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Indledning

Denne manual beskriver et antal af de typiske opgaver man lgser som sekreteer i en
laegeklinik.

Manualen er opdelt p& en logisk made, som vil saette sekretaeren i stand til at betjene
systemet hurtigst muligt. Nogle af de eksotiske funktioner og opsaetningen af systemet
er udeladt, og der henvises til systemets referencemanual for en uddybende forklaring
pa alle enkelthederne i de enkelte funktioner. Malet med manualen er at fremstille en
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manual som gar det muligt for sekretaeren at komme i gang med at bruge systemet
hurtigst muligt.

Start af programmet

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

| det efterfglgende vil vi beskrive en raekke opgaver og deres lgsning. De kreever alle

at du har startet funktionen moedekalender ved at du f.eks. har trykket pa hurtigtasten
til denne funktion.

Telefonen ringer ....

En stor del af det arbejde sekreteeren udfarer, sker telefonisk. Vi praver at gennemga
de mest almindelige herunder og viser hvordan man kan lgse opgaverne med LS
systemet

En patient onsker at aftale en tid

Nar en patient vil aftale en tid, er det en god ide at starte med at fa patienten til at
opgive sit cpr-nr. Nummeret indtaster du i feltet cprnr-info.
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Hvis vi kender patienten fra tidligere, viser programmet os en skeerm med
informationer om patienten, f.eks. om der er specielle kommentarer knyttet til
vedkommende, samt hvor god patienten har veeret til at komme til aftalerne han har
haft tidligere.

Tryk knappen luk nar du har faet de vigtigste informationer.

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



(fa patienter). | eksemplet herunder har vi valgt fredag den 17 — 9, hvor der kun er 7
patienter
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Det neeste vi skal er at finde et tidspunkt, det ger vi ved at kigge pa dagskalenderen
og finde et ledigt tidspunkt

LI [ VRV ATART] Ieudy ~ uyg i
T patienter
j Tid | \-"alighedl Aftale med | Mavn | Vedrorende
000 i] Start pd dagen
0800 15[ Ledig tid
0815 15| ® Ledig tid
08:30 15| *® Ledig tid
0845 15| *® Ledig tid
03.00 15 Ledig tid
0915 15| = Ledig tid
0330 10 2511330214 BiteHoumannlensen  konboleftersterOPR
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- 14:40 15 Ledig tid
1455 15 Ledig tid
1510 15 Ledig tid
- 15.25 15 Ledig tid
15:40 15 Ledig tid
15:55 5 Ledig tid
16:00 i] Slut pd dagen
|

Nar vi har fundet et passende tidspunkt, dobbeltklikker vi pa dette for at oprette

aftalen, og far falgende skaermbillede frem




( 2 Ny aftale

Hent patiente fra infoskzem | Vis patientens stamdata |
Indlzzs spgesikringskan Kig i teleforbagen | Wiz journalen |
Cpraurmmer W Andre aftaler
12045 |ib meg Dato og tid
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Klik her for at gemme \ =
aftalen
Gem Aftalen

Du henter patienten ved at klikke pa knappen hent patienten fra infoskaermen,
udfylder dernaest arsag og forventede varighed af aftalen og trykker pa knappen
udskriv mgdekort, dernaest pa gem aftale knappen

Kommentar

Det er ikke sa vigtigt at stave navnet korrekt eller fa patientens fulde adresse.
Nar patienten ankommer til klinikken og man kerer sygesikringskortet gennem
kortleeseren, vil systemet automatisk gemme de informationer der star pa
kortet, og dermed rette eventuelle stavefejl.

Man SKAL have det korrekte cpr-nr og bor fa patientens navn og
telefonnummer sa man nemt kan komme i kontakt med dem hvis man for
eksempel er nodt til at flytte aftalen.

Patienten kan ikke huske hvomar han skal komme

Du far en patient i telefonen der ikke kan huske hvornar han skal komme:

Du far patientens cpr-nr, og indtaster det i cprnr-info feltet og trykker pa seg
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Systemet viser nu en oversigt over den pageeldende patient, og nederst pa denne
skaerm kan man se hvornar han eventuelt har en aftale

1y

K.ormm.
Hubeide |
I Gul markering

Dato | Klokken | Udebley | Ars.. | Behatdler
03102010 020 dridr Anita Alzing
02102008 1010 dmdr  Anita Alzing
0310 2008 10:00 dmdr  Anita Alzing
0110 2007 0930 dmdr  Anita Alzing

Wiz patientens journal | Luk,

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

Patienten onsker at flytte sin aftale

Du bliver ringet op af en patient der gnsker at fa sin aftale flyttet.

Find den aftale der skal flyttes i dagskalenderen

Klik pa aftalen
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Nar du klikker p& aftalen, kopieres den ud i venstre side af skeermbilledet

Find det tidspunkt i dagskalenderen hvortil aftalen skal flyttes (det behover ikke at
veere pa samme dag)
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Hajreklik med musen pa den dag hvor den nye aftale skal vaere, og veelg funktionen

flyt

Patienten onsker at aflyse sin aftale
Hvis en patient gnsker at aflyse sin aftale, skal du gore fglgende:
Find aftalen i dagskalenderen

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

Patienten ankommer til klinikken ...

Efterfelgende findes et par af de mest almindelige haendelser som sker nar en patient
kommer pa klinikken

Road dato i kolonnen ”senest”

Enkelte aftaler vil have en "rod” seneste dato i dagskalenderen. En rad 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 ger vi ved at kore
patientens sygesikringskort gennem kortleeseren.

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

A g S PN
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B | [Td__[Veighed | Aftsomed [ Novn | Vedrorende | Senest
: 000 0 Start pa dagen
;?095?2001]00 ;gg min :g pat 11:00 10 Kield Eigil Nielsen dm dr 2309 2009 (4)
1 min:l 3 pat @110 10 Poul Frederik Nielsen kontrol 28092003 (3)
09-2010 285 min 30 pat. A 11:20 10 Kim Ove Lindhaidsen dm el 2509 2009 (3)
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01200 50 Pause fia 12:00 1 13:00
L [ZhET 10 Margit Bagge Mortensen k. 23092003 (6)
H03-2010° 210 min 13 pat 01310 10 Anne Marie Kathiine 5 Chistensen _ish tiyk og di 2104 2010 (7)
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Bemeaerk

Det er vigtigt at kere patientens sygesikringskort gennem kortlaeseren, idet
systemet afleeser en raekke informationer om patienten, herunder patientens
sygesikringsgruppe, adresse og egen laege

Hvis patienten ikke har sit sygesikringskort med, kan du selv klikke pa firkanten
for at markere at han er ankommet. Men vaer opmaerksom pa at alle de andre
oplysninger maske mangler (specielt hvis der ikke star noget under senest), og

at du maske skal indtaste disse oplysninger under patientens stamdata per
“handkraft”

Patienten ankommer til klinikken og gnsker at aftale en tid

Man finder det tidspunkt som konsultationen skal afholdes pa i dagskalenderen,
dobbeltklikker pa tidspunktet og far skeermbilledet til ny aftale frem pa skeermen.

Hvis patienten har sit sygesikringskort med, karer man dette gennem kortlaeseren.
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). Kor derfor kortet
gennem kortlaeseren igen, hvorefter patientens navn vises pa mgdeskaermen.

Indtast arsagen til konsultationen og udskriv en mgdeseddel til patienten

Hvis patienten ikke har sit sygesikringskort med, kan man benytte samme

fremgangsmade som beskrevet under telefonisk henvendelse En patient onsker at
aftale en tid pa side 3

Patienten ankommer til klinikken og gnsker at flytte sin aftale

Benyt samme fremgangsmade som beskrevet under telefonisk henvendelse pa side
6, Du kan udskrive en ny madeseddel ved at hgjreklikke pa den nye aftale og veelge
funktionen udskriv modeseddel

Patienten ankommer til klinikken og onsker at aflyse sin aftale

Benyt samme fremgangsmade som beskrevet under telefonisk henvendelse pa side 7

Patienten er faerdig med konsultationen ...

Nar konsultationen er overstaet, kan de veere at patienten skal have en ny tid til kontrol
eller opfglgning pa den netop overstdede konsultation, og der er flere mader at
sekreteeren kan fa dette at vide pa, enten ved at patienten selv fortzeller det, alternativt
fordi behandleren har sendt en besked til sekretaeren om en ny tid til patienten.

Patienten fortaeller at han skal have en ny tid

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

Find patientens aftale i dagskalenderen og klik pa den med musen. Systemet kopierer
derved patientens mgdedata ud i venstre side af skaermen.



Find det tidspunkt hvor naeste aftale skal afholdes og hajreklik pa tidspunktet og veelg
menupunktet kopier aftale. Du bliver nu spurgt om arsagen til den nye konsultation,
og kan indtaste den.

Nar aftalen er kopieret, hgjreklikker du igen pa aftalen og veelger funktionen udskriv
madeseddel

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
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Vis madetider Fredagasisedil patienten 0110 1027
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Tid |45 Minutter
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#9-09 2010 15:37:17 & Behandlet 2 Yenter 11 Ikke kommet

Find en tid i kalenderen som lever op til behandlerens krav (i eksemplet er det om 6
maneder), hgjreklik pa den ledige indgang og veelg funktionen indseet aftale fra
behandler. Hajreklik dernaest pa aftalen og udskriv et mgdekort

Tips og tricks

Der er en reekke tricks man kan benytte sig af. De vigtigste findes herunder:
Aftaler udenfor klinikkens abningstid

Normalt kan man ikke oprette en aftale udenfor klinikkens dbningstid, men man kan
dog gore det pa falgende made:

Dobbeltklik i dagskalenderen pa en tom plads
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2 Ny aftale

Hent patienten fra infoskaem | iz patientens stamdata
Indlzzs spgesikringskart | I Kig i teleforbagen Wiz journalen |
Cpraurmmer Mavn Andre aftaler
| | {111
T
Sy : Her rettes tiden til en tid udenfor klinikkens
/| abningstid
Pinkode I I /
T | / Mobil | Fax |
Email |
Dato Tid Warighed [min]  Yedrerende Behandler
23:03-2010 RGN I . x| |Arita Aking |
[~ Send email "reminder” omkring indkaldelsen Udskiiv medekart |
Eventuelt hervist af
Flere data pa henviser
“rdermummer B ehandler Behandlers henvisningsdato  Henvisningsarsag
23-032010 =l | |
Fortrpd | Gem Aftalen |

Manuelt retter man tiden p& en aftale til en tid udenfor klinikkens abningstid. Nar man
gemmer aftalen, vil systemet automatisk “udvide” klinikkens &bningstid efter det

indtastede tidspunkt
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