
  

  

 

Total-Data Tlf.: 48 48 39 07 
Elverdalen 21  
4700 Næstved www.total-data.dk 

Brugermanual 

Sekretær 

 
 
 
 
 
 
Brugsanvisning til  
LS kliniksystemet 
 
almindelige sekretæropgaver 



 

 2 

 

Indholdsfortegnelse 

Indholdsfortegnelse.............................................................................................2 

Indledning ............................................................................................................2 

Start af programmet............................................................................................3 

Telefonen ringer …. ............................................................................................3 

En patient ønsker at aftale en tid.................................................................3 

Patienten kan ikke huske hvornår han skal komme...................................5 

Patienten ønsker at flytte sin aftale .............................................................6 

Patienten ønsker at aflyse sin aftale ...........................................................7 

Patienten ankommer til klinikken …...................................................................8 

Rød dato i kolonnen ”senest” ......................................................................8 

Patienten ankommer til den aftalte konsultation.........................................8 

Patienten ankommer til klinikken og ønsker at aftale en tid.......................9 

Patienten ankommer til klinikken og ønsker at flytte sin aftale ..................9 

Patienten ankommer til klinikken og ønsker at aflyse sin aftale ................9 

Patienten er færdig med konsultationen ….......................................................9 

Patienten fortæller at han skal have en ny tid.............................................9 

Behandleren har sendt besked om en ny tid............................................10 

Tips og tricks......................................................................................................10 

Aftaler udenfor klinikkens åbningstid.........................................................10 

 

Indledning 

Denne manual beskriver et antal af de typiske opgaver man løser som sekretær i en 
lægeklinik. 

Manualen er opdelt på en logisk måde, som vil sætte sekretæren i stand til at betjene 
systemet hurtigst muligt. Nogle af de eksotiske funktioner og opsætningen af systemet 
er udeladt, og der henvises til systemets referencemanual for en uddybende forklaring 
på alle enkelthederne i de enkelte funktioner. Målet med manualen er at fremstille en 
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manual som gør det muligt for sekretæren at komme i gang med at bruge systemet 
hurtigst muligt. 

Start af programmet 

LS systemet starten ved at vælge programmet gennem windowssystemets startknap, 
eller ved at dobbeltklikke på systemets ikon på skrivebordet. 

I det efterfølgende vil vi beskrive en række opgaver og deres løsning. De kræver alle 
at du har startet funktionen mødekalender ved at du f.eks. har trykket på hurtigtasten 
til denne funktion. 

Telefonen ringer …. 

En stor del af det arbejde sekretæren udfører, sker telefonisk. Vi prøver at gennemgå 
de mest almindelige herunder og viser hvordan man kan løse opgaverne med LS 
systemet 

En patient ønsker at aftale en tid 

Når en patient vil aftale en tid, er det en god ide at starte med at få patienten til at 
opgive sit cpr-nr. Nummeret indtaster du i feltet cprnr-info. 

 

Hvis vi kender patienten fra tidligere, viser programmet os en skærm med 
informationer om patienten, f.eks. om der er specielle kommentarer knyttet til 
vedkommende, samt hvor god patienten har været til at komme til aftalerne han har 
haft tidligere. 

Tryk knappen luk når du har fået de vigtigste informationer. 

Det næste er at finde en tid til patienten, du kan her med fordel se hvor det er muligt 
ved at kigge på månedskalenderen og fnde en dag hvor der tilsyneladende er et ”hul” 

Indtast cprnr her og 
tryk søg 
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(få patienter). I eksemplet herunder har vi valgt fredag den 17 – 9, hvor der kun er 7 
patienter 

 

Det næste vi skal er at finde et tidspunkt, det gør vi ved at kigge på dagskalenderen 
og finde et ledigt tidspunkt 

 

Når vi har fundet et passende tidspunkt, dobbeltklikker vi på dette for at oprette 
aftalen, og får følgende skærmbillede frem 



 

 5 

 

Du henter patienten ved at klikke på knappen hent patienten fra infoskærmen, 
udfylder dernæst årsag og forventede varighed af aftalen og trykker på knappen 
udskriv mødekort, dernæst på gem aftale knappen 

Kommentar 
Det er ikke så vigtigt at stave navnet korrekt eller få patientens fulde adresse. 
Når patienten ankommer til klinikken og man kører sygesikringskortet gennem 
kortlæseren, vil systemet automatisk gemme de informationer der står på 
kortet, og dermed rette eventuelle stavefejl. 
 
Man SKAL have det korrekte cpr-nr og bør få patientens navn og 
telefonnummer så man nemt kan komme i kontakt med dem hvis man for 
eksempel er nødt til at flytte aftalen. 
 

Patienten kan ikke huske hvornår han skal komme 

Du får en patient i telefonen der ikke kan huske hvornår han skal komme: 

Du får patientens cpr-nr, og indtaster det i cprnr-info feltet og trykker på søg 

Klik her for at hente patientens 
data (hvis du har brugt 
infoskærmen) 

Årsag, tid og 
behandler 

Klik her for at gemme 
aftalen 

Udskriv 
mødekort 
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Systemet viser nu en oversigt over den pågældende patient, og nederst på denne 
skærm kan man se hvornår han eventuelt har en aftale 

 

Aftalen med den grønne baggrund er den aftale som patienten har med klinikken 

Patienten ønsker at flytte sin aftale 

Du bliver ringet op af en patient der ønsker at få sin aftale flyttet. 

Find den aftale der skal flyttes i dagskalenderen 

Klik på aftalen 

Her indtastes 
patientens 
cprnr 
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Når du klikker på aftalen, kopieres den ud i venstre side af skærmbilledet 

Find det tidspunkt i dagskalenderen hvortil aftalen skal flyttes (det behøver ikke at 
være på samme dag) 

 

Højreklik med musen på den dag hvor den nye aftale skal være, og vælg funktionen 
flyt 

Patienten ønsker at aflyse sin aftale 

Hvis en patient ønsker at aflyse sin aftale, skal du gøre følgende: 

Find aftalen i dagskalenderen 

Dobbeltklik på aftalen 
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Tryk på knappen slet, systemet spørger dig nu om du virkelig mener det, og hertil 
svarer du Yes 

Patienten ankommer til klinikken … 

Efterfølgende findes et par af de mest almindelige hændelser som sker når en patient 
kommer på klinikken 

Rød dato i kolonnen ”senest” 

Enkelte aftaler vil have en ”rød” seneste dato i dagskalenderen. En rød dato betyder at 
patienten udeblev fra den seneste aftale vi havde med ham 

Patienten ankommer til den aftalte konsultation 

Vi skal nu registrere at patienten er ankommet til klinikken, dette gør vi ved at køre 
patientens sygesikringskort gennem kortlæseren.  

Systemet ”kvitterer” for dette ved at sætte et flueben i kassen til venstre på linien, og 
ved at markere aftalen i en anden farve 

 

Klik her for at 
slette aftalen 
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Bemærk 
Det er vigtigt at køre patientens sygesikringskort gennem kortlæseren, idet 
systemet aflæser en række informationer om patienten, herunder patientens 
sygesikringsgruppe, adresse og egen læge 
 
Hvis patienten ikke har sit sygesikringskort med, kan du selv klikke på firkanten 
for at markere at han er ankommet. Men vær opmærksom på at alle de andre 
oplysninger måske mangler (specielt hvis der ikke står noget under senest), og 
at du måske skal indtaste disse oplysninger under patientens stamdata per 
”håndkraft” 
 

Patienten ankommer til klinikken og ønsker at aftale en tid 

Man finder det tidspunkt som konsultationen skal afholdes på i dagskalenderen, 
dobbeltklikker på tidspunktet og får skærmbilledet til ny aftale frem på skærmen. 

Hvis patienten har sit sygesikringskort med, kører man dette gennem kortlæseren. 

Hvis der ikke ”sker” noget, er det fordi vi ikke tidligere har haft en aftale med patienten, 
og systemet har derfor oprettet patienten (vi kan bare ikke se det). Kør derfor kortet 
gennem kortlæseren igen, hvorefter patientens navn vises på mødeskærmen. 

Indtast årsagen til konsultationen og udskriv en mødeseddel til patienten 

Hvis patienten ikke har sit sygesikringskort med, kan man benytte samme 
fremgangsmåde som beskrevet under telefonisk henvendelse En patient ønsker at 

aftale en tid på side 3 

Patienten ankommer til klinikken og ønsker at flytte sin aftale 

Benyt samme fremgangsmåde som beskrevet under telefonisk henvendelse på side 
6, Du kan udskrive en ny mødeseddel ved at højreklikke på den nye aftale og vælge 
funktionen udskriv mødeseddel 

Patienten ankommer til klinikken og ønsker at aflyse sin aftale 

Benyt samme fremgangsmåde som beskrevet under telefonisk henvendelse på side 7 

Patienten er færdig med konsultationen … 

Når konsultationen er overstået, kan de være at patienten skal have en ny tid til kontrol 
eller opfølgning på den netop overståede konsultation, og der er flere måder at 
sekretæren kan få dette at vide på, enten ved at patienten selv fortæller det, alternativt 
fordi behandleren har sendt en besked til sekretæren om en ny tid til patienten. 

Patienten fortæller at han skal have en ny tid 

Metoden minder meget om den metode der er beskrevet omkring flytning af aftale på 
side 6.  

Find patientens aftale i dagskalenderen og klik på den med musen. Systemet kopierer 
derved patientens mødedata ud i venstre side af skærmen. 
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Find det tidspunkt hvor næste aftale skal afholdes og højreklik på tidspunktet og vælg 
menupunktet kopier aftale. Du bliver nu spurgt om årsagen til den nye konsultation, 
og kan indtaste den. 

Når aftalen er kopieret, højreklikker du igen på aftalen og vælger funktionen udskriv 
mødeseddel 

Behandleren har sendt besked om en ny tid 

Hvis behandleren har sendt en besked om en ny tid, vil dette blive vist til venstre i 
kalenderbilledet nederst 

 

Find en tid i kalenderen som lever op til behandlerens krav (i eksemplet er det om 6 
måneder), højreklik på den ledige indgang og vælg funktionen indsæt aftale fra 
behandler. Højreklik dernæst på aftalen og udskriv et mødekort 

Tips og tricks 

Der er en række tricks man kan benytte sig af. De vigtigste findes herunder: 

Aftaler udenfor klinikkens åbningstid 

Normalt kan man ikke oprette en aftale udenfor klinikkens åbningstid, men man kan 
dog gøre det på følgende måde: 

Dobbeltklik i dagskalenderen på en tom plads 

Behandleren 
ønsker en ny tid 
til patienten 
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Manuelt retter man tiden på en aftale til en tid udenfor klinikkens åbningstid. Når man 
gemmer aftalen, vil systemet automatisk ”udvide” klinikkens åbningstid efter det 
indtastede tidspunkt 

Her rettes tiden til en tid udenfor klinikkens 
åbningstid 


