Avtalebok  - bruk
3.2 Føring av avtalebok
Det er laget et eget ikon for avtalebok, dette ikonet er merket av i bildet med en rød runding rundt ikonet. Avtalebok kan også nås under menyvalget Fil -> Avtalebok i alle moduler unntatt Systemadministrasjon;
[image: ]Med utgangspunkt i skjermbildet kan du gjøre følgende;
· Sette inn nye avtaler i en avtalebok.
· Følge opp utførte avtaler i form av påføring av medgått tid eller avlysning av avtaler.
· Sette inn repeterende avtaler, og ajourholde disse.
· Søking etter ledig tid i avtaleboken til en ansatt eller en gruppe av ansatte (bookinggruppe).
Når du kommer inn i bildet Avtalebok må du angi ansattinitialer for å spesifisere hvilken avtalebok du ønsker å arbeide med. 


3.3 Skjermbildets oppbygning
Bildet er delt i fire hoveddeler;
1. Øverst til venstre ser du alle avtaler på aktuell dag. NB. Dersom det i avtaleboken finnes brukere du ikke er autorisert for, vil du ikke se navnene.
2. I midten ser du kalender med aktuell dag merket. Når du åpner bildet vil du alltid stå på dagens dato. Du endrer dato ved å klikke på aktuell dato. Du kan endre måned ved å klikke på piltastene frem og tilbake foran / etter Måned / År.
3. Øverst til høyre ser / velger du aktuell stilling/ansatt med arbeidstid gitt fra kalender eller vaktplan. Dersom fravær er registrert på stilling / ansatt vil dette vises. Dersom kalender benyttes vil det også vises hvilken standard kalender som er valgt.
4. Nederst til høyre vil du se detaljer om avtale merket øverst til venstre. Ved registrering av nye avtaler er det i denne delen av bildet du registrerer. (NB Repeterende avtaler har et eget registreringsbilde).
3.4 Registrere og redigere en avtale
I det følgende vil dette heftet vise hvordan en enkelt avtale registreres, deretter vil det tas høyde for å gå igjennom hvordan du registrerer en avtale som skal repeteres som for eksempel en behandlingsserie.
Det er flere måter å hente opp avtaleboken på, den raskeste vil nok være å benytte ikonet i venstre verktøylinje. Klikk på [image: ]. Du kan også velge Fil -> Avtalebok i alle moduler unntatt Systemadministrasjon. Når du skal registrere en avtale starter du som alltid med å sette inn en ny rad.
· Ny avtale
Start med å klikke på ikonet for sett inn ny rad [image: ], du kan også bruke insert-tasten.
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Dersom man tar utgangspunkt i at dette er en avtale som skal knyttes til en bestemt bruker, starter man registreringen i nedre del av bildet til venstre.
· Løpenummer
Dersom avtalen gjelder en bruker, kan du angi løpenummer direkte i feltet. Du kan også med F5-tasten hente opp bildet som gir deg anledning til å søke etter registrerte brukere i Unique PROFIL, søk og merk den du vil registrere avtalen i forhold til, bekreft deretter med OK. Du kan søke i alle hvite felt.
· Gruppe
Dersom avtalen gjelder en gruppe, kan du med ”Drop-down” hente frem aktuell aktivitetsgruppe.
· Tiltak
En avtale kan om man ønsker det, knyttes til et av brukers tiltak, med Microsøk henter du opp løpende tiltak som er registrert på bruker.
· Funksjonsområde
Dersom du ønsker å knytte avtalen til et funksjonsområde, vil du med ”Drop-down” hente frem alle de funksjonsområder som er registrert på den stilling / ansatte du registrerer avtalen i forhold til.
· Aktivitet
Dersom du ønsker å knytte avtalen til en aktivitet, vil du med ”Drop-down” hente frem alle de aktiviteter som er registrert på den stilling / ansatte du registrerer avtalen i forhold til.
· Sted
Fritekstfelt som gir mulighet til å registrere hvor behandling / konsultasjon foregår.
· Merknad
Fritekstfelt med plass til 90 tegn.
· Avtale fra kl / Avtale til kl.
Angi tidspunkt for start og slutt på avtale. Ikke bruk punktum eller komma, tidsformatet er TT:MM
· Reisetid
Angi evt reisetid for å komme til dit avtalen skal foregå.
· Ekstratid
Angi evt ekstratid knyttet til avtalen (utover kjøretid).
· Tidsforbruk
Unique PROFIL summerer selv opp tidsforbruket basert på registreringene på tid.
· Avtale avlyst
Dersom avtalen ikke gjennomføres, kan du avlyse ved å sette en hake i dette feltet.
· Repeter avtale
I feltet vil det stå en hake dersom denne avtalen er basert på repeterende avtaler.
NB Dersom en avtale overlapper / kolliderer vil begge vises i rødt.
3.5 Repeterende avtaler
Du starter registrering av repeterende avtaler fra Avtaleboka ved å velge knappen ’Repeterende avtale ny’.
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· Løpenummer
Dersom avtalen gjelder en bruker, kan du angi løpenummer direkte i feltet. Du kan også med F5-tasten hente opp bildet som gir deg anledning til å søke etter registrerte brukere i Unique PROFIL, søk og merk den du vil registrere avtalen i forhold til, bekreft deretter med OK. Du kan søke i alle hvite felt.
· Gruppe
Dersom avtalen gjelder en gruppe, kan du med ”Drop-down” hente frem aktuell aktivitetsgruppe.
· Tiltak
En avtale kan om man ønsker det, knyttes til et av brukers tiltak, med Microsøk henter du opp løpende tiltak som er registrert på bruker.
· Funksjonsområde
Dersom du ønsker å knytte avtalen til et funksjonsområde, vil du med ”Drop-down” hente frem alle de funksjonsområder som er registrert på den stilling / ansatte du registrerer avtalen i forhold til.
· Aktivitet
Dersom du ønsker å knytte avtalen til en aktivitet, vil du med ”Drop-down” hente frem alle de aktiviteter som er registrert på den stilling / ansatte du registrerer avtalen i forhold til.
· Sted
Fritekstfelt som gir mulighet til å registrere hvor behandling / konsultasjon foregår.
· Merknad
Fritekstfelt med plass til 90 tegn.
· Avtale fra kl / Avtale til kl.
Angi tidspunkt for start og slutt på avtale. Ikke bruk punktum eller komma, tidsformatet er TT:MED MER
· Reisetid
Angi evt reisetid for å komme til dit avtalen skal foregå.
· Ekstratid
Angi evt ekstratid knyttet til avtalen (utover kjøretid).
· Tidsforbruk
Unique PROFIL summerer selv opp tidsforbruket basert på registreringene på tid.
· Type repetisjon
I feltet kan du velge om repetisjonen skal foregå i forhold til dager eller uker. Dersom du velger dager, vil neste felt åpnes.
· Ved dagrepetisjon
Her angir du i så fall om avtalen skal repeteres hver dag = 1, hver annen dag = 2, hver tredje dag = 3 og så videre.
· Type varighet
Du har tre valg,
1. Ingen slutt dato, hvilket betyr at du selv må gå inn og sette en dato når avtalene ikke lenger skal løpe.
2. Sluttdato, hvilket betyr at du legger inn en dato for siste avtale den dagen du registrerer avtalene.
3. Antall ganger, hvilket betyr at du for eksempel kan angi et antall ganger avtalen skal løpe.

· Varighet
På basis av valget du gjør i feltet type varighet, må du fylle ut startdato, sluttdato eller antall ganger i feltet Varighet.
· Ved uke repetisjon
I feltet Hver __ uke angir du om avtalen skal repeteres 1 = hver uke, 2 = annen hver uke, 3 = hver tredje uke og så videre.
Merk deretter av hvilke dager avtalene er på ved å sette hake i boksene etter dagene.
Lagre ved å velge OK knappen. Dersom du velger Avbryt avslutter du uten å lagre.


3.6 Endre repeterende avtale
Dersom du har behov for å endre en repeterende avtale må du hente opp avtalen som vist i bildet under.
Marker avtalen.
Velg deretter knappen Repeterende endre
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3.6.0 Viktig å vite ved endring av repeterende avtaler
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Når du åpner en repeterende avtale for å gjøre en endring i denne vil du få opp en melding om at nesten alle endringer vil kunne påvirke historikken for denne avtalen. Du kan selvfølgelig åpne bildet for å endre feil dato og så videre, eller for å sette opphørsdato for den repeterende avtalen.
Alle endringer av intervaller vil påvirke avtaler som allerede er gjennomført. Dersom endringer av intervaller skal skje, bør man avslutte aktuell repeterende avtale, og deretter opprette en ny med riktige intervaller.
Dersom det er aktuelt å slette hele den repeterende avtale, for eksempel før man har begynt å bruke den, kan man gjøre dette med slett knappen, men husk da at alle avtaler knyttet til denne slettes.
4.0 Finne ledig tid til booking av avtaler
Avtaleboken i Profil har en egen funksjonalitet som kan finne ledig tid for deg eller en bookinggruppe. I Avtaleboken finner du en egen knapp som heter ’Finn ledig tid’.
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· Initialer (Navn / Stilling)
Dersom du velger å kjøre oversikt over ledig tid for en ansatt / stilling, angir initialene til vedkommende ansatt i feltet, du kan bruke Microsøk i feltet.
· Bookinggruppe
Dersom du vil ha flere alternative ansatte å booke avtalen på, kan du benytte bookinggruppe for å hente ledig tid på alle ansatte som er medlemmer av den bookinggruppen du velger.
· Minutter ønsket
Angi hvor mange minutter minimum som må være ledig tid for at avtalen skal kunne bookes på vedkommende.
· Grense frem i tid
Angi hvor mange dager fremover du ønsker å se ledig tid for.
· Antall funn ønsket
Du kan begrense antall forslag ved å angi hvor mange du ønsker å se i dette feltet.
· Finn ledig tid (Knappen)
Trykk på knappen ’Ledig tid’ og du får opp resultatet av søket i bildet som vist nedenfor.
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Dersom du nå markerer den du ønsker å registrere avtalen på og sier ok, vil du i Avtaleboken automatisk skifte Avtalebok til den du booker avtalen på. Du kommer også inn i Avtaleboken på den dato du valgte, fortsett registrering ved å Start med å klikke på ikonet for sett inn ny rad [image: ], du kan også bruke insert-tasten.
5.0 Brukerkollisjon
Dersom du ønsker å sjekke om bruker har kolliderende avtaler, kan du hente fram disse med knappen ’Se brukerkollisjon’. I dette bildet vises alle brukers avtaler for aktuell dag.
Marker den bruker du har registrert en avtale i forhold til og trykk på knappen ’Se brukerkollisjon’.
Du vil da i et eget bilde se om bruker har flere avtaler i samme tidsrom.
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Dersom to avtaler kolliderer bør sist registrerte avtale justeres i forhold til den man kolliderer med.
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5.1 Vis total avtalebok
Dersom en ansatt har flere stillinger det føres Avtalebok for, kan man med funksjonaliteten ’Vis total Avtalebok’ hente frem avtaler ført i forhold til begge stillinger slik at man kan kontrollere at det ikke er kolliderende avtaler mellom stillingene.
Med Knappen ’Retur avtalebok’ returnerer man til avtaleboken man opprinnelig stod i.
6.0 Booking av avtale for en aktivitetsgruppe
Dersom du skal lage en booking hvor du vil knytte inn en gruppe av brukere i avtalen må følgende registreringer være på plass:
1. I Brukermodulen finner du under menyvalget Ajourhold -> Aktivitetsgruppe (se punkt 8.6 hvordan du oppretter grupper og knytter brukere inn i disse).
[image: ]
2. Når du skal registrere en avtale knytter du avtalen til en gruppe (se felt som er markert med rød strek) og ikke en bruker.
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Gruppeavtaler registreres stort sett som repeterende avtaler for en bruker med unntak av de to punkt som gjennomgått ovenfor.
7.0 Utskrifter og rapporter
Når du står i Brukermodulen og har Avtaleboken oppe, kan du klikke på ikonet for skriver [image: ], du henter da frem en rapport mulighet som gir deg to valg:
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1. Avtale bok (rapport) lister ut alle avtaler for en ansatt på den dato som er markert i Avtaleboken.
2. Avtalekort (Worddokument), gir deg anledning til å velge blant aktuelle maler for dette formålet. Valget forutsetter at du har laget maler i Word for formålet.
Nedenfor vil du finne eksempel på utskrift av avtalebok for en ansatt.
[image: ]
7.1 Maler
Du lager maler på vanlig måte i modulen Systemadministrasjon under (se heftet Systemadministrasjon);
Ajourhold -> Tekstmaler
Det er to typer maler som må lages;
· Avtalebok (til bruk for avtalekort for enkeltavtaler eller repeterende avtaler)
· Flettedokument avtalebok (til bruk for flettedokument til deltagere i valgte grupper, både for enkelt avtaler og repeterende avtaler).
Profil vil vise maler knyttet til bruker, dersom bruker er valgt i avtalen, og flettemaler når aktivitetsgrupper er knyttet til avtalen.
Man kan lage så mange avtaler man vil innenfor de to områdene, tilpasset ulike behov og situasjoner. For å få gode maler bør man i alle fall ha en mal for enkelt avtaler og en for repeterende avtaler.
7.2 Bokmerker for avtalebok
Følgende bokmerker er tilgjengelige for avtalebok.
	Adresse
	Foedselsdato
	Sluttdato

	Aktivitet
	Fra_kl
	Sted

	Ans_navn
	Til_kl
	Stilling

	Antall_ganger
	Funksjonsomraade
	Telefonnummer

	Dager
	Merknad
	Type_repetisjon

	Daghyppighet
	Postnummer
	Ukehyppighet

	Etternavn
	Poststed
	Fornavn

	Startdato
	
	


7.2 Rapporter
Det er laget flere rapporter knyttet til avtalebok, nedenfor er rapportene som kan nås fra rapportmenyen beskrevet.
7.2.0 Avtalebok
Rapporten kan kjøres fra rapportmenyen i alle moduler der avtalebok finnes.
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· Fra dato – Til dato
Angi tidsrommet du vil kjøre utskrift av bookinger for.
· Ansatt
Angi initialer til ansatt du vil se avtalebok for. Du kan bruke Microsøk i feltet.
· Bookinggruppe
Angi bookinggruppe ved å bruke ”Drop-down” for å se lovlige valg.
Du kan ikke kombinere rapporten for bookinggruppe og ansatt. Nedenfor er et eksempel på utskrift av ansattes Avtalebok.
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7.2.1 Avtaler per bruker
Rapporten kjøres fra bruker modulen.
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· Fra dato – Til dato
Angi tidsrommet du vil kjøre utskrift av avtaler for.
· Organisatorisk tilhørighet
Du kan kjøre rapporten for et distrikt, en sone og en delsone.
· Bruker
Angi løpenummer dersom du vil kjøre rapporten for en bruker. Med F5-tasten henter du opp bildet du kan søke i.
7.2.2 Statistikk tidsforbruk
Rapporten kan kjøres fra modulen for Personelladministrasjon.
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· Fra dato – Til dato
Angi tidsrommet du vil kjøre utskrift av avtaler for.
· Organisatorisk tilhørighet
Du kan kjøre rapporten for et distrikt, en sone og en delsone.
· Stillingskode
Du kan liste tid bruk for en stillingskode, bruk ”Drop-down” for å se lovlige koder.
· Gruppering
Du kan velge å kjøre rapporten med utlisting av tidsforbruk per fribegrep, hvilket vil gi deg oversikt over for eksempel fysioterapeuter med og uten avtale.
image3.png




image4.emf

image5.emf

image6.emf

image7.emf

image8.emf

image9.emf

image10.emf

image11.emf

image12.emf

image13.emf

image14.png




image15.emf

image16.emf

image17.emf

image18.emf

image19.emf

image20.emf

image1.emf

image2.png




