journalnotatet

skrives. I tillegg er det mulig @ sette opp tilgangskontrollen slik at den styres
basert pa denne registreringen.

Angir hvem som er ansvarlig for notatet.

Dersom du er en fagperson vil navnet ditt automatisk veere fylt ut i dette feltet.
Dersom du er en merkantil vil dette feltet st tomt, og du ma angi hvilken
fagperson som er ansvarlig for journalnotatet.

FyIIVesr automatisk ut med navnet til som haerpprettet et jou'rnalnotat.iDette
feltet kan du ikke endre.

Det skal fremgd av journalen hvem som har skrevet journalnotatet.

' Angir omjournalnota'tret er signert ferdig. Se Signert og sendt pa jburhalnotat

og brev for mer informasjon.

Det er nd opprettet et nytt journalnotat. Skriv journalnotatet i nederste del av vinduet.

“ Signer notatet

© 2014 HK data AS
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Dersom du ikke blir ferdig med & skrive journalnotatet kan du lagre det uten at det er signert.
Det vil da ikke vaere en del av Klientens journal, og ikke vises for andre fagpersoner med
mindre de har fatt tildelt rett til 8 se usignerte journalnotat. Du kan finne tilbake til
journalnotatet ved @ ga inn pa Saken eller i sidemenyen for mine oppgaver.

Journal, brev og maler 3
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Skrive brev

[Brevijournal | :
-~ fra sidemenyen

1 Velg

2. Dersom du ikke har markert en Sak vil du f8 opp Saksoppslaget. Du m& da velge hvilken Sak
du skal skrive brev pa.

3. Du far na opp vinduet for brevjournal.

E Brevjournal vedr:

ak 594, Helge Fos Aks

[Alle.... - | [2013 & >=[alle - |Dok [Tekst - |status [Ale | sendt? [Ale

s A2 x
' Dal

O, HE e |

ol1].

. Jourtr ¢

f500n"

Helge Fos

16.12.0

l 775 20130014 23.04.2013 9-00173

. 773 20130012 23.04.2013 m 16.12.09-00173 Aksvik Helge Fos

746 20110252 12.12.2012 m 16.12.09-00173 Aksvik Helge Fos
692 20110221 25.07.2012 m 16.12.09-00173 Aksvik Helge Fos
691 20110220 25.07.2012 E 16.12.09-00173  Aksvik Helge Fos
690 20110219 25.07.2012 m 16.12.09-00173

BERH -~ BB}

D

L AE Y EELOY

ITlmes New Roman

Sk

-m-B

] F K U % AgAS

LSt vguiv3ele 20 1@

Lukk Rettighet: slette

Hjellestad skole
Hjellestadveien 367
5259 Hellestad

Vir referanse:
594/F1/2

RTF

8. november 2013

Unntstt offentlighet i henheld til
Forvaltningsloven §13

Side: 1av 2 Pos:ilin:1

.+t ¥

Vinduet er todelt. I gverste del vises en liste over alle brev som er skrevet. I nederste del av
vinduet vises innholdet i det brevet som er markert i listen gverst i vinduet.

For & skrive nytt brev velger du L

5. Du far opp et vindu hvor du registrerer informasjon om brevet

Journal, brev og maler

v
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F.or: 16.12.09-00173 Navn: Helge Fos Aksvik Kpnn Gutt gﬁw‘;

Brewms (0130126 Opprettet: 08.11.2013 10:18

Offentig |Unntattoff. §13 ~ Innfut |Utglends

TiFa

Gient Foresatte Instans Samarbeicsparer  Kontakt Fagperson
TifFra ) B . - b
Gjelder . -

Erevtypa: | )

Arkrunokkel (7 B

Team ‘SkoleTeam C

S " Qsettmmsa
Swevetav: Fapmaoni = e
K Sonert fscig
Sendt
CR T
Fyll ut feltene og trykk 1___@(___
> Fullstendig oversikt over registreringer pa et brev

Det er nd opprettet et nytt brev. Skriv brevet i nederste del av vinduet.

N&r du er ferdig med brevet skriver du det ut og sender det. Velg | Markersomsendt |, o

registrere at brevet er sendt. Nar du markerer brevet som sendt blir brevet automatisk signert
ferdig.

Hvis det er merkantil som sender alle brev ma du ferdigstille brevet ved & trykke pa

Signer brevet

Dersom du ikke blir ferdig med 8 skrive brevet kan du lagre det uten at det er signert. Det vil
da ikke vises for andre fagpersoner med mindre de har fatt tildelt rett til & se usignerte brev.
Du kan finne tilbake til brevet ved & g& inn pd Saken eller i sidemenyen for mine oppgaver.

© 2014 HK data AS
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Bruk av mal i journalnotat og brev

Det er to ulike mater du kan benytte en mal i et dokument. Dersom det er koblet en mal til den
notattypen du velger, vil malen flettes inn automatisk ndr dokumentet opprettes. Dersom dette ikke
er tilfelle, kan du lese inn en mal ved 8 folge beskrivelsen under:

1.  Klikk en gang p8 ikonet for @ importere mal I

2, Det apnes et vindu der en kan velge malen du gnsker. Oversikten over maler er som standard
sortert etter navn pa malene.

& Flette inn mal X

| Fettion | Avsutt !:L?Sortemg |TYPe| ~ | Forfatter | Oppslg [
Malnr Navn[1] Type Forfatter Opprettet Endret

| 4 912 Ansavrsgruppemgte referat 06.09.2011 06.09.2011
i 911 Ansvarsgruppemgte invitasjon 06.09.2011 06.09.2011
{ 913 Arbeidsproven 06.09.2011 06.09.2011
903 Avslutningsbrev 1 06.09.2011 06.09.2011
905 Avslutningsbrev 2 06.09.2011 06.09.2011
914 Bekreftelse dysleksi 06.09.2011 06.08.2011
910 Bekreftelse p& mottatt henvisning 06.09.2011 06.09.2011

907 Brev forlenget venteliste 06.09.2011 06.09.2011 |

«Parl Navn» - ;
«Parl Adr» ?
«Parl Ponr+Sted> «Sted», «Dagsdato2 (1. april 2009)>.

«Par2 Navn»

«Par2 . Adr» ¥
Pl P mn ] &

Dersom malene er kategorisert kan du velge en kategori under type. Da far du kun opp de
malene som eriden kategorien.

Eksempel
Alle maler som benyttes i arbeidet med en Henvendelse er samlet i en egen type. Du kan
da velge denne typen fra oversikten over maler for kun & se de malene som benyttes i

arbeidet med Henvendelseer.
I noen tilfeller kan navngivingen av malene vaere tvetydig. For & vaere sikker pa at du velger
rett mal kan du se malen i nederste del av vinduet.

3. For a lese inn en mal dobbeltklikker du pa@ malen i listen, eller s marker du malen og velger

B ad Hettin;}

Malen blir nd flettet inn, og de malkodene som er lagt inn i malen erstattes av informasjon
knyttet til den Saken du skriver dokument pa.

4. Etter at malen er flettet inn kan du redigere teksten i dokumentet. I noen tilfeller er det
nodvendig & avvike fra standardformularet i malen, og da kan du fritt redigere teksten.

= Hvorfor kommer det opp vinduer nar jeg har valgt & flette inn en mal?

Dersom en mal inneholder en kode som kan ha flere forekomster registrert pa Klienten, vil det
dpnes et vindu nar du bruker malen. I dette vinduet vil du fa et oppslag med de alternativene

Journal, brev og maler 1
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som du kan velge & bruke i malen. Du ma velge ett av alternativene for & komme videre.
Dersom malen inneholder flere slike tilfeller vil det komme opp et vindu som viser alternativene
hver gang en kode skal erstattes med tekst.

Eksempel

En Klient har registrert to Vart arbeid og i malen skal det flettes inn data fra Vart
arbeid. HK oppvekst vet ikke hvilken registrering den skal hente inn data fra, og vil
da apne opp et vindu slik at du som bruker kan velge hvilken Vart arbeid data skal

flettes inn fra.

= Bruk av flere ulike maler i ett dokument

Nar du fletter inn en mal vil den flettes inn fra der du har plassert markgren i dokumentet. I
noen tilfeller kan det vaere slik at det dokument skal kunne settes sammen pa ulike mater i ulike
tilfeller. Da kan det veere nyttig 8 dele opp i flere maler.

Eksempel

Dersom du har ulike typer standardformuleringer som skal benyttes avhengig av utfallet
fra testen kan hver og enkelt av disse ligge som en egen mal i tillegg til selve malen
for rapporten.

Nar du skriver rapporten vil du da typisk ha malen for rapporten knyttet mot
notattypen. Dermed vil denne flettes inn i det du oppretter dokumentet. Deretter vil

du sette markgren pd rett sted og sa velge & importere den standardformuleringen som
passer i det tilfellet du jobber med.

2 © 2014 HK data AS
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Avslutning av klienter

Nar du avslutter en sak avslutter du vart arbeid, henvisningen og setter hake for at saken er avsluttet pa
persondata. Ved 8 bruke valget for “Avslutt apen henvendelse, vart arbeid og saken” kan en enkelt
avslutte saken i en operasjon fra persondatavinduet.

Denne muligheten gjelder kun for de klienter som har ett aktivt vart arbeid. Dersom klienten har flere
aktive vart arbeid ma en ga inn og avslutte de manuelt for en kan bruke dette valget.

Postnr ;”:320 @ Furnes [ saken er avsluttet
[ Avslutt 3pen henvendelse, vart arbeid og saken ]

lﬁ_k vslu Unn;sb.’ez} [ ma Koble til brev

[ slettkobling |

Figur 5 Enkel registrering ved avslutning av saker

Arbeid med avslutningsbrev fra vinduet for persondata

Ved avslutning av en sak sender en ofte et avslutningsbrev til klienten. Dette er en viktig del av

saksgangen og for & synliggjore hva som er status pa avslutningsbrevet samt 8 gjgre registreringen

enklere er det mulig & opprette avslutningsbrevet fra dette vinduet. Brevet legges i postjournal pa vanlig
o . o . . .

mate i tillegg til at det opprettes en kobling opp mot vinduet for persondata.

Valget for avslutningsbrev blir aktivt i det en avslutter saken. Systemansvarlig kan sette opp systemet
slik at malen for avslutningsbrev flettes automatisk inn nar en oppretter et avslutningsbrev. Dette vil
bdde standardisere og lette saksarbeidet.
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Systemarbeid

For & kunne registrere en ny systemsak, ma en ha blitt tildelt rettigheter til 8 gjore det av
systemansvarlig. Les mer om tildeling av rettigheter under Tilgangskontroll ved bruk av profiler og

brukeradministrasjon under Brukere.

Registrere en ny systemsak

' B systemsak :

1. Velg i

3. velg | Nysstemsak |

3. Du far nd opp et registeringsvindu

& Systemsak: : x
UESs X[z &R

] _Systemsak] Sgkgarbeid

Saknr Opprettet (07.02.2014 |  Avsluttet

InI:atXnné I = | '] Flere instanser Team [Forskole
Tema I ]? Initiert eksternt ~ Ansvarlig IReodor Felgen

—For skoledret

Trinn |

£ Klasse 'VN e

Problemstilling(tom} [Miﬁert av‘l Deltagere Kommuner Egendefinerte

| Instans [ Kontakt [
. it : e ‘,ﬁ e e e =
Telefon R Mol e e Telefon C e e e Mobi '
E-post 77 A SRR e R E-post | B s
Adresse ‘ B e Adresse | a
Postnr‘ 3 = PoSIF s it i 5

Sl T

"Navn/Instans" velges fra lista. Finnes den ikke fra fgr, kan den med rettigheter til det legge inn en
ny ved & hgyreklikke inne i bildet og velge "ny". Hvis det er behov for & registrere flere instanser,
settes en hake i feltet og det kommet en egen arkfane for registrering lenger ned.
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"Initiert eksternt" kan man hake av og fa en egen arkfane hvor man kan legge inn aktuell instans og
kontakt.

Tema vil initiere hva saken gjelder. Interne rutiner er viktig i forhold til hva som skal std her.

"Team" og "Ansvarlig" kan legges inn automatisk hvis det er haket av for dette i brukerprofilen.

Aktivere en avsluttet sak

@systemsak |
1. Velg -,,,,, Seliaforhdakt Sl
2. \Velg saken du vil sette til aktiv.

3. Sett status til aktiv

Saksarbeid

Hver systemsak har et saksarbeid pr. skolear, tilsvarende vart arbeid pa klientsaker.

& Systemsak: 28 Makelgkka skole Uro
OEsxE MBS
_Systemsak | Saksarbeid |
Wstoutidc Startdato - |Skoledr[2013/2014 - |  Trinn | ~| Wasse 5
» 07.02.2014
Ansvariig 1 [Reodor Felgen ~|  Team [Forskole -
Ansvarlig 2 ' | sta[usl -

; Kategori l - | Sluttdato i

{ Kommentzr_»i Egendefinerte

"Startdato" og "Skoledr" angir henholdsvis startdato og skoledr for gjeldende skoledr.

"Trinn" og "Klasse" registreres ved behov. Fyll inn hvem som er ansvarlig for systemsaken med"
Ansvarlig 1" og en "Ansvarlig 2" og det teamet som jobber med den aktuelle systemsaken registreres
under "Team". Registrer "Status" for a skille pa de ulike sakenes status. Du kan ogsa gruppere
systemsakene i ulike kategorier under feltet for "Kategori". Listen over kategorier lager det enkelte
kontor selv etter behov. "Sluttdato" angir sluttdato for saksarbeidet.

Overfore saksarbeid til neste skolear
Saksarbeidet folger skoledret og ved slutten pa skoledret overfgres de til neste skoledr.

For & overfore en systemsak til neste skoledr:

O

1. Velg nar du star pa saksarbeidet du skal overfgre.

2l Du far nd opp et vindu med detaljer vedrgrende saksarbeidet for innevaerende ar og det nye
saksarbeidet som opprettes for neste skoledr. Se over at detaljene er rett og trykk "OK".
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Skrive journalnotat

1 Velg i) fra sidemenyen

2, Dersom du ikke har markert en Sak vil du fa opp Saksoppslaget. Du ma da velge hvilken Sak
du skal skrive journalnotat p§.

3. Du far nd opp vinduet for journalnotat.
8 Journainotat vedr: Sak 19, Adken Bom : emi

Joure  Datofy Type

67 0L11.2013 Direkte arbeid

66 30.10.2013 Direkte arbeid

» 65 30.10.2013 Telefon -
64 29.10.2013 Ansvarsgruppemete
63 29.10.2013 Rapport vededning

1IBEE T

BRE o~ BE:LLH
B - o CF KU NAA SEEEsaE EEA

o n - m

$nakket med mor. Hun var bekymrel foq et efler annet. Konklusion tie noe heft annet.

s
»

Lukk  Rettighet: sette Ant: 1 RTF Side: 1av 1 Pos:35Lin: 1 81% - o=t

Vinduet er todelt. I gverste del vises en liste over alle notater som er skrevet. I nederste del
av vinduet vises innholdet i det journalnotatet som er markert i listen gverst i vinduet.

4. For & skrive nytt journalnotat velger du D
5. Du far opp et vindu hvor du registrerer informasjon om journalnotatet
o > 4 |
{ Fuw: 111265 Navn: Akken Bom Kiwon Mana
i Dm::'i"., ey
Notattype: Notattyper Sikerhet Dager  Mal  [a]
{ Dok. type: | P Ansvarsgruppemote H ]
1 Direkte arbeid H ’
Team Foreldresamtale H 0
Hjemmebesok H 0
Ansvarkg: Kartlaggingszamtale H
¢ Samarbeidsmote H 0
Soeetar; Telefon L 0
Unders. /Test. /Obs. H 0
Vededning H :
§ Ovelser og oppiering H 3
b Ovrige notat H
K
! OK o
Fyll ut feltene og trykk I ="
v Fullstendig oversikt over registreringer pa et journalnotat

Journal, brev og maler 1
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Felt

Dato

Notattype

de.type

Team

Ansva rlig

Skrevet av

Signert
ferdig

Beskrivelse

Dato for nar hendelsen som journalfgres fant sted. Settes som standard til

dagens dato.
Eksempel

Dersom du skriver journalnotat for en telefonsamtale som fant sted for

+

3
O a

1 aen

H D

ger siden,
on 1

ele

1samta

t

en

Fagsystemet lagrer automatisk den datoen et journalnotat blir opprettet.
Dette er synlig fra oversikten over journalnotat, og kan benyttes som
sorteringskriterium dersom du gnsker det.

Er{"kért-evgdris'ering av joufhalnotatene som gjgr det enklere 3 finne tilbake til
den informasjonen du er pa utkikk etter. Du kan filtrere p8 notattyper nar du
leser journal.

Dersom en har knyttet en mal til en bestemt notattype, vil denne malen dpnes
hver gang en velger notattypen for dokumentet.

Det mulig & legge pa tilgangskontroll pad ulike notattyper slik at
systemansvarlig kan styre tilgangen til ulike notattyper.

Denne listen redigeres av systemansvarlig. Mer informasjon under Notattyper
og Rediger notatyper.

St&r som standard til tekst. Skal endres dersom du skal skanne inn et
dokument til journal.

Les mer om alternativ for skanning under Skanning av dokument til journal og
brev.

Fylles automatisk inn med Teamet du er knytte”t' til.

Dersom du arbeider ved flere Team blir ikke dette feltet fylt ut automatisk. Da
o . -
ma du selv legge inn rett Team for dette journalnotatet.

Denne registreringen angir hvor Klienten er tilknyttet nar journalnotatet

skrives. I tillegg er det mulig & sette opp tilgangskontrollen slik at den styres
basert pd denne registreringen.

Ahgir hvem som eriansv/arlig for notatet.

Dersom du er en fagperson vil navnet ditt automatisk veere fylt ut i dette feltet.
Dersom du er en merkantil vil dette feltet std tomt, og du m& angi hvilken
fagperson som er ansvarlig for journalnotatet.

Fyllesdéutomatisk ut med navnet til som har opprettet et journalnotat. Dette
feltet kan du ikke endre.

Det skal fremgd av journalen hvem som har skrevet journalnotatet.

Angir om journalnotatet er signert ferdig. Se Siignertr og sendt pa journalnotat
og brev for mer informasjon.

Det er nd opprettet et nytt journalnotat. Skriv journalnotatet i nederste del av vinduet.

Nar notatet er ferdig trykker du pa

Signer notatet

© 2014 HK data AS
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Dersom du ikke blir ferdig med a skrive journalnotatet kan du lagre det uten at det er signert.
Det vil da ikke veaere en del av Klientens journal, og ikke vises for andre fagpersoner med
mindre de har fatt tildelt rett til 8 se usignerte journalnotat. Du kan finne tilbake til
journalnotatet ved & ga inn p& Saken eller i sidemenyen for mine oppgaver.

Journal, brev og maler
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Skrive brev

Brevjournal {
1L Velg E-e —— ! fra sidemenyen

2. Dersom du ikke har markert en Sak vil du f& opp Saksoppslaget. Du m3 da velge hvilken Sak
du skal skrive brev pa.

3. Du far na opp vinduet for brevjournal.

]

~ | [2013 & >=[alle - |<=[alle = | [Dato - |Dok [Tekst  ~ |status [Alle  ~ | Sendt> [Ale -

L x¥IFDo/ H

/] ]

BEA-8 - Signert | -~ Sendt

[ | 775 20130014 23.04.2013 16.12.09-00173 Aksvik Helge Fos
773 20130012 23.04.2013 [}  16.12.09-00173 Aksvik Helge Fos |

746 20110252 12.12.2012 [0  16.12.09-00173 Aksvik Helge Fos i

692 20110221 25.07.2012 [  16.12.09-00173 Aksvik Helge Fos \'

¥ 691 20110220 25.07.2012 [0  16.12.09-00173 Aksvik Helge Fos }
; 690 20110219 25.07.2012 |  16.12.09-00173 Aksvik Helge Fos '1

BHEdH > BB A LEH YV EEBEHEHY

[l
[
i
il
-
=
2

[Times New Roman -2 CE-]BE-]F K U N A A% ==

Hjellestad skole

Hjellestadveien 367

5259 Hellestad 8. november 2013
Vér referanse: Unntstt offentlighet i henhold til
594/F1/2 Forvaltningsloven §13

:
;
:
:

Lukk Rettighet: slette Antall RTF Side: 1av 2 Pos:1Lin:

Vinduet er todelt. I gverste del vises en liste over alle brev som er skrevet. I nederste del av
vinduet vises innholdet i det brevet som er markert i listen gverst i vinduet.

4. For & skrive nytt brev velger du D

5: Du far opp et vindu hvor du registrerer informasjon om brevet

Journal, brev og maler 1
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F.v: 16.12.09-00173 Nawn: Helge Fas Aksvik Kignn Gutt R Byttkhent

Breve (120126 ] Opgretet: 08.11.2013 10:13

Sendtdato: 08.1L2013 -~

Doktype: [Test -
Offantig |Unntatt off. §13 ~ Inn/ut | Utgdence
TiFra
Kient Forezatte Instans Samarbeidgpartmer  Kontakt Fagperson
TifFea - - -
Gjelder

Brevtype: |

: B L
Sorveta Fogpmrsont
Hlodd Sinert ferdig
Sendt
k] e
Fyll ut feltene og trykk 1__*.%5._
> Fullstendig oversikt over registreringer pa et brev
6. Det er nd opprettet et nytt brev. Skriv brevet i nederste del av vinduet.
7. N&rdu er ferdig med brevet skriver du det ut og sender det. Velg | Markersomsendt |, o
registrere at brevet er sendt. Nar du markerer brevet som sendt blir brevet automatisk signert

ferdig.

Hvis det er merkantil som sender alle brev ma du ferdigstille brevet ved & trykke pa
Signer brevet |
Dersom du ikke blir ferdig med & skrive brevet kan du lagre det uten at det er signert. Det vil

da ikke vises for andre fagpersoner med mindre de har fatt tildelt rett til 8 se usignerte brev.
Du kan finne tilbake til brevet ved & ga inn pa Saken eller i sidemenyen for mine oppgaver.

2 © 2014 HK data AS
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Bruk av mal i journalnotat og brev

Det er to ulike mater du kan benytte en mal i et dokument. Dersom det er koblet en mal til den
notattypen du velger, vil malen flettes inn automatisk ndr dokumentet opprettes. Dersom dette ikke
er tilfelle, kan du lese inn en mal ved & folge beskrivelsen under:

1.  Klikk en gang p@ ikonet for & importere mal Iz

2 Det apnes et vindu der en kan velge malen du gnsker. Oversikten over maler er som standard
sortert etter navn pa malene.

&?i:tta inn mal X
| Il g s | e | (@
| ¢ Flettinn | Avshitt R;Sortering|7vpe( | Forfatter | Oppslag =
Malnr Navn[1] Type Forfatter Opprettet Endret
> 912 Ansavrsgruppemgte referat 06.09.2011 06.09.2011
911 Ansvarsgruppemgte invitasjon 06.09.2011 06.09.2011
913 Arbeidsproven 06.09.2011 06.09.2011
903 Avslutningsbrev 1 06.09.2011 06.09.2011 ‘
905 Avslutningsbrev 2 06.09.2011 06.09.2011 |
914 Bekreftelse dysleksi 06.09.2011 06.09.2011

910 Bekreftelse pd mottatt henvisning 06.09.2011 06.09.2011 ‘
907 Brev forlenget venteliste 06.09.2011 06.09.2011 = [

-~

«Parl Navn» = §
«Parl Adr»

«Parl Ponr+Sted» «Sted», «Dagsdato2 (1. april 2009)-

«Par2 Navn»

«Par2 Adr» -

Dersom malene er kategorisert kan du velge en kategori under type. Da far du kun opp de
malene som eriden kategorien.

Eksempel
Alle maler som benyttes i arbeidet med en Henvendelse er samlet i en egen type. Du kan
da velge denne typen fra oversikten over maler for kun & se de malene som benyttes i

arbeidet med Henvendelseer.

I noen tilfeller kan navngivingen av malene vaere tvetydig. For @ vaere sikker pa at du velger
rett mal kan du se malen i nederste del av vinduet.

3. For @ lese inn en mal dobbeltklikker du p& malen i listen, eller s3 marker du malen og velger

Malen blir nd flettet inn, og de malkodene som er lagt inn i malen erstattes av informasjon
knyttet til den Saken du skriver dokument pa.

4. Etter at malen er flettet inn kan du redigere teksten i dokumentet. I noen tilfeller er det
ngdvendig @ avvike fra standardformularet i malen, og da kan du fritt redigere teksten.

= Hvorfor kommer det opp vinduer nar jeg har valgt & flette inn en mal?

Dersom en mal inneholder en kode som kan ha flere forekomster registrert pa Klienten, vil det
dpnes et vindu ndr du bruker malen. I dette vinduet vil du fa et oppslag med de alternativene
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som du kan velge 8 bruke i malen. Du ma velge ett av alternativene for @ komme videre.
Dersom malen inneholder flere slike tilfeller vil det komme opp et vindu som viser alternativene
hver gang en kode skal erstattes med tekst.

Eksempel

En Klient har registrert to Vart arbeid og i malen skal det flettes inn data fra VAart
arbeid. HK oppvekst vet ikke hvilken registrering den skal hente inn data fra, og vil
da apne opp et vindu slik at du som bruker kan velge hvilken Vart arbeid data skal

flettes inn fra.

=  Bruk av flere ulike maler i ett dokument

Nar du fletter inn en mal vil den flettes inn fra der du har plassert markgren i dokumentet. I
noen tilfeller kan det veere slik at det dokument skal kunne settes sammen pa ulike mater i ulike
tilfeller. Da kan det vaere nyttig @ dele opp i flere maler.

Eksempel

Dersom du har ulike typer standardformuleringer som skal benyttes avhengig av utfallet
fra testen kan hver og enkelt av disse ligge som en egen mal i tillegg til selve malen

for rapporten.

Nar du skriver rapporten vil du da typisk ha malen for rapporten knyttet mot
notattypen. Dermed vil denne flettes inn i det du oppretter dokumentet. Deretter vil
du sette markgren pd rett sted og sa velge & importere den standardformuleringen som

passer i det tilfellet du jobber med.
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Rapport journaler

Rapport Journaler er et verktgy som viser alle fritekst journalnotat og/eller alle brev du har
rettigheter til uavhengig av Klient.

Hva du seridenne rapporten avhenger av perioden du ser pa, valg som er satt i forhold til status,
filterinnstillinger og hva du er gitt tilgang til i tilgangskontrollen.

For at du raskt skal se status pa dokumentene som vises er det lagt inn forskjellige farger ettersom
status pa dokumentet. Svart betyr at det ikke er signert. Brev som er signert, men ikke sendt er
grénne. Notater som er signert og brev som er sendt er lys gra.

Hva du har rett til & gjore med et markert dokument vil vises nederst i venstre hjgrne pa vinduet.
Rettighetene det skilles mellom er ingen, lese, skrive og slette.

= Hvordan kan jeg vise bade brev og journalnotat i rapport Journaler?

Velg Alle under Dok, slik som markert i bildet under.

[Ate....” | unE]eeEle <amfAle ~ | [Dat0 - |ook |Ale - | ate - | status [Ale -]

= Kan jeg skrive journalnotat fra rapport Journaler?

Ja, det kan du.

1. Velg D
2., Velg Klienten du skal skrive notat pa
3 Skriv journalnotat som vanlig. Se Skrive Journalnotat.
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Valg for visning av journalnotat

Det er mulig & sette kriterier for hvilke journalnotat som skal vises i oversikten. Du kan sette

valg pa periode, dokumenttype og status. I tillegg kan du sette filtervalg pa notattype, team og/
eller ansvarlig.

Ved & sette kriterier for hva som skal vises er det lettere for deg & fa oversikt over journalnotatene
pa en Sak med mange registrerte journalnotat.

= Jeg finner ikke igjen journalnotatet mitt - hva gjor jeg?

Du ma forsikre deg om at det ikke er satt noen kriterier for visning som gjgr at notatet ikke
kommer frem.

1. Sett periodeutvalget til Alle

Alle.... v | [012 [$]]>=|alle - | <=|alle - | |Dato -

Status | Alle - |
2. Sett status til Alle S

3. Nullstill filteret. Trykk pa og deretter knappen for ‘w

Journal filter

Filteret pa journalnotat gjor det mulig & sette kriterier basert pa Team, ansvarlig/skrevet av eller
notattype.

Eksempel

Du md pa kort varsel gjgre en observasjon av en Klient. Det er gjort flere observasjoner
tidligere og du har behov for & se de notatene som er fgrt i etterkant av disse. Da kan du

ved hjelp av filteret angi at du kun skal f& frem notat som har typen observasjon.

Slik bruker du filteret:

1. Trykk pd

2. Du faropp vinduet for filteret
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3¢ 3 = x
Team Ansv/Skrevet av Notattyper
[ Barneskole | /7] Ben Redic Fy Fasan | |7 Ansvarsgruppemgte |
|| Barnevern " Bippe Stankelbein | |77] Direkte arbeid |
_ Fprskole i ~| Daniel Duppsko ~ Foreldresamtale
Logoped "~ Emanuel Desperado | Hjiemmebespk
Ungdomsskole _ Grammi Bompibjorn Kartleggingssamtale
Videregdende 1 Hallstein Bronskimle i Samarbeidsmote
| voksenoppleering |1 Mikke Mus || Telefon
| Uregistrerte | Minni Mus Unders. /Test./Obs.
~ Professor Drovel | Veiledning
_ Reodor Felgen | Ovelser og oppleering
~ Robin Hood ~| @vrige notat
_ Rudolf Blodstrupmoen " Uregistrerte
;, Snurre sprett |
| 7] solan Gundersen 1 3
| |7 Soline Gundersen |
| i
|
| ; i
i i ;'
| | |
: 1 i |
x| oabt | P
3. Hak av for de kriteriene du gnsker & sette pa filteret
v Fullstendig oversikt over alternativ for filter
Felt Beskrivelse
Team Ved & hake av for en eller flere Team finner du notater knyttet til spesifikke
Team.
Ansv/ Du kan velge a se journalnotat hvor en eller flere spesifikke fagpersoner er

Skrevet av registrert enten som ansvarlig eller som den som har skrevet journalnotatet.

Notattyper Ved a hake av for en eller flere hotaftype}, kan du raskt finne frem til den
informasjonen du trenger under journalnotat. Notattypene indekserer
journalen og gjor det mulig 8 raskt finne en gitt type journalnotat.
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