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1. Inledning

Denna anvandarmanual riktar sig primart till dig som arbetar med regionfinansierad tandvard
i Region Ostergotland. Syftet ar att tillrackligt utforligt beskriva hur du arbetar i IT-systemet
Menuett Portal for vardgivare.

lllustrationerna i denna manual innehaller testdata, dvs ingen riktig patientinformation.

1.1 Véaxla mellan vardgivare/mottagningar

Om din anvandare har fler an en roll for IT-systemet Menuett Portal kan du vaxla mellan
dessa genom att klicka pa knappen "Valj vardgivare/mottagning”.

« Satt som forvald: Anvand denna knapp for att vélja en roll som standard vid framtida
inloggningar.
+ Valj: Anvand denna knapp for att byta vardgivare eller mottagning.

Region

=, . Menuett Portal

Ostergotland S B ol <
Vilj vardgivare/mottagning I Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Vilj vardgivare/mottagning

Vardgivare Mottagning Roller

232100-0040 - Folktandvéarden Ostergdtiand lan AB - « Har ratt att ardg samt vardg gning(ar) och anva
556077-2419 - Praktikertjanst AB - « Har ratt att ardg samt vardg gning(ar) och valj
232100-0040 - Folktandvéarden Ostergdtland 1&n AB 3344 - Folktandvéarden Ryd ~ « Har ratt att och valj

Ga tillbaka
Figur 1: Valj vardgivare/mottagning

1.2 GDPR

For att veta hur Region Ostergétland hanterar dina personuppgifter ar det mojligt att klicka pa
"GDPR” i dvre hdgra hornet. Modal "GDPR” éppnas, se figur 2 nedan. Har kan du lasa hur
personuppgifter hanteras i Menuett Portal. For att stanga modalen, klicka pa knappen
"Stang”. Denna informationstext visas ocksa forsta gangen en anvandare loggar in i Menuett
Portal.
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Sa hanterar vi dina personuppgifter i Menuett Portal

Har beskriver vi hur vi behandlar dina personuppgifter. Region Ostergotiand féljer (aven kallad GDPR) samt kompletterande
dataskyddslagstiftning vid hantering av personuppgifter.

Region Ostergétlands hantering av i systemet Portal

Den har informationen har till syfte att ge en dvergripande information om de personuppgiftsbehandlingar som Region Ostergétland, Halso och

sju ar per ppagifi ig fér, samt ge infe tion till de registrerade hur deras personuppgifter behandlas inom ramen f&r systemet
Menuett Portal och hur de kan ta tillvara sina rattigheter.

Vart vander jag mig?
Om du som registrerad vill utéva dina rattigheter eller har fragor som rér véar behandling av dina personuppgifter kan du vanda dig till:
Region Ostergdtland

Tandvardsenheten
581 91 Linkdping

Vill du kemma i kontakt med Region O otlands ombud kan du

+ E-postadress:dataskyddsombud @ regionostergotland.se

+ Telefonnummer: 010-103 00 00

Figur 2: Modal GDPR
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For att se vardgivarsidan i Menuett kravs rollen Vardgivaransvarig. Det ar endast
Vardgivaransvariga som kan se vardgivarsidan i Menuett. Vardgivare ar organisationer som
har eller kan ha avtal med Region Ostergétland om att bedriva viss vard. Det finns ocksa
omraden dar inget avtal behovs for att bedriva och fakturera tandvard inom regionen. Sjalva
varden bedrivs inom en mottagning som tillhor vardgivaren.

Du kan navigera mellan flikarna "Avtalsomraden, "Mottagningar” och "Rollgrupper”. Det ar
aven mojligt att redigera vardgivaruppgifter genom att klicka pa knappen "Redigera

vardgivare”:

Region
Ostergdtland

Vardgivare (Organisation)

Vardgivare: Folktandvarden Osterg6tland 14n AB
Organisationsnummer: 232100-0040

Motpart: FTV AB

Leverantérsnummer: 12345

Bolagsadress

Postadress: Adress

Postnummer: 58191

Postort: Linkoping
Avtalsomraden Mottagningar Rollgrupper

Avtalsomradestyp “

Allman barn- och ungdomstandvard
Regionsfinansierad vuxentandvard
Specialisttandvard 16r barn och ungdomar

Uppsakande verksamhet

Figur 3: Vardgivarsidan

2.1 Redigera vardgivare

HSA-ID Vardgivare:
Sektor:

Bankgiro/Postgiro:

E-postadress:

Telefonnummer:

Menuett Portal

Inloggad: MenuettPortalFTV Anvandare - Folktandvérden Oslergoﬂand I&n AB
Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

# Redigera vardgivare

SE2321000016-10NG
Privat

12345

ftv@email.email

Alt. telefonnummer:

Avtalsnummer %

12345

22345

32345

010-100 00 00
From. s Tom. &
2024-01-01 Tillsvidare
2024-01-01 Tillsvidare
2024-09-30 2024-10-01
2024-01-01 Tillsvidare

Visar 1-4 av 4

Modal "Redigera vardgivare” dppnas. Det ar mgjligt att redigera falten "E-postadress”,
"Telefonnummer” och "Alt. telefonnummer”. Faltet "E-postadress” ar obligatoriskt och far inte
lamnas tomt. Klicka pa knappen "Spara” for att spara andringarna och knappen "Avbryt” for

att aterga till vardgivarsidan.



Redigera vardgivare

E-postadress:* test@testmejl.se
Telefonnummer: 08-1210 1236

Alt. telefonnummer:

Figur 4: Modal Redigera vardgivare

2.2 Avtalsomraden

Avtalsomradet ar vilken typ av vard som ar avtalad med vardgivaren, exempelvis
regionsfinansierad vuxentandvard, eller allman barn- och ungdomstandvard. Du kan se vilket
avtalsnummer som ar kopplat till avtalet, samt avtalets giltighetstid (Fr.o.m. — T.o.m.).

Region

Ostergétland

Vardgivare (Organisation)

Vardgivare: Folktandvarden Ostergatland lan AB HSA-ID Vardgivare:
Organisationsnummer: 232100-0040 Sektor:
Motpart: FTV AB

Bankgiro/Postgiro:

Leverantérsnummer: 12345

Bolagsadress

Postadress: Adress E-postadress:
Postnummer: 58191 Telefonnummer:
Postort: Link&ping Alt. telefonnummer:

Avtalsomraden | Mottagningar Rollgrupper
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Menuett Portal

Inloggad: MenuettPortalF TV Anvandare - Folktandvarden Ostergotiand 1an AB

Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

#" Redigera vérdgivare

SE2321000016-10NG
Privat

12345

ftv@email.email

010-100 00 Q0

Avtalsomradestyp *

Avtalsnummer 3 Fro.m. s Tom. s I
Allman barn- och ungdomstandvard 12345 2024-01-01 Tillsvidare
Regionsfinansierad vuxentandvard 22345 2024-01-01 Tillsvidare
Specialisttandvard for barn och ungdomar 2024-09-30 2024-10-01
Uppsokande verksamhet 32345 2024-01-01 Tillsvidare

Figur 5: Avtalsomraden — Vardgivarsidan

2.3 Mottagningar

Visar 1-4 av 4

Under fliken "Mottagningar” ser du vilka mottagningar som ar kopplade till Vardgivaren.
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Region
Menuett Portal

(13
.
Oste rg Ot Ia n d Inloggad: MenuettPortalFTV Anvéndare - Folktandvarden Ostergdtland 14n AB

Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Vardgivare (Organisation) #* Redigera vardgivare

Vardgivare: Folktandvarden Ostergétland lin AB HSA-ID Vardgivare: SE2321000016-10NG
Organisationsnummer: 232100-0040 Sektor: Privat

Motpart: FTV AB Bankgiro/Postgiro: 12345
Leverantdrsnummer: 12345

Bolagsadress

Postadress: Adress E-postadress: ftv@email.email
Postnummer: 58191 Telefonnummer: 010-100 00 00
Postort: Linkdping Alt. telefonnummer:
Avtalsomraden Mottagningar Rollgrupper
Mottagningsnummer = Namn &
3344 Folktandvarden Ryd
3359 Folktandvarden Motala

Visar 1-2 av 2

Figur 6: Mottagningar — Vardgivarsidan
2.4 Administrera rollgrupper — vardgivaresidan

Under fliken Rollgrupper visas de rollgrupper som finns pa vardgivarniva. Rollgrupper som ar
kopplade till mottagningsniva visas inte har utan finns i stallet p4 mottagningssidan.

Det ar viktigt att rollgrupper placeras pa ratt niva for korrekt fakturering. Om varden
faktureras pa vardgivarniva, det vill sdga for hela organisationen via en fil, ska rollgruppen
ligga pa vardgivarnivad. Om faktureringen i stéllet sker per mottagning, fran fall till fall, ska
roligrupperna placeras pa mottagningen.



8 (20)

Region
Menuett Portal
[o!

Ostergétland T

Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Vardgivare (Organisation) #' Redigera vardgivare
Vardgivare: Folktandvéarden Ostergétiand 1an AB HSA-ID Vardgivare: SE2321000016-10NG

Organisationsnummer: 232100-0040 Sektor: Privat

Motpart: FTV AB Bankgiro/Postgiro: 12345

Leverantdrsnummer: 12345

Bolagsadress

Postadress: Adress E-postadress: ftv@email.email
Postnummer: 58191 Telefonnummer: 010-100 00 00
Postort: Linkdping Alt. telefonnummer:
Rollgrupper
=+ Légag till roligrupp
Anviindare (Person) ¥ Personnummer ¥  HSA-ID Anvéndare $ IT-system + Roller Fr.o.m. ¢ T.om. %
Allméntandlékare (paraply) FTV 19890114-**** SE2321000016-A107 Libretto 2.0 f6r vardgivare - Vardansvarig 2024-01-01  Tillsvidare

- Alimantandvard bas

Figur 7: Rollgrupper — Vardgivarsidan

2.5 Redigera rollgrupper

Det ar mojligt att redigera en roligrupp genom att klicka pa en aktuell roligrupp i listan éver
rollgrupper (se Figur 7). Endast aktiva rollgrupper, det vill sdga de utan ett passerat T.0.m.-
datum, kan redigeras. Inaktiva rollgrupper sparas for sparbarhet och kan inte &ndras.

Modal "Redigera rollgrupp” 6ppnas. Det gar endast att redigera Fr.o.m. och T.o.m. Faltet
T.0.m. kan anvandas for att sékerstélla till nar en rollgrupp inte langre ar gallande, och
passar exempelvis nar en anstéllning ska eller har upphért. Klicka pa knappen "Spara” for att
spara andringarna och knappen "Avbryt” for att aterga till vardgivarsidan.

Redigera rollgrupp

Anvéndare: SE2321000016-1RWD - Hanna Maria Hall Roler
- Allmantandvard bas

2024-04-29 o - - Allmantandvérd fakturerare riskpott

IT-system: Libretto 2.0 for vardgivare - Vérdansvarig

Avbryt

Figur 8: Modal redigera rollgrupp - Vardgivarsidan
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Om du vill inaktivera en rollgrupp, satter du ett T.o.m.-datum som redan har passerat. Nar du

har klickat pa "Spara" blir andringen permanent och datumet kan inte andras.

2.7 Lagg till rollgrupp

Om en anvandare behdéver en ny rollgrupp, l&gger du till en ny rollgrupp for anvandaren i
stéallet for att redigera en befintlig. Anvandare kan endast ha en rollgrupp som innehar

samma roller till samma vardgivare samtidigt.

For att 1agga till en roligrupp pa vardgivarniva, klicka pa knappen "Lagg till rollgrupp”:

Region

Ostergétland

Vardgivare (Organisation)

Vardgivare:
Organisationsnummer:
Motpart:

Leverantdrsnummer:

Bolagsadress
Postadress:
Postnummer:

Postort:

Avtalsomraden

Anvéandare (Person) &

Aliméantandlakare (paraply) FTV

Vardansvarig Praktikertjédnst AB

MenuettPortalFTV Anvéndare

Anvandare Med Personnr + HSA-1D

Mottagningar

Folktandvarden Ostergotiand lan AB

Rollgrupper

Personnummer &

19890114-"*"*

19900101-""""

19840130-"***

19800118-""""

HSA-ID Anvéndare ¥

SE2321000016-A107

SE1357924680-2468

SE2321000016-A102

SE2321000016-4FS5

Figur 9: Lagg till rollgrupp — Vardgivarsidan

Modal "Lagg till roligrupp” 6ppnas.

HSA-ID Vardgivare:
Sektor:

Bankgiro/Postgiro:

E-postadress:
Telefonnummer:

Alt. telefonnummer:

IT-system =

Libretto 2.0 f6r vardgivare

Libretto 2.0 f6r vardgivare

Menuett portal

Menuett portal

SE2321000016-10NG

Privat

12345

ftv@email.email

010-100 00 00

Roller

- Vardansvarig
- Alimantandvérd bas

- Aliméntandvard bas
- Vardansvarig

- Vardgivaransvarig

- Vardgivaransvarig

Menuett Portal

Inloggad: MenuettPortalFTV Anvandare - Folktandvarden Ostergdtiand lan AB
Valj vardgivare/mattagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

#' Redigera vardgivare

=+ Lagg till roligrupp

Fro.m. &

2024-01-01

2024-10-18

2024-01-01

2024-10-11

Tom. &

Tillsvidare

2024-11-10

Tillsvidare

Tillsvidare
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L&gg till rollgrupp

Anvindare:* S6k anvindare... Roller

FHB se arenden

FHB registrera

Fr.o.m. - t.o.m.:* 2024-12-05 o - Mottagningsansvarig
Véardgivaransvarig

IT-system:* Symfoni {6r vérdgivare Uppstkande verksamhet

Ny anvandare ]

ooooooa

Meddela via e-post: Uppsokande verksamhet fakturera
Efterhandsgranskning

So6k anvandare: Om rollgruppen ska laggas till pa en befintlig anvandare kan denna
sdkas upp i faltet Sk anvandare”. Borja skriv anvandarens namn, personnummer
eller HSA-ID for att hitta Anvandaren i rullistan som visas nar du bérjar skriva i
sokfaltet, om ny anvandare se "2.7.1 Lagg till rollgrupp pa ny anvandare”.
Fr.o.m -t.o.m.:
a. Fr.o.m.: Detta falt ar forinstallt pa dagens datum.
b. T.o.m.: Om detta falt lamnas tomt kommer rollgruppen att vara aktiv tills
vidare.
Valj IT-system och tilldela roller: | faltet IT-system kan du valja mellan alla IT-
system som tillhér Tandvardsenheten. Nar ett IT-system med ett aktivt avtalsomrade
valjs, visas de roller som kan tilldelas anvandaren.Markera de roller som anvandaren
ska ha i IT-systemet genom att kryssa i motsvarande rutor.
Meddela anvandare via e-post: Om du vill att anvandaren ska fa ett meddelande
om de tillagda rollgrupperna, kryssa i rutan Meddela via e-post.
Spara eller avbryt
a. For att spara andringarna, klicka pa Spara.
b. For att atergd utan att spara, klicka pa Avbryt och du kommer tillbaka till
vardgivarsidan.

Rollkombinationer och begransningar

Vissa roller kan inte kombineras med andra. Om en roll inte kan kombineras, kommer
kryssrutan att vara inaktiverad (slackt).

Genom att hovra med muspekaren dver en roll, visas en informationsruta som
beskriver vilka behérigheter rollen ger samt om den maste kombineras med en annan
roll.

Val av IT-system utan aktiva avtalsomraden

Om du véljer ett IT-system dar vardgivaren inte har ett aktivt avtalsomrade, kommer
inga roller att visas. | detta fall gar det inte att spara rollgruppen.
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Bade Vardgivaransvariga och Mottagningsansvariga kan se mottagningssidan i Menuett.
Begreppet "Mottagning” syftar pa var vard och behandling bedrivs och utfors.
Mottagningarna finns ocksa beskrivna i de vardavtal som uppréattas mellan Region
Ostergotland och vardgivaren. Till mottagningarna kopplas vardomraden.

P& mottagningssidan kan du navigera mellan flikarna vardomraden, rollgrupper och
behandlare. Det ar aven majligt att redigera mottagningsuppgifter genom att klicka pa

knappen "Redigera mottagning”.

Region
.0 g

Ostergotland
Mottagning (Enhet)
Vardgivare: Folktandvarden Ostergétland lan AB
Mottagning: Folktandvarden Ryd
Mottagningsnummer: 3344
Besdksadress
Postadress: Ryds centrum, Méardtorpsgatan 29
Postnummer: 58191
Postort: Linkoping

| Véardomraden Rollgrupper Behandlare
ardomradestyp

Allmén barn- och ungdomstandvérd
Uppsdkande verksamhet

Vuxentandvard

Figur 11: Mottagningssidan

3.1 Redigera mottagning

Organisationsnummer:
HSA-ID Mottagning:

FK-nummer:

E-postadress:
Telefonnummer:

Alt. telefonnummer:

Fro.m. 5
2024-01-01
2024-01-01

2024-01-01

Menuett Portal

Inloggad: MenuettPortalFTV Anvandare - Folktandvérden Ryd
Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

#' Redigera mottagning

232100-0040
SE2321000016-10F1

33301545

ftv.ryd@email.email

010-100 00 00

To.m. %
Tillsvidare
Tillsvidare

Tillsvidare

Visar 1-3 av 3

Modal "Redigera mottagning” 6ppnas. Det ar mojligt att redigera falten "E-postadress”,
"Telefonnummer” och "Alt. telefonnummer”. Faltet "E-postadress” ar obligatoriskt och far
inte lAmnas tomt. Klicka pa knappen "Spara” for att spara andringarna och knappen

"Avbryt” for att aterga till vardgivarsidan.
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Redigera mottagning

E-postadress:* ftv.ryd@email.email
Telefonnummer: 010-100 00 00

Alt. telefonnummer:

Avbryt EETETED

Figur 12: Mottagningssidan — Redigera mottagning

3.2 Vardomraden
Under fliken vardomraden visas mottagningens aktiva vardomraden. Dessa kan inte
administreras utan det gors av Tandvardsenheten.

Region

Ostergétland S

Anva -F Ryd
Valj vardgivare/motiagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Menuett Portal

Mottagning (Enhet) #' Redigera mottagning
Vardgivare: Folktandvarden Ostergétland lén AB Organisationsnummer: 232100-0040

Mottagning: Folktandvarden Ryd HSA-ID Mottagning: SE2321000018-10F1

Mottagningsnummer: 3344 FK-nummer: 33301545

Besoksadress

Postadress: Ryds centrum, Méardtorpsgatan 29 E-postadress: ftv.ryd @email.email

Postnummer: 58191 Telefonnummer: 010-100 00 00

Postort: Linkaping Alt. telefonnummer:

Véardomraden Rollgrupper Behandlare

Vardomradestyp * Fro.m. 5 Tom. ¥

Allmén barn- och ungdomstandvérd 2024-01-01 Tillsvidare
Uppstkande verksamhet 2024-01-01 Tillsvidare
Vuxentandvard 2024-01-01 Tillsvidare

Visar 1-3 av 3
Figur 13: Mottagningssidan — Flik Vardomraden

3.3 Administrera rollgrupper — mottagningssidan
Pa fliken rollgrupper kan man se de rollgrupper som finns pa mottagningsniva. Det ar mojligt
att redigera en rollgrupp genom att klicka pa en aktuell roligrupp i listan 6ver rollgrupper.
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3.4 Redigera rollgrupp

Det ar mojligt att redigera en rollgrupp genom att klicka pa en aktuell rollgrupp i listan 6ver
roligrupper. Endast aktiva rollgrupper, det vill sdga de utan ett passerat T.0.m.-datum, kan
redigeras. Inaktiva rollgrupper sparas for sparbarhet och kan inte andras.

Region
~ Menuett Portal

.o
Oste rg ot I a n d Inloggad: MenuettPortalFTV Anvéndare - Folktandvarden Ryd

Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Mottagning (Enhet) # Redigera mottagning
Vardgivare: Folktandvarden Ostergdtland lan AB Organisationsnummer: 232100-0040
Mottagning: Folktandvarden Ryd HSA-ID Mottagning: SE2321000016-10F1
Mottagningsnummer: 3344 FK-nummer: 33301545
Besdksadress
Postadress: Ryds centrum, Méardtorpsgatan 29 E-postadress: ftv.ryd@email.email
Postnummer: 58191 Telefonnummer: 010-100 00 00
Postort: Linkoping Alt. telefonnummer:
Vardomraden Behandlare
=+ Lagag till roligrupp
Anvandare (Person) & $ HSA-ID Anva s IT-syst - Roller Fro.m. & T.o.m. S
Behovspeng fakturerare 19770309-""** SE2321000016-122Z Libretto 2.0 fér vardgivare - Allméntandvérd bas 2024-10-08 2024-10-23

- Allmantandvard hantera fakturor

............................. anonnatn v cEnAnnnnannnnnn 141 it A A ERe G Ard i Al R b A A b AMRA AR 48 Tillewidaen

Figur 14: Mottagningssidan — Flik Rolfgrupper - Redigéra.rollgrubb

Modal "Redigera rollgrupp” 6ppnas. Det gar endast att redigera Fr.o.m. och t.o.m. Faltet
t.0.m. kan anvandas for att sakerstélla till nar en rollgrupp inte l&ngre &r géllande, och passar
exempelvis nar en anstallning ska eller har upphort. Klicka pa knappen "Spara” for att spara
andringarna och knappen "Avbryt” for att aterga till vardgivarsidan.

Redigera rollgrupp

Roller

Anvéndare: SE2321000016-4V0Z - Karin Kristina Strandberg

- Allmantandvard akuttandvard fakturerare

IT-system: Libretto 2.0 for vardgivare

Figur 15: Mottagningssidan — Flik Rollgrupper — Modal Redigera rollgrupp

3.5 Inaktivera rollgrupp
Om du vill inaktivera en rollgrupp, satter du ett T.0.m.-datum som redan har passerat. Nar du
har klickat pa "Spara" blir &ndringen permanent och datumet kan inte @ndras.
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3.6 Lagg till ny rollgrupp

Om en anvandare behdéver en ny rollgrupp, l&gger du till en ny rollgrupp for anvandaren i
stéallet for att redigera en befintlig. Anvandare kan endast ha en rollgrupp som innehar
samma roller till samma vardgivare samtidigt.

| denna vy ar det mgjligt att lagga till en rollgrupp pa mottagningsniva genom att klicka pa
knappen ”"Lagg till roligrupp”.

Region
= N Menuett Portal
oste rg Ot Ia n d Inloggad: MenuettPortalFTV Anvéndare - Folktandvarden Ryd
Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Mottagning (Enhet) #' Redigera mottagning

Vardgivare: Folktandvarden Ostergatland lan AB Organisationsnummer: 232100-0040

Mottagning: Folktandvérden Ryd HSA-ID Mottagning: SE2321000016-10F1
Mottagningsnummer: 3344 FK-nummer: 33301545
Besdksadress
Postadress: Ryds centrum, Mardtorpsgatan 29 E-postadress: ftv.ryd @email.email
Postnummer: 58191 Telefonnummer: 010-100 00 00
Postort: LinkBping AIt. telefonnummer:
Vardomraden Rollgrupper Behandlare
=+ Léga till rollgrupp
Anvéndare (Person) 3 Personnummer # HSA-ID Anviéindare $ IT-system + Roller Fro.m. % T.om. %
Behovspeng fakturerare 19770309-""** SE2321000016-122Z Libretto 2.0 for vardgivare - Allmantandvard bas 2024-10-08 2024-10-23

- Allmantandvard hantera fakturor

Figur 16: Mottagningssidan — Flik Rollgrupper

Modal "Lagg till roligrupp” 6ppnas.

1. SOk anvandare: Om rollgruppen ska laggas till pa en befintlig anvandare kan
denna sokas upp i faltet "S6k anvandare”. Borja skriv anvandarens namn,
personnummer eller HSA-ID fér att hitta Anvandaren i rullistan som visas nar du
boérjar skriva i sdkfaltet, om ny anvandare se "2.7.1 Lagg till rollgrupp pa ny
anvandare”.

2. Fr.om-t.o.m:

a. Fr.o.m.: Detta falt ar forinstallt pa dagens datum.
b. T.o.m.: Om detta falt lAmnas tomt kommer rollgruppen att vara aktiv tills
vidare.

3. Valj IT-system och tilldela roller: | faltet IT-system kan du valja mellan alla IT-
system som tillhér Tandvardsenheten.Nar ett IT-system med ett aktivt avtalsomrade
valjs, visas de roller som kan tilldelas anvandaren.Markera de roller som
anvandaren ska ha i IT-systemet genom att kryssa i motsvarande rutor.

4. Meddela anvandaren via e-post: Om du vill att anvandaren ska fa ett meddelande
om de tillagda rollgrupperna, kryssa i rutan Meddela via e-post.

5. Spara eller avbryt: For att spara andringarna, klicka pa Spara.For att aterga utan
att spara, klicka pa Avbryt och du kommer tillbaka till mottagningssidan.

Rollkombinationer och begransningar
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« Vissa roller kan inte kombineras med andra. Om en roll inte kan kombineras,
kommer kryssrutan att vara inaktiverad (slackt).

« Genom att hovra med muspekaren 6ver en roll, visas en informationsruta som
beskriver vilka behorigheter rollen ger samt om den maste kombineras med en annan

roll.
Val av IT-system utan aktiva avtalsomraden

« Om du valjer ett IT-system dar vardgivaren inte har ett aktivt avtalsomrade, kommer
inga roller att visas. | detta fall gar det inte att spara rollgruppen.

Lagg till roligrupp

Anvindare:* S6k anvandare... Roller

FHB se drenden

FHB registrera

Fr.o.m. - t.o.m.:* 2024-12-05 o - Mottagningsansvarig
Uppsékande verksamhet
Uppsokande verksamhet fakturera
Meddela via e-post: Efterhandsgranskning

Ny anvandare ]

IT-system:* Symfoni f6r vardgivare

Figur 17: Mottagningssidan — Flik Rollgrupper — Modal L&agg till rollgrupp



4 Skapa ny anvandare vid Lagg till rollgrupp

Om man vill lagga till en anvandare som inte &r befintlig finns ar det mgjligt att bocka i
checkrutan "Ny anvandare” for att i samma vy lagga till en ny anvandare, bade pa
mottagningsniva och vardgivarniva.

Lagg till roligrupp

Anvindare:* Sok anvandare Valj IT-system

[ Ny anvéndare D—I

Fro.m. - to.m.:* 2024-04-29 o -

IT-system:* Valj ett IT-system

Figur 18: Modal L&agg till rollgrupp, checkruta ny anvandare

L] L]
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Falten kommer da utékas med "Férnamn”, Efternamn”, "Personnummer” och "E-postadress”
som ar obligatoriska, samt falten "THSA-ID”, "Telefonnummer” och "Mobiltelefonnummer” som
ar valfria. Fullstandigt HSA-ID behdver anges om anvandaren ska logga in med SITHS-kort.

Lagg till roligrupp

Ny anvéandare Roller*
FHB se drenden
FHB registrera
Efternamn:* Mottagningsansvarig
Vérdgivaransvarig
Telefonnummer: Uppsokande verksamhet
Uppsokande verksamhet fakturera
Efterhandsgranskning

Fornamn:*

Mobiltelefonnummer:

ooooooo

Personnummer:* AAAAMMDD-NNNN
HSA-ID:

E-postadress:*

Fr.o.m. - t.o.m.:* 2024-12-05 o -

IT-system:* Symfoni for vardgivare

Meddela via e-post:

Figur 19: Modal L&gg till rollgrupp — Falt for ny anvandare
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5 Administrera behandlare
Under fliken Behandlare kan du se och hantera de behandlare som ar kopplade till
mottagningen.

5.1 Redigera behandlare

For att redigera en behandlare, klicka pa den aktuella behandlaren i listan.

Mottagning (Enhet) # Redigera mottagning
Vardgivare: Folktandvarden Ostergétland lan AB Organisationsnummer: 232100-0040

Mottagning: Folktandvarden Ryd HSA-ID Mottagning: SE2321000016-10F1

Mottagningsnummer: 3344 FK-nummer: 33301545

Besdksadress

Postadress: Ryds centrum, Mardtorpsgatan 29 E-postadress: ftv.ryd @ email.email

Postnummer: 58191 Telefonnummer: 010-100 00 00

Postort: Linkoping Alt. telefonnummer:

+ Légg till behandlare

Anvéndare (Person) & Personnummer % HSA-ID Anvéndare # Legitimation/kompetens Fro.m. ¢ T.o.m. »
ITesl Tandldkare 19791223-**** SE2321000016-0001 Tandldkare 2024-01-01 Tillsvidare

Test Tandhygienist 19780808-""*" SE2321000016-0002 Tandhygienist 2024-01-01 Tillsvidare

Test Tandskoterska 19791105-""* SE2321000016-0003 Tandskdterska 2024-01-01 Tillsvidare

Figur 20: Mottagningssidan, flik Behandlare

Da 6ppnas en modal med titeln Redigera behandlare, dar du kan g6ra andringar.

Redigera behandlare

Anvéndare: Test Tandlakare

Fr.o.m. - t.o.m.;* 2024-01-01 o -

Senaste kompetens inom perioden 2024-01-01 - Tillsvidare

Avbryt ESJEED

Figur 21: Mottagningssidan, Modal Redigera behandlare

| redigeringsvyn kan du andra datum fér néar behandlaren ar aktiv, via falten Fr.o.m. och
T.o.m.. Faltet T.o.m. kan anvandas for att ange nar behandlarens roll inte langre ska vara
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gallande, vilket ar anvandbart nar en anstallning upphor eller en roll avslutas. Efter att ha
gjort andringarna, klicka pa Spara for att spara dem, eller pa Avbryt for att aterga till
mottagningssidan utan att géra nagra férandringar.

5.2 Lagg till befintlig behandlare inom samma vardgivare

Det gar endast att lagga till en anvandare som redan ar registrerad som behandlare inom
samma vardgivare. For att lagga till en ny behandlare pa mottagningen, klicka pa knappen
"Lagg till behandlare”.

Mottagning (Enhet) # Redigera mottagning
Vardgivare: Folktandvarden Ostergétiand 1an AB Organisationsnummer: 232100-0040

Mottagning: Folktandvarden Ryd HSA-ID Mottagning: SE2321000018-10F1

Mottagningsnummer: 3344 FK-nummer: 33301545

Besdksadress

Postadress: Ryds centrum, Mardtorpsgatan 29 E-postadress: ftv.ryd @email.email

Postnummer: 58191 Telefonnummer: 010-100 00 00

Postort: Linkoping Alt. telefonnummer:

+ Légg till behandlare

Anviéndare (Person) & Personnummer HSA-ID Anvéandare # Legitimation/kompetens Fr.o.m. & T.om. ~

Test Tandlakare 19791223-**** SE2321000016-0001 Tandlakare 2024-01-01 Tillsvidare
Test Tandhygienist 19780808-"""" SE2321000016-0002 Tandhygienist 2024-01-01 Tillsvidare
Test Tandskoterska 19791105-"""" S8E2321000016-0003 Tandskdterska 2024-01-01 Tillsvidare

Figur 22: Mottagningssidan, Flik Behandlare — L&gg till behandlare

En modal med titeln Lagg till behandlare 6ppnas.

Lagg till behandlare

Anvéndare:* Vilj en anvéndare

Fr.o.m. - t.o.m.:* 2024-12-05 Qo -

Avbryt EELETES

Figur 23: Modal L&agg till behandlare

| faltet Valj en Anvandare kan du stka och vélja bland de anvandare som ar godkanda
behandlare. Om den dnskade anvandaren inte finns i listan, innebar det att denne inte ar en
godkand behandlare inom vardgivaren. | sddana fall behéver en ansokan om behandlare
skickas (se nasta avsnitt).
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Faltet Fr.o.m. ar forifyllt med dagens datum, och om du lamnar faltet T.0.m. tomt, kommer
behandlaren att vara aktiv tills vidare. Nar du ar klar, klicka pa Spara for att lagga till
behandlaren, eller Avbryt for att atergd utan att géra nagra andringar.

Nar behandlaren har lagts till skickas ett e-postmeddelande till den anvandare som tilldelats
behandlarrollen. E-postmeddelandet innehaller information om vilken vardgivare och
mottagning behandlaren har lagts till pa.



20 (20)

6 Ny behandlare — Hur vill ni gora har?
For nya behandlare som inte finns registrerad inom vardgivaren maste anstkan goras
genom att kontakta Tandvardsenheten med féljande information om behandlaren:

« Namn & Efternamn

e Personummer

e E-postadress

« Klinik/Mottagning

o HSA-id (valfritt)

e Telefonnummer (valfritt)

Behandlaren kommer att fa ett e-postmeddelande nar denne har tilldelats behandlarrollen,
och i meddelandet framgar vilken vardgivare och mottagning de har lagts till pa.



