@ .
#N) Region Orebro lan
-

Anvandarmanual Menuett Portal for
vardgivare

Beskrivning av IT-systemets funktioner

Version 1.0
Giltig fr. 0. m. 2025-01-15
Reviderad 2025-07-08

Vid synpunkter pa denna manual, vand dig till:
E-post: tandvardsenheten@regionorebrolan.se
Tel: 019-602 71 78 eller 019-602 71 88

Tandvardsenheten



2 (18)

Innehallsforteckning

N 11 L= [ o N 3
Vixla mellan vardgivare/mottagningar ......ccccccceeeerrirrrrrrieireseseresesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 3
T I ] 0 N 4

2 VGIAQIVAISIOQAN «.....eeaaeeeeeeeeeeeeeeneeieerieieiiisisiessssssnnnssesssssssssmssssssssssssssnsssssssssssssnnnsnnnns 5
2.1 Redigera VArdZIVAre........cccccceuuuueeeieeeeeteeunneeeeereereensssssseeeseesssnsssssssssesssssnsssssssssessssnnnsssssssans 5
p 2 2 NV, -1 £3eT 111 - 1o L= 1 DO PPt 6
P85 T \VJ o = T4 o 11 - N 6
2.4 Administrera roligrupper — vardgivaresidan .........ccccceeeeeeiiireeiennieeieeieeeeennneeeeeeeeeeesnnnnsesenens 7

2.4.1 RediBEra MOl UDPPET ..o ittt ettt ettt sh e b e s ae e e bt e et e sabe e sab e e bt e sabeesbeesateesbeesaneeares 8
DN 1 a V=T = T o) T ) SR 9
2.4.3  LAZE Ll FOIGIUPD woeetieeetiie ettt ettt e et e e e bt e e et e e e s beeeebaeeeeataeesaseeeenbseeeanbeeesasaeaansseaeanseeeannes 9

3 MOtEAGNINGSSIAAN .........eeeeeeeeeeeeneeeeneereeieeeerereeneernssereesessnsisessssesessssnssssnasessassssnssssenns 10
3.1 Redigera Mottagning .....cccccceeeiiieeeiiiiienieriieecerrrnneerrennserrennseesssnssessesnssessesnssessesnssesssnnnnnns 11
3.2 VArdOMIAEN ....cceeuueeiiiiiiieiieeiieeereeeeeteesseeeeteeeestassssseeeseeeessassssssessesssssssssssnsssessesnnnssnsssens 11
3.3 Administrera roligrupper — mottagningssidan ........c.cccceeiiiieiiiiiieiiiiienenirre e 12

IR Tt A =T 110 = W o] Fd U T T o SRS RR 12
3.3.2  INAKEIVETA FOIZIUPD weeeeeiiieiitie ettt ettt st e e st e e sbe e e s bt e e sate e s sateeesbbeesabaessabeeesnseeesanees 13
T B I =4 1| 0 VA o 1= U o o SRR 13

4  Skapa ny anviindare vid Légg till rollgrupp...............ceeeeeeeeeceeeeneeeenireeniernesereeniesensennans 15

5  Administrera beRandlare...............ccuueeeveeeniiirieniiiiienniiiiieniiisiiniiisissniiiisinsiisisniissiees 15
5.1 Redigerabehandlare ... i rene s s e s e s s e e n s e s s e s nn s s s e nnnnann 16
5.2 Ligg till befintlig behandlare inom samma vardgivare ..........ccceeeveieiiiiiiiiiiicccccceceeeeeeeeeeennns 17

6 NY BEAANAIAIE......cccueeeeneeeeeeereeereueeeeeerenierenerenssersssereaserenssessssessnsesenssessssesenssssnseses 18



3 (18)

1 Inledning

Denna anvandarmanual riktar sig till dig som arbetar med regionfinansierad tandvard i
Region Orebro Lan och har rollen som Mottagningsansvarig eller Vardgivaransvarig i IT-
systemet Menuett Portal.

Menuett Portal anvands primart for att administrera befintliga eller helt nya anvandare pa en
vardgivare eller mottagning. | detta system kan du ge dina medarbetare atkomst till de olika
IT-systemen beroende pa deras arbetsuppgifter och befattning. Du kan aven redigera och
lagga till nya behandlare pa mottagningen som du ar ansvarig for, detta forutsatter dock att
behandlaren redan ar registrerad pa nagon av vardgivarens andra mottagningar.

| Menuett Portal kallas en behorighet for rollgrupp. En rollgrupp ar en sammansattning av en
anvandare, en vardgivare/mottagning, ett IT-system samt en eller flera roller. Rollerna
definierar de behdérigheter som anvandaren har i systemet och styrs av vilket IT-system det
galler samt vilka avtal vardgivaren/mottagningen har. Detta kommer du fa lara dig mer om i
kapitlen 2.4 och 3.3. "Administrera rollgrupper”.

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

Vaxla 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 valja en roll som standard vid framtida
inloggningar.
« Valj: Anvand denna knapp for att byta vardgivare eller mottagning.

. s
#N.» Region Orebro lan Menuett Portal
A :

dare - Folktandvarden Lindesberg

Valj vérdgivare/mattagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Vilj vardgivare/mottagning

Vardgivare Mottagning Roller

232100-0164 - Folktandvarden Orebro lan 4445 - Folktandvarden » Har rétt att administrera mottagningen och mottagningens anvandare [ —

AB Lindesberg

232100-0164 - Folktandvarden Orebro lan 1337 - Folktandvarden Hallefors + Har ratt att administrara mottagningen och mottagningens anvandare [ET—— val)

AB

556077-2419 - Praktikertjinst AB _ « Har rdlt all administrera virdgivaren saml virdgivarens mottagning(ar) och Satt som forvald valj
anvindare

232100-0164 - Folktandvarden Orebro 1&n - « Har ratt att administrera vardgivaren samt vardgivarens mottagning(ar) och Satt som férvald vai

AB anvandare

G4 tillbaka

Figur 1. Vélj vardgivare/mottagning
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1.1 GDPR

Fér att veta hur Region Orebro Lan hanterar dina personuppgifter &r det méjligt att klicka pa
"GDPR” i 6vre hogra hornet. Modal "GDPR” 6ppnas, se figur 2 nedan. Har kan du klicka pa
lanken "Hantering av personuppgifter” dar du blir omdirigerad till Regions Orebro Lans
hemsida med mer information. For att stdnga modalen, klicka pa knappen "Stang”. Denna
informationstext visas ocksa forsta gangen en anvandare loggar in i Menuett Portal.

GDPR

Hér kan du ldsa om hur vi behandlar personuppgifter inom Region Orebro lan:

Hantering av personuppagifter.

Figur 2. Modal GDPR



2 Vardgivarsidan

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 Orebro Lan om att bedriva viss vard. Det finns ocksa
omraden dar inget avtal behdvs for att bedriva och fakturera tandvard inom regionen. Sjalva

varden bedrivs inom en mottagning som tillhér vardgivaren.

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

vardgivare”:

4 ..
#\.» Region Orebro lén
7

Vardgivare (Organisation)

Vardgivare: Folktandvarden Orebro lan AB
Organisationsnummer: 232100-0164

Motpart: FTV AB
Leverantdrsnummer: 12345

Bolagsadress

Postadress: Adress
Postnummer: 70230
Postort: Orebro

Allmén barn- och ungdomstandvérd

ad d

Uppsdkande verksamhet

Figur 3. Vardgivarsidan

2.1 Redigera vardgivare

HSA-ID Vardgivare:

Sektor:

Bankgiro/Postgiro:

E-postadress:

Telefonnummer:

Alt. telefonnummer:

Avtalsnummer $

12345

22345

32345

Menuett Portal

Inloggad: Menuett Portal Anvandare - Folktandvarden Orebro lan AB
Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

SE2321000016-02NG

Privat

12345

ftv@email.email

010-100 00 00

Fro.m. %

2024-01-01

2024-01-01

2024-01-01

To.m. %

Tillsvidare

Tillsvidare

Tillsvidare

Visar 1-3 av 3

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

att aterga till vardgivarsidan.
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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 allmantandvard fér barn och unga.

. .
#\.\) Region Orebro lan
A\ 4

Vérdgivare (Organisation)

Vardgivare: Folktandvarden Orebro lan AB HSA-ID Vardgivare:
Organisationsnummer: 232100-0164 Sektor:
Motpart: FTV AB

Bankgiro/Postgiro:

Leverantdrsnummer: 12345

Bolagsadress

Postadress: Adress E-postadress:
Postnummer: 70230 Telefonnummer:
Postort: Orebro

Alt. telefonnummer:

Menuett Portal

Inloggad: Menuett Portal Anvéndare - Folktandvarden Orebro 1&n AB
Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

#' Redigera vardgivare

SE2321000016-02NG
Privat

12345

ftv@email.email

010-100 00 00

Avtalsomradestyp “

Avtalsnummer $ Fro.m. $ To.m. %
Allman barn- och ungdomstandvard 12345 2024-01-01 Tillsvidare
22345 2024-01-01 Tillsvidare
Uppsdkande verksamhet 32345 2024-01-01 Tillsvidare

Figur 5. Avtalsomraden — Vardgivarsidan

2.3 Mottagningar

Visar 1-3 av 3

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

6 (18)
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4 .
N Region Orebro lan Menuett Portal
b

Inloggad: Menuett Portal Anvandare - Folktandvarden Orebro lan AB
Valj vérdgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Vardgivare (Organisation) # Redigera vardgivare

Vardgivare: Folktandvarden Orebro lan AB HSA-ID Vardgivare: SE2321000016-02NG
Organisationsnummer: 232100-0164 Sektor: Privat

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

Bolagsadress

Postadress: Adress E-postadress: ftv@email.email

Postnummer: 70230 Telefonnummer: 010-100 00 00

Postort: QOrebro

Avtalsomraden Mottagningar Rollgrupper

Alt. telefonnummer:

Mottagningsnummer *

Namn %
1337 Folktandvarden Hallefors
2211 Folktandvarden Kumla
3345 Folktandvarden Adolfsberg
4445 Folktandvarden Lindesberg
6565

Folktandvarden Orebro

Visar 1-5 av 5

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 pa 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 vardgivarniva. Om faktureringen i stallet sker per mottagning, fran fall till fall, ska
roligrupperna placeras pa mottagningen.
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LIl BRUVIEIET | SYSIBMIEL I0gYHES UGT KEM KOTITE B0 KONTUIETES | SIemaEng
“N Region Orebro lan Menuett Portal
h - Inloggad: Menuett Portal Anvandare - Folktandvarden Orebro Ian AB
Viélj vérdgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Vardgivare (Organisation) # Redigera vardgivare

Vardgivare: Folktandvarden Orebro Ian AB HSA-ID Vardgivare: SE2321000016-02NG
Organisationsnummer: 232100-0164 Sektor: Privat

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

Bolagsadress

Postadress: Adress E-postadress: ftv@email.email
Postnummer: 70230 Telefonnummer: 010-100 00 0O
Postort: Orebro Alt. telefonnummer:
Avtalsomraden Mottagningar Rollgrupper
=+ Léagg till roligrupp
Anvéndare (Person) * HSA-ID Anvéndare IT-system * Roller Fr.o.m. % To.m. %
Allméntandlakare (paraply) FTV SE2321000016-A107 Libretto 2.0 f5r vardgivare - Vardansvarig 2024-01-01 Tillsvidare

- Allmantandvard bas

Allméntandiakare FTV Lindesberg SE2321000016-A106 Libretta 2.0 f6r vardgivare - Allmantandvard bas 2024-10-23 Tillsvidare
- Vardansvarig
Vardansvarig Folktandvarden Orebro Ian SE9876543210-XZ45 Libretto 2.0 16r vérdgivare - Allmantandvard bas 2024-10-29 2024-11-03

- Vardansvarig

Vérdansvarig Folktandvérden Orebro Ian SE9876543210-XZ45 Libretto 2.0 f6r vardgivare - Allimantandvard bas 2024-11-04 Tillsvidare

Figur 7. Rollgrupper — Vardgivarsidan B R

2.41 Redigera roligrupper

Det ar mojligt att redigera en rollgrupp genom att klicka pa en aktuell rollgrupp i listan éver
roligrupper (se Figur 7). Endast aktiva rollgrupper, det vill siga de utan ett passerat T.o.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.o.m. kan anvandas for att sakerstalla till nar en rollgrupp inte langre ar gallande, 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.

Léagg till roligrupp

.
Anvéndare:* Sk anvandare... Roller

o Allméntandvéard bas

Ny anvindare
Allmantandvard hantera fakturor

2024-12-19 o - Vardansvarig

IT-system:* Libretto 2.0 fér vardgivare

Meddela via e-post:

Figur 8. Modal redigera rollgrupp - Vardgivarsidan
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Inaktivera rolilgrupp
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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.

2.4.3 Lagg till roligrupp
Om en anvandare behdver en ny rollgrupp, lagger du till en ny roligrupp fér anvandaren i
stallet for att redigera en befintlig. Anvandare kan endast ha en rollgrupp som innehar

samma roller till samma vardgivare samtidigt.

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

° . )
.‘:\); Region Orebro l&n

Vardgivare (Organisation)

Vardgivare:
Organisationsnummer:
Motpart:

Leverantorsnummer:

Bolagsadress
Postadress:
Postnummer:

Postort:

Folktandvarden Orebro lan AB
232100-0164
FTV AB

12345

Adress
70230

Orebro

Anvéndare (Person) %

Allméntandlakare (paraply) FTV

Allméntandiakare FTV Lindesberg

Vérdansvarig Folktandvérden Orebro Ian

Vérdansvarig Folktandvarden Orebro Ian

HSA-ID Anvéndare *

SE2321000016-A107

SE2321000016-A106

SE9876543210-XZ45

SE9876543210-X245

Figur 9. Lagg till roligrupp — Vardgivarsidan

Modal "Lagg till roligrupp” 6éppnas.

Lagg till roligrupp

Anvéndare:*

Stk anvéndare...

Ny anvéndare ]

Fr.o.m. -t.o.m.:*

IT-system:*

2024-12-05 o -

Symfoni f6r vardgivare

Meddela via e-post:

HSA-ID Vardgivare:

Sektor:

Bankgiro/Postgiro:

E-postadress:

Telefonnummer:

Lile RUVILLET | SYSIEIEL IUGYES UCT KM RUITITE dI0KONTUIRTES | 8IeInang

Menuett Portal

Inloggad: Menuett Portal Anvandare - Folktandvérden Orebro Ian AB
Viélj vérdgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

/# Redigera vardgivare

SE2321000016-02NG
Privat

12345

ftv@email.email

010-100 00 00

Alt. telefonnummer:

IT-system *

Libretto 2.0 f5r vardgivare

Libretta 2.0 f6r vardgivare

Libretto 2.0 16r vardgi

+ Lagg till roligrupp

Libretto 2.0 18r vardgivare

Roller*

FHB se drenden

FHB registrera

Mottagningsansvarig
Vardgivaransvarig

Uppsokande verksamhet
Uppsékande verksamhet fakturera
Efterhandsgranskning

Roller Fro.m. % To.m. %

- Vardansvarig 2024-01-01 Tillsvidare
- Allmantandvard bas

- Allmantandvard bas 2024-10-23 Tillsvidare
- Vardansvarig

! ard bas 2024-10-29 2024-11-03
- Vardansvarig

- Alimantandvard bas 2024-11-04 Tillsvidare

................................

ooooooa
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Figur 10. Modal L&gaq till rollgrupp, befintlig Anvéndare

1. Sok anvandare: Om rollgruppen ska laggas till pa en befintlig anvandare kan denna
sokas upp i faltet "Sék anvandare”. Bbrja skriv anvandarens namn eller HSA-ID for att
hitta Anvandaren i rullistan som visas nar du bérjar skriva i sdkfaltet, om ny
anvandare se "4 Skapa ny anvandare vid Lagg till roligrupp”.

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

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

3. Vilj 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
véljs, 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 anvandare 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

a. For att spara andringarna, klicka pa Spara.
b. For att aterga 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 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.

3 Mottagningssidan

Bade Vardgivaransvariga och Mottagningsansvariga kan se mottagningssidan i Menuett.
Begreppet "Mottagning” syftar pa var vard och behandling bedrivs och utférs.
Mottagningarna finns ocksa beskrivna i de vardavtal som upprattas mellan Region Orebro
Lans och vardgivaren. Till mottagningarna kopplas vardomraden.

Pa mottagningssidan kan du navigera mellan flikarna vardomraden, rollgrupper och
behandlare. Det ar aven mojligt att redigera mottagningsuppgifter genom att klicka pa
knappen "Redigera mottagning”.
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Mottagning (Enhet)
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vina akuviteter | sysiemer 1oggas ocn Kan Komma att Konroneras | enernana

Menuett Portal

: Menuett Portal

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

# Redigera mottagning

Vardgivare: Folktandvarden Orebro In AB Organisationsnummer: 232100-0164

Mottagning: Folktandvarden Lindesberg HSA-ID Mottagning: SE2321000016-19F2

Mottagningsnummer: 4445 FK-nummer: 33301458

Besdksadress

Postadress: Adress E-postadress: ftv.lindesberg @email.email

Postnummer: 70230 Telefonnummer: 010-100 00 00

Postort: Orebro Alt. telefonnummer:

] Fro.m. $ To.m. %

Allmén barn- och ungdomstandvard 2024-01-01 Tillsvidare
Uppsokande verksamhet 2024-01-01 Tillsvidare
Vuxentandvard 2024-01-01 Tillsvidare

Visar 1-3 av 3

Figur 11. Mottagningssidan

3.1 Redigera mottagning

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.

Redigera mottagning

E-postadress:* ftv.lindesberg@email.email

Telefonnummer: 010-100 00 00

Alt. telefonnummer:

Figur 12. Mottagningssidan — Redigera mottagning

3.2 Vardomraden

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



N Region Orebro l&n
W

Mottagning (Enhet)

Vardgivare: Folktandvarden Orebro lan AB
Mottagning: Folktandvarden Lindesberg
Mottagningsnummer: 4445

Besdksadress

Postadress: Adress

Postnummer: 70230

Postort: Orebro

] v

Vardomradestyp *
Allmén barn- och ungdomstandvard
Uppsokande verksamhet

Vuxentandvard

Figur 13. Mottagningssidan — Flik Vardomraden

Organisationsnummer:
HSA-ID Mottagning:

FK-nummer:

E-postadress:
Telefonnummer:

Alt. telefonnummer:

From. $
2024-01-01
2024-01-01

2024-01-01

12 (18)

Menuett Portal
Inloggad: Menuett Portal - Folktandvarden L
Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

# Redigera mottagning

232100-0164
SE2321000016-19F2

33301458

ftv.lindesberg@email.email

010-100 00 00

To.m. %
Tillsvidare
Tillsvidare

Tillsvidare

Visar 1-3 av 3

3.3 Administrera rollgrupper — mottagningssidan

Pa fliken rollgrupper kan man se de rollgrupper som finns pa mottagningsniva. Det ar mgjligt
att redigera en rollgrupp genom att klicka pa en aktuell rollgrupp i listan dver rollgrupper.

3.3.1 Redigera rollgrupp

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

@ =
N Region Orebro lan
\

Mottagning (Enhet)

Vardgivare: Folktandvarden Orebro 1an AB
Mottagning: Folktandvarden Lindesberg
Mottagningsnummer: 4445

Besdksadress

Postadress: Adress

Postnummer: 70230

Postort: Orebro

=

Anvéndare (Person) $

HSA-ID Anvéndare ¢

Organisationsnummer:
HSA-ID Mottagning:

FK-nummer:

E-postadress:
Telefonnummer:

Alt. telefonnummer:

IT-system * Roller

Menuett Portal
Inloggad: Menuett Portal - Folk Li 9
Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

# Redigera mottagning

232100-0164
SE2321000016-19F2

33301458

ftv.lindesberg@email.email

010-100 00 00

+ Lagg till roligrupp

I Aliméantandlékare FTV Lindesberg

SE2321000016-A106

Libretto 2.0 fér vardgivare

- Alimantandvéard bas

Vardansvarig Folktandvarden Orebro lan

Vardansvarig Folktandvarden Orebro lan

SE9876543210-XZ45

SE9876543210-XZ45

Libretto 2.0 for vardgivare

Libretto 2.0 for vardgivare

- Allmantandvard bas

- Allmantandvard bas

From. % To.m. %
2024-01-01 Tillsvidare
2024-10-29 2024-11-03
2024-11-04 Tillsvidare

- Allmantandvard hantera fakturor

Figur 14. Mottagningssidan — Flik Rollgrupper — Redigera rollgrupp
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Modal "Redigera rollgrupp” 6ppnas. Det gar endast att redigera Fr.o.m. och t.o.m. Faltet
t.o.m. kan anvandas for att sakerstalla till nar en rollgrupp inte langre ar gallande, 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

Anvéndare: SE2321000016-A106 - Allmantandidkare FTV Roller

Lindesberg - Allmantandvard bas
Fr.o.m. - t.o.m.:* 2024-01-01

IT-system: Libretto 2.0 for vardgivare

Figur 15: Mottagningssidan — Flik Rollgrupper — Modal Redigera rollgrupp

3.3.2 Inaktivera roligrupp
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.

3.3.3 Lagg till ny roligrupp

Om en anvandare behdver en ny rollgrupp, lagger du till en ny rollgrupp fér anvandaren i
stallet for att redigera en befintlig. Anvandare kan endast ha en rollgrupp som innehar
samma roller till samma vardgivare samtidigt.

| denna vy ar det majligt att Iagga till en rollgrupp pa mottagningsniva genom att klicka pa
knappen "Lagag till roligrupp”.

N/ Region Orebro lan _ Menuett Portal
v Inloggad: Menuett Portal andare - Li
val| vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Mottagning (Enhet) # Redigera mottagning

Vardgivare: Folktandvarden Orebro lan AB Organisationsnummer: 232100-0164

Mottagning: Folktandvarden Lindesberg HSA-ID Mottagning: SE2321000016-19F2

Mottagningsnummer: 4445 FK-nummer: 33301458

Besdksadress

Postadress: Adress E-postadress: ftv.lindesberg @email.email

Postnummer: 70230 Telefonnummer: 010-100 00 00

Postort: Orebro Alt. telefonnummer:

Igrupp

Anvindare (Person) ¢ HSA-ID Anviéndare $ IT-system * Roller Fr.om. Tom.
Aliméantandlakare FTV Lindesberg SE2321000016-A106 Libretto 2.0 for vardgivare - Alimantandvard bas 2024-01-01 Tillsvidare
Vardansvarig Folktandvarden Orebro lan SE9876543210-XZ45 Libretto 2.0 fér vardgivare - Alimantandvard bas 2024-10-29 2024-11-03
Vardansvarig Folktandvarden Orebro lan SE9876543210-XZ45 Libretto 2.0 fér vardgivare - Alimantandvard bas 2024-11-04 Tillsvidare

- Allmantandvard hantera fakturor
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Figur 16: Mottagningssidan — Flik Rollgrupper

Modal "Lagg till rollgrupp” éppnas.

1. Sok anvandare: Om rollgruppen ska laggas till pa en befintlig anvandare kan denna
sdkas upp i faltet Sk anvandare”. Borja skriv anvandarens namn eller HSA-ID for att
hitta Anvandaren i rullistan som visas nar du borjar skriva i sokfaltet, om ny
anvandare se ” 4 Skapa ny anvandare vid Lagg till rollgrupp”.

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

a. Fr.o.m.: Detta falt ar forinstallt pa dagens datum.
b. T.o.m.: Om detta falt ldmnas 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

« 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 behorigheter 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.

Lagg till roligrupp

Anvindare:* Sok anvandare... Roller

=] FHB se arenden
FHB registrera
Fro.m.-tom.:* 2024-12-05 o - Mottagningsansvarig
Uppstkande verksamhet
IT-system:* Symfoni for vérdgivare Uppsékande verksamhet fakturera

Meddela via e-post: Efterhandsgranskning

Ny anvandare

Figur 17: Mottagningssidan — Flik Rollgrupper — Modal Lé&ggq till rollgrupp
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4 Skapa ny anvandare vid Lagg till rollgrupp

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

Lagag till roligrupp

Anvindare:* Sok anvandare Vvalj IT-system...

[ Ny anvéndare D‘I

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

IT-system:* Valj ett IT-system

Figur 18: Modal Lagag till rollgrupp, checkruta ny anvédndare

Falten kommer da utékas med "Férnamn”, "Efternamn”, "HSA-ID” och "E-postadress” som ar
obligatoriska, samt falten "Telefonnummer” och "Mobiltelefonnummer” som ar valfria.

Légg till roligrupp

Ny anvandare
Férnamn:*
Efternamn:*
Telefonnummer:
Mobiltelefonnummer:
HSA-ID:*
E-postadress:*

Fro.m. - to.m.:* 2024-12-19

IT-system:* Symfoni for vardgivare

Meddela via e-post:

Roller*

FHB se arenden

FHB registrera
Mottagningsansvarig

Uppsctkande verksamhet
Uppstkande verksamhet fakturera
Efterhandsgranskning

Figur 19: Modal L&gag till rollgrupp — Félt fér ny anvédndare

5 Administrera behandlare

Avbryt

Under fliken Behandlare kan du se och hantera de behandlare som ar kopplade till

mottagningen.

Spara
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5.1 Redigera behandlare

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

uina axuviierer | Sysiemer 10ggas ocn Kan Komma am Konwroieras | enernana

[ 3 "
&‘)\l Region Orebro lan Menuett Portal
-

Inloggad: Menuett Portal - F Li ]
Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

Mottagning (Enhet) /' Redigera mottagning
Vardgivare: Folktandvérden Orebro lan AB Organisationsnummer: 232100-0164

Mottagning: Folktandvarden Lindesberg HSA-ID Mottagning: SE2321000016-19F2

Mottagningsnummer: 4445 FK-nummer: 33301458

Besbksadress

Postadress: Adress E-postadress: ftv.lindesberg@email.email

Postnummer: 70230 Telefonnummer: 010-100 00 00

Postort: Orebro Alt. telefonnummer:

<+ Lagg till behandlare

Anviéndare (Person) & HSA-ID Anvéndare ¢ Legitimation ¢ Fro.m. $ To.m. ~
Test Tandlékare SE2321000016-0001 Tandlékare 2024-01-01 Tillsvidare
Test Tandhygienist SE2321000016-0002 Tandhygienist 2014-01-01 Tillsvidare
PUB Testperson SE2321000016-12XD Tandhygienist 2024-01-01 Tillsvidare
Visar 1-3 av 3

Figur 20: Mottagningssidan, flik Behandlare

Da dppnas en modal med titeln Redigera behandlare, dar du kan géra andringar.

Redigera behandlare

Anviéndare: Test Tandlékare

Fr.o.m. - to.m.:* 2024-01-01 o

Senaste kompetens inom perioden 2024-01-01 - Tillsvidare

Legitimation: Tandlékare

Figur 21: Mottagningssidan, Modal Redigera behandlare

| redigeringsvyn kan du andra datum fér nar 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
gallande, vilket ar anvandbart nar en anstallning upphor eller en roll avslutas. Efter att ha
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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 Iagga 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”.

uIna akuvierer | sysiemer 10ggas 0cn Kan KOmma am KOnirolieras | enernana

° =
N Region Orebro lan
A7

Mottagning (Enhet)

Vardgivare: Folktandvarden Orebro lan AB Organisationsnummer:
Mottagning: Folktandvarden Lindesberg HSA-ID Mottagning:
Mottagningsnummer: 4445 FK-nummer:
Besoksadress
Postadress: Adress E-postadress:
Postnummer: 70230 Telefonnummer:
Postort: Orebro Alt. telefonnummer:
Anvéndare (Person) ¢ HSA-ID Anvéndare ¢ Legitimation ¢
Test Tandlakare SE2321000016-0001 Tandlakare
Test Tandhygienist SE2321000016-0002 Tandhygienist
PUB Testperson SE2321000016-12XD Tandhygienist

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 -

Figur 23: Modal Lagaq till behandlare

Menuett Portal

Inloggad: Menuett Portal A -F L
Valj vardgivare/mottagning | Byt IT-system | GDPR | Logga ut

# Redigera mottagning

232100-0164
SE2321000016-19F2

33301458

ftv.lindesberg @ email.email

010-100 00 00

+ Lagg till behandlare

Fro.m. % To.m. ~

2024-01-01 Tillsvidare
2014-01-01 Tillsvidare
2024-01-01 Tillsvidare

Visar 1-3 av 3

Avbryt EEDETE

| faltet Valj en Anvandare kan du sb6ka och vélja bland de anvandare som ar godkanda
behandlare. Om den 6nskade anvandaren inte finns i listan, innebar det att denne inte ar en
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godkand behandlare inom vardgivaren. | sadana fall behdver en ansékan om behandlare
skickas (se nasta avsnitt).

Faltet Fr.o.m. ar forifyllt med dagens datum, och om du Idmnar faltet T.o.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 aterga 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.

6 Ny behandlare

For nya behandlare som inte finns registrerade hos vardgivaren maste ansokan goras
genom att kontakta Tandvardsenheten med féljande information om behandlaren:

« Namn & Efternamn

» E-postadress

+ Klinik/Mottagning

« HSA-id (valfritt)

« 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.
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