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Målsætning 

Formålet med denne vejledning er, at brugeren blive i stand til at løse de dagligt 

forekommende administrative opgaver i tandplejen ved hjælp af TK2. 

Vejledningen skal hjælpe til at bibringe en grundlæggende forståelse for sammenhængen i 

TK2. 

Installation og opsætning af TK2 –systemet og databasen ligger uden for denne 

brugervejlednings område. Se TK2 administratormanual. 

Forudsætninger 

Windows: Det forudsættes, at brugeren har et grundlæggende kendskab til Windows og 

Word samt færdighed i brugen af mus og tastatur. 

Sagsbehandling: Det forudsættes, at brugeren er fortrolig med tandplejens nuværende 

daglige arbejdsgange for det administrative arbejde. 

Formålet med TK2 

 TK2 er udviklet til de kommunale tandplejer til hjælp til administration af patienter, 
forældre og behandlere og som et værktøj til opfølgning, statistik og derigennem 
kvalitetsstyring af det daglige arbejde. 

Midlerne hertil er: 

 Udførlige stamoplysninger om den enkelte patient med mulighed for automatiseret 
vedligeholdelse fra Tabulex eller KMD. 

 Fælles adgang til elektronisk journal, hvor man til enhver tid kan se status på en patient. 

 Hurtigt overblik over klinikkens aftaler via den elektroniske kalender. 

 Registrering af anamnese, struktureret kontinuation, pocheregistretraume og OR-data. 

 Indberetning af registrerede Scor-kort. 

 Automatiserede udskrifter af indkaldelser og anden kommunikation med patienter, 
forældre og samarbejdspartnere. 

 Udskrivning af lister, der bl.a. sikrer mod ’glemte’ børn, osv. 

Symboler benyttet i denne vejledning 

Du finder i venstremarginerne i denne vejledning forskellige symboler, der forhåbentlig kan 

hjælpe dig til hurtigt at orientere dig i materialet: 

 Sådan gør du. Indleder trinvise anvisninger på fremgangsmåder. 

 Bemærk. Indleder ekstra bemærkninger til det foranstående. 
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 Tip. Indleder flere gode råd. 

 Yderligere information. 

 

Generelt om genvejstaster i TK2 

 Alle steder i TK2, hvor der er et understreget bogstav, er der tilknyttet en genvejstast. 

 De steder i journalen, hvor fanebladene har cifre kan genvejen Alt+cifret anvendes. 

 I de skærmbilleder ( i journalen), hvor ikonerne                                                                 

anvendes, kan man benytte Ins til at oprette, Enter til at rette og Del til at slette, når 

man har markeret, hvor man vil foretage handlingen.  

 De steder, hvor der i journalen står f.eks. Ny orto fase, Ny TMD fase, Ret…, Slet…., 

kan genvejene Ins, Enter og Del anvendes. Holden man musen hen over tasterne 

vises genvejen. 

 

Genvejstaster i Windows kan findes på internetadressen  
www.genvejstasten.dk/genvejstaster.asp?shortcut=Windows.  

Bemærk, at i tilfælde af sammenfald vil det være Windows-genvejstast-betydningen, som 
overskygger TK2-definitionen. 
 

Generelt om tekstfelterne i TK2 

I de fleste flerlinjes tekstfelter i TK2 journalen kan anvendes formateret tekst. Mens fraser 

kan benyttes i de fleste tekstfelter generelt. Fraserne ses ved at højreklikke i tekstfeltet. 

 

Start TK2 

 Sådan starter du TK2: 

 Vælg genvejen for TK2  på skrivebordet, eller 

 vælg TK2 i Windows’ Start-menu under Programmer. 

www.genvejstasten.dk/genvejstaster.asp?shortcut=Windows
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 Angiv Brugernavn og Adgangskode i vinduet TK2 Login og godkend med knappen OK. 

 

      Knappen ”Vis detaljer/skjul detaljer” åbner eller lukker for yderligere informationer  
vedrørende navnet på database-serveren og navnet på databasen. Disse informationer skal 
normalt ikke ændres, og detaljerne kan skjules igen ved klik på knappen ”Skjul detaljer” 

Caps Lock tasten er en tast, der stort set aldrig bruges, men som ved overgangen fra 

skrivemaskinen til keyboard, alligevel har fået en placering og størrelse, der gør, at man ofte 

rammer tasten tilfældigt. Dette især til irritation ved indtastning af adgangskode, hvor det jo 

er af betydning, om man skriver med stort eller lille, men man kan ikke se hvad man faktisk 

skriver.  
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Der vises en advarsel, hvis Caps Lock er slået til. 

 

 

 

 

 

 

 

Afslut TK2 

 Sådan lukker du TK2: 

 Klik på luk-knappen  øverst til højre i overskriftslinien og vælg Luk i vinduet Luk TK2 

 

eller 

 vælg  kommandoen Afslut TK2 i menuen Filer/CTRL+F4. 

 Bemærk, at når du lukker TK2, lukker du samtidig alle journaler, der måtte være åbne. Er der 
ændringer i journalerne, der ikke er gemt, bliver du spurgt om du vil gemme inden TK2 lukker 
ned. 

Sikkerhed 

De tilgængelige muligheder varierer fra formular til formular. Den systemansvarlige/super-

brugeren kan regulere adgangen til de forskellige funktioner for den enkelte bruger, ligesom 

systemet kan blokere for visse funktioner. Der kan således være funktioner, som du har 

adgang til at se, men fx ikke at rette. 

Journaler kan ikke slettes. For at leve op til Datatilsynets regler, logges læs, slet, opret og ret 

af aftaler og patienter i TK2. 
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Farver/design 

TK2 er udviklet, så designet mest muligt svarer til Outlooks design, som er kendt af mange 

brugere. Udseende af knapper og menuer, såvel som farver, afhænger af indstillingen på 

den enkelte pc, idet det følger Windows-versionen.  

Som det er standard Windows-funktion, kan vinduer og kolonner gøres mindre/større, kolon-

ner kan sorteres med et enkelt klik og meget mere. 

Man behøver ikke at lukke formularer og vinduer for at åbne en ny funktion, men man kan 

godt gøre det for at sikre overblikket. TK2 lukker automatisk alle åbne vinduer, når TK2 

afsluttes. 

Formularer og vinduer kan dog altid lukkes ved at klikke på luk-knappen . Herved 

annulleres eventuelle foretagne ændringer. Som regel vil TK2 dog forinden spørge, om du vil 

gemme ændringerne. 

Menuer/Værktøjslinier 

Menuer og værktøjslinier ændrer sig dynamisk, så de løbende kun afspejler de aktuelle 

valgmuligheder. Hold derfor godt øje med disse. 

Statuslinie 

Hold godt øje med statuslinien nederst i TK2-skærmbilledet. Den viser navnet på aktiv 

patient, aktiv klinik, aktiv behandler, brugernavn på den bruger, der er logget på samt 

versionsnummer på TK2. 

 

Brugerindstillinger/Startindstillinger 

(Funktioner->indstillinger->brugerindstillinger) 

Den enkelte bruger (med sit eget Login/password) skal indstille en række oplysninger, som 

skræddersyr TK2 til den på gældende bruger, uden at andre brugere påvirkes heraf.  

Bemærk, at dele af brugerindstillingerne først ”slår igennem”, når TK2 har været lukket ned 

og åbnet igen.  

Fanebladet Generel: 

 Aktiv/Aktiv behandler/Aktiv klinik 

 Dagens patienter/Behandler/Klinik 

 Gitter/Klassisk gittervisning 

Fanebladet Kalenderindstilinger 

 Standardkalender for Behandler/Klinik 

 Tidsskala/Standard/Alternativ 
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 Indlæsning af aftaler/Antal dage forud/Antal dage bagud 

Fanebladet Journal 

 Vis som standard kun de aktive behov 

 Vis ikke kolonnen ”Beregn behovsdato fra” 

 Kontinuation/Standard kontinuationstype/Standard filtrering 

 Flydende paneler/Vis fast journaloversigt 

 Benyt flydende kontinuation/Benyt altid standardindstillingerne/Benyt altid sidste 

indstilling 

 Fast position/Fast bredde/Flydende bredde/Fast højde/Flydende højde 

 Underjournaler/Automatisk åbning af underjournaler 

 Journal infohoved 

Fanebladet Aftale 

 Indstillinger om udskrivning af mødekort  

 Indstillinger om tilknytning af behov 

 Aftale/aktivitetsfelter 

Fanebladet Andet 

 Mappe til scorudlæsning  

 Valg af individuel fejllog 

 Betalingsmodul ”Benyt betalingsmodulet” 

 Stregkode scannermodul 

 Scor kort/Opsætning af farvevalg på scor 

 

Aktiv behandler/klinik 

Den enkelte bruger kan indstille, hvilken behandlers initialer der skal benyttes som standard 

ved oprettelse af kontinuationsnotater og kalenderaftaler. 

 Sådan indstiller du Behandler/klinik: 

 Vælg Indstillinger, Brugerindstillinger i menuen Funktioner. 

 Vælg ønsket aktiv behandler i boksen ”Aktiv” og den klinik, behandleren er tilknyttet 
vælges i boksen ”Klinik”  
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 Vælg Gem og luk/ . 

 Du kan hurtigt skifte aktiv behandler i feltet ”Behandler” i statuslinien nederst, når TK2 er i 
drift. Se nærmere under Statuslinie. 

Dagens patienter 

Den enkelte bruger kan indstille, hvilken behandlers/kliniks aftaler vedkommende ønsker at 

få vist i vinduet øverst til venstre. Se i øvrigt nærmere i næste kapitel om startskærmbilledet. 

 Sådan indstiller du Behandler/Klinik for Dagens patienter: 

 Vælg kommandoen Indstillinger, Brugerindstillinger i menuen Funktioner. 

 Vælg ønsket behandler i boksen ”Dagens patienter”. og den klinik, behandleren er 
tilknyttet vælges i boksen ”Klinik”  

 Hvis du ønsker at se dagens patienter for en hel klinik, skal du blot vælge klinik i boksen 
”Dagens patienter”, og slette behandler. 

 

Standardkalender 

Den enkelte bruger kan indstille, hvilken kalender der skal vises som standard ved start af 

TK2. Derudover kan man vælge hvilke 2 tidsskalaer, som systemet skal kunne veksle 

imellem.  

Endvidere kan du specificere, hvor langt bagud og forud TK2 skal indlæse aftaler ved start. 

Jo længere bagud, desto længere tid tager det at indlæse aftalerne.  

 Sådan indstiller du standardkalender, tidsskala og indlæsning af aftaler: 

 Vælg Indstillinger, Brugerindstillinger i menuen Funktioner. 

 Vælg fanebladet Kalenderindstillinger. 

 Hvis du ønsker, at TK2 skal åbne med kalenderen for én bestemt behandler, skal du i 
boksen ”Standard kalender” vælge navnet i feltet Behandler og Behandlerens tilknyttede 
klinik indsættes i feltet Klinik. Hvis du ønsker at åbne med fælleskalenderen for en 
bestemt klinik, vælger du blot klinikkens navn i feltet ”Klinik” og efterlader feltet 
”Behandler” blankt. 

Hvis du ikke angiver noget i felterne, åbner TK2 en fælleskalender for alle klinikker ved start. 

Dette frarådes på det kraftigste, da det belaster databasen voldsomt, idet samtlige aftaler i 

hele kommunen skal indlæses ved daglig opstart. 

 Vælg evt. en anden standard- og alternativ tidsskala i boksen ”Tidsskala”.  

Standardtidsskalaen angiver den inddeling, kalenderen som udgangspunkt vises med. Ved 

hjælp af kommandoen Tidsskala i menuen Vis skifter du mellem den alternative og stan-

dardtidsskalaen.  

 I boksen ”Indlæsning af aftaler” kan du ændre det antal dage bagud og forud, der skal 
indlæses aftaler for ved start af TK2. Vi anbefaler 5 dage bagud og 30 forud 
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 Vælg Gem og luk/ . 

 Hvis du vil fjerne en valgt behandler eller klinik i vinduet Brugerindstillinger, skal du 
markere navnet og vælge knappen Delete på tastaturet. Dette gælder alle valg i listbokse. 

 

 

Valg af automatisk åbning af underjournaler 

Du kan selv vælge, hvilke (og hvor mange) underjournaler TK2 skal åbne på den enklet 

patient. Desuden kan du vælge i hvilken rækkefølge de skal vises. Disse valg foretages 

under brugerindstillinger og påvirker altså ikke andre brugeres journalvisning. Indstil under 

fanebladet Underjournaler, hvordan du ønsker det. 

Hvis du vælger på samme måde som nedenstående eksempel, vil en patientjournal blive 

åbnet med Stamkort forrest, derefter Anamnese, Scor og Traume som aktive faneblade. 

Bemærk, at hvis du har valgt at åbne f.eks. Scor, Traume, Anamnese og patienten ikke har 

f.eks. en traumejournal i forvejen, vil TK2 spørge om traumejournalen skal gemmes, når 

journalen igen lukkes, selv om der stadig ikke er tale om en traumesituation.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indstilinger vedr. oprettelse af aftaler 

I mange tilfælde bliver aftaler meddelt patienterne i telefon. Hvis dette er tilfældet, er det 

muligt som standard at markere, at en aftale er meddelt, når den oprettes. Derved undgås, at 

TK2 spørger, om der skal udskrives mødekort, når aftalen gemmes. 
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 Sådan indstiller du ”Er meddelt”: 

 Vælg Indstillinger, Brugerindstillinger i menuen Funktioner. 

 Vælg fanebladet Aftale. 

 Afkryds Sæt automatisk ”Er meddelt” ved oprettelse af ny aftale.  

 

 Vælg Gem og luk/ . 

Automatisk tilknytning af behov til aftale 

 Vælges automatisk tilknytning af behov, vil systemet ved alle nye aftaler søge efter et ledigt 
behov i patientjounalen og tilknytte dette behov til aftalen. 

 Sådan indstiller du tilknytning af behov: 

 Vælg Indstillinger, Brugerindstillinger i menuen Funktioner. 

 Vælg fanebladet Aftale. 

 Afkryds Tilknyt automatisk ledigt behov til aftalen. 

 Afkryds om ønsket Spørg om manglende behov skal oprettes. 

Når denne indstilling er valgt, spørger TK2 ved lukning af en aftale, om der skal oprettes et 

behov af samme type som aftalen, hvis der der ikke allerede er tilknyttet noget behov. 

 Vælg Gem og luk/ . 

Læs mere om behov i kapitlerne Kalender samt Avanceret søgning. 

 Ved at afkrydse Tilknyt automatisk ledigt behov til aftalen sikrer du, at TK2 vælger det 
først oprettede af de ledige behov og tilknytter det til aftalen. 

 

Andet 

Under fanebladet ”Andet” indstilles mappen til resultatet for scorudlæsning, eventuelt en 

individuel sti til TK2’s fejllog, tilknytning til Betalingsmodulet (tilkøb), opsætning af stregkode 

scanner modulet samt farve visning for Scor kort 
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Overblik: Startskærmbilledet 

TK2’s startskærmbillede giver dig straks adgang til kalenderen, med oversigt over dagens 

aftaler og behandlere. Kalenderen er opbygget efter Outlooks principper, som er kendt af 

mange brugere. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Værktøjslinie Søgevindue 

Statuslinie 

Outlook-
panel 

Kalendertræ 

Månedsoversigt 

Menulinie Kalender   
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Dagens patienter 

Dagens patienter vises i øverste venstre side i kronologisk rækkefølge. Funktionen kan 

være opsat til at vise patienter til alle klinikker, en enkelt klinik eller en enkelt behandler, og 

sættes op for den enkelte bruger.  

 

 

 

 

 

 

Farverne på navnefeltet i listen afspejler behovstypen for aftalen. Farven på tidsfeltet af-

spejler mødekoden. 

En orange seddel foran navnet markerer et notat med alarm. Et rødt udråbstegn markerer 

anamnese med alarm. En orange seddel med et rødt udråbstegn markerer begge dele. 

Højreklikmenu 

Ved klik på højre musetast åbnes en menu, der giver hurtig adgang til at sætte én af de 10 

højst prioriterede mødekoder for aftalen, samt at åbne journalen for den pågældende patient, 

åbne aftalen eller slette aftalen.  

Mødekoden for ”Ankommet” (som skal have lavest prioritet) står øverst. 

Når mødekoden ændres, slår det straks igennem hos øvrige brugere, som dermed har 

mulighed for at følge med i, om en patient er ankommet. 
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Søgeresultater og Søgninger 

Simpel søgning 

Øverst i dette felt af skærmbilledet er feltet til simpel søgning. Her kan indtastes cprnummer 

eller navn (helt eller delvist), og søgningen udføres ved at klikke på kikkert-ikonet eller trykke 

Enter. 

     

     

 

 

 

 

 

 

Bag vinduet Dagens patienter finder du fanebladene Søgeresultater og Søgninger 

Søgeresultat viser en kopi af det seneste søgeresultat, dog således, at kun navn og 

cprnummer vises, uanset hvilke kolonner selve søgeresultatet indeholdt. Du kan bruge 

denne liste som grundlag for nye aftaler, opslag i journal eller andet. Indholdet i Søgeresultat 

slettes først, når der foretages en ny søgning. 

Søgninger viser de søgninger, du har foretaget i løbet af dagen.Du kan dermed genbruge 

søgninger ved i listen at gå tilbage til tidligere søgninger og hurtigt søge patienter/aftaler frem 

igen ved at dobbeltklikke på markeringen foran linien.  

Aktiv patient 

Når en given patient markeres med klik, bliver den pågældene patient ”Aktiv”. Cprnr og navn 

på den aktive patient vil fremgå af listen nederst til venstre i hovedskærmbilledet. 

En patient kan gøres aktiv ved klik på patienten i et søgeresultat, på en kalenderaftale, i 

oversigten over dagens patienter, ved direkte simpel søgning eller på et navn i listen over 

alle de patienter, der har været aktive i løbet af dagen. 

Kalendertræ 

I vinduet Kalender til venstre ses en samlet oversigt over tandplejens klinikker og 

behandlere. Benyt /  til henholdsvis at udvide og indskrænke oversigterne. 

Et hak i feltet foran navnet angiver, at kalender med aftaler for den pågældende klinik/be-

handler vises i kalenderen i midten. 

Under Brugerindstillinger vælger du, hvilken kalender skal vises ved start af TK2. Du kan 

til enhver tid åbne eller lukke andre kalendere. 
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        Hvis du ønsker at fjerne afkrydsningen af standardkalenderen, skal du først fjerne  

        afkrydsningen af de andre kalendere, før du kan fjerne afkrydsningen af standardkalenderen, 

som altid står længst mod venstre. 

Kalender/aftalebog 

Kalenderen åbner altid på dags dato med den definerede standardkalender, når TK2 startes. 

Hver behandler kan tildeles egen farve af hensyn til overblikket. Dette gøres under 

Kontakter, Personale i Outlook-panelet nederst til venstre. Det anbefales fortrinsvis at 

benytte lyse farver. 

Kalenderen opdateres løbende (ca. hvert 10. sekund) med nye/ændrede aftaler. Scroll-baren 

til højre flytter sig automatisk i takt med pc’ens klokkeslæt. 

Du kan åbne kalenderen for flere behandlere og/eller for flere dage. Skift dato via måneds-

oversigten til højre i billedet.  

Ved hjælp af følgende knapper i værktøjslinien kan du hurtigt skifte visningen mellem 1 dag, 

arbejdsuge, hel uge og måned. Der tages altid udgangspunkt i den dato, der er markeret i 

månedsoversigten. De samme funktioner kan aktiveres via kommandoer i menuen Vis. 

 Viser kalenderen for 1 dag for den/de valgte behandlere. 

 Viser kalenderen for de 5 hverdage i ugen. 

 Viser kalenderen for hele ugen. 

 Viser kalenderen for hele måneden. 

 Hopper tilbage til dags dato. 

Hvis du ønsker at få vist et ”skævt” antal dage, markerer du blot de ønskede datoer i må-

nedsoversigten til højre, samtidig med at du holder ctrl-tasten nede.  

 Hvis aftalernes varighed ikke svarer til tidsskalaens inddelinger, bliver tidspunkterne vist på 
kalenderbilledet foruden patientens cprnr og navn. Der kan oprettes flere aftaler indenfor 
samme tidsrum (Overlappende aftaler)  

Outlook-panelet 

Via Outlook-panelet nederst til venstre skifter du mellem hovedfunktionerne i TK2. Bemærk, 

at du først kan skifte til en patients eller en familerelations journal, når du har markeret 

vedkommende i Dagens patienter eller fundet vedkommende frem enten i form af en søg-

ning eller en aftale. Du kan til enhver tid vælge at oprette en ny patient eller forældre. 



 

TK2 Brugervejledning version 2.0.0  DSI-NEXT  2014 19/106 

1

 

Du kan skifte imellem hovedfunktioner direkte i Outlook-panelet, via kommandoen Skift til i 

menuen Vis eller via disses genvejstaster (se i menuen).  

 

Faner – navigering 

I TK2 kan du have mange funktioner åbne samtidig, således at det er hurtigt at skifte imellem 

dem. Du kan vælge at have flere funktioner åbne eller selv aktivt lukke hver enkelt funktion. 

TK2 lukker naturligvis alle funktioner ved afslutning af programmet. 

Nedenstående eksempel viser 4 åbne funktioner: Kalender, Søgeresultat, Personale og 

Avanceret søgning. Funktionerne ligger som faner, du kan skifte imellem. 

 
  

 

Navigering via 
faneblade 
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 Sådan skifter du imellen fanerne: 

 Klik med musen på det faneblad, du ønsker at få vist 

eller 

 benyt Ctrl+TAB til at skifte mellem fanerne 

 

eller 

 skift til ønsket funktion via menuen Vindue, som illustreret nedenfor. 

 

Når du ikke længere har brug for at holde en funktion åben, lukker du den med luk-knappen 

 længst til højre. 

Åbne journaler 

Hver journal kan opfattes som et lille program i sig selv. Du kan derfor holde flere journaler 

åbne ad gangen, således at det er let at skifte imellem dem via Windows’ proceslinie. Billedet 

nedenfor viser 3 åbne, minimerede journaler: 

 

 

 

 

 

eller 
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En åben journal lukkes med luk-knappen  til højre eller Alt+F4. En minimeret journal lukkes 

lettest ved at højreklikke på navnet i proceslinien og vælge Luk eller med luk-knappen  til 

højre. 

 Bemærk, at du vil skulle tage stilling til, om eventuelle åbne, ikke gemte ændringer i under-
journaler skal gemmes. Fjern markeringen for det, der ikke skal gemmes. 

 

 

 

 

 

 

 

Kalender-skærmbilledet 

Den generelle beskrivelse af opbygningen og opsætningen af kalenderen er gennemgået i 

de foregående afsnit. 

Daglig brug 

Via hovedskærmbilledet har du hurtig adgang til dagens patienter og alle klinikkers og 

behandleres aftaler. Hvis du ikke kender datoen for en aftale, må du først søge patienten 

frem og derefter finde den pågældendes aftaler via journalen. 

Højreklikmenu/Mødekoder 

Via højreklikmenuen har du hurtig adgang til at sætte én af 10 prioriterede mødekoder på 

aftalen, for at åbne aftalen, for at åbne journalen for den pågældende patient eller for at 

slette aftalen.  

 

 

 

 

 

 

 

Mødekoder er defineret i systemdatabasen ”Mødekoder”. Hver enkelt mødekode kan 

markeres i de tre afkrydsningskolonner ”Ledig tid”, Mødt op” eller ”Udeblevet”.  
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Brugen af mødekoder har grundlæggende betydning i TK2-systemet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Ovenfor ses eksempler på anvendelige mødekoder. Kolonnen ”Send notifikation” hører til 

borgerbooking modulet og funktionen vil blive beskrevet i manualen Borgerbooking. 

Prioritet 

Mødekoden ”Ankommet/Mødt op” skal have prioritet 1. 

”Ledig tid”: En markering i denne kolonne bevirker, at mødekoden fjerner den konkrete 

aftale fra behovet. Aftalen vil blive betragtet som ledig tid i kalenderen. 

Mødekoder, der har en markering i ”Ledig tid” kan bruges successivt. Dvs. at man f.eks. kan 

bruge mødekoden ”Afbud” og derefter en eventuel mødekode ”Afbud ny tid” 

”Mødt op”: En markering i denne kolonne bevirker, at mødekoden får et behov til at 

opdatere, hvis det under Behovstyper er sat til ”Opdaterings behov”. Mødekoden lukker 

behov, der ikke er ”Opdaterings behov” 

Mødekoder, der har en markering i ”Mødt op” kan bruges successivt. Dvs. at man f.eks. kan 

bruge mødekoden ”Ankommet” og derefter ”I stolen”. 

Hvis der ikke er nogen af mødekoderne, som er markeret med ”Mødt op”, vil TK2 vise 

teksten ”MoedekodeOK” på den øverste linie i den komboboks, som vises ved højreklik på 

en aftale.  

”Udeblevet”: En markering i denne kolonne bevirker, at mødekoden fjerner den konkrete 

aftale fra behovet. Der foretages opskrivning i kolonnen ”Udeblivelse” på det konkrete 

tilknyttede behov. Der opskrives på 1. anvendte mødekode. 

Mødekoder, der har en markering i ”Udeblevet” kan bruges successivt. Dvs. at man f.eks. 

kan bruge mødekoden ”Udeblevet” og derefter eventuelt en passiv mødekode  

 

Ingen markering: Mødekode uden markering er passiv og har derfor ingen virkning på 

behov eller aftale.  

Dvs. at mødekoder, der ingen markering har, kan bruges successivt på hinanden og uden på 

andre mødekoder. Det har ingen indflydelse på behov og aftaler. Der vil heller ikke 

genereres en autotekst i kontinuationen. 
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Markering i 2 kolonner: Er der ved en mødekode sat markering i 2 kolonner f.eks. ”Ledig 

tid” og ”Udeblevet” eller ”Ledig tid” og ”Ankommet”, vil tiden ved en multibooking opfattes 

som ledig. 

    Ved højreklik på en aftale er der mulighed for at se 10 mødekoder. De 10 mødekoder,   

    der skal kunne ses ved højreklik, skal nummereres < 100 

 

Markering med mødekode 

Når du har markeret en aftale i kalenderen har du via højreklikmenuen hurtig adgang til at 

sætte én af de 10 højst prioriterede mødekoder på aftalen, samt at åbne aftalen, åbne 

journalen for den pågældende patient, eller slette aftalen. Ønskes de andre mødekoder 

anvendt, må det foregå ved at åbne aftalen og vælge mødekoden her. 

Det er den først tildelte mødekode, som er betydende. Efterfølgende tildelte mødekoder kan 

have utilsigtede effekter. 

Hvis der først gives mødekoden ”Afbud” og derefter  mødekoden ”Ankommet”, vil behovet 

ikke opdatere/rulle, da behovet blev ”frigivet” fra aftalen ved mødekoden ”Afbud”. Ved forkert 

tildeling af mødekode, skal der altid checkes i behovsoversigten, om der skal foretages 

rettelser. 

Farve 

Når mødekoden på en aftale ændres, vil aftalen skifte farve på kalenderen og på oversigten 

over dagens patienter. Det anbefales, at alle mødekoder har en farve og at der vælges lyse 

farver, således at teksten på aftalen forbliver læsbar. 

Åbn aftale 

 Du har følgende muligheder for at åbne en aftale: 

 Dobbeltklik på aftalen 

eller 

 Højreklik på aftalen og vælg Åbn aftale i højreklikmenuen. 

Behov 

Patientens behov 

Forud for en aftale med en patient ligger der en konstatering af, at patienten har et behov. 

Dette behov konstateres og defineres af tandlægen/behandleren. Patienten kan have flere 

sideløbende behov, f.eks. behov for cariesundersøgelse, behov for ortokontrol, behov for 

profylaktisk tandhygiejne. Der kan oprettes lige så mange behov, det er nødvendigt, på en 

patient. Hvert behov for sig knyttes efterfølgende til en konkret aftale i kalenderen. 

Passive behov 

Oprettede behov slettes ikke, men sættes som passive, når de har været tilknyttet en aftale, 

og patienten er mødt frem og har fået mødekoden ”Ankommet”. Passive behov kan fx bruges 

til at se, om en patient ofte er udeblevet fra behandlingen, om der tidligere er sendt 

skrivelser/rykkere, eller om patienten tidligere har haft et individuelt behov. 
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Et behov består af betegnelse, farvekode, behovsinterval og behandligstid samt en række 

andre oplysninger.  Opsætning af behovstyper og mødekoder foregår under 

Systemdatabaser, hhv. Behovstype og Mødekoder i menuen Funktioner og er en 

administratoropgave. Farve benyttes til identificering af såvel behovstyper som mødekoder i 

kalenderen. 

Book aftale med patient 

Du kan booke en aftale direkte i kalenderen, uanset hvilken eller hvilke kalendere der er 

åben, eller du kan booke fra en patients underjournal Aftale. Nedenfor beskrives booking 

direkte i kalenderen. 

 Vælg Ny (ALT+N) i værktøjslinien  

 Eller ”træk” en patient fra listen over dagens patienter eller fra søgelisten til kalenderen  

 Eller dobbeltklik på en ledig linie i kalenderen 

Hvilke felter, der er forudfyldt, afhænger af valg af metoden og den aktive kalender. Hvis du 

har valgt en bestemt behandlers kalender, vil behandlernavn og klinik være forudfyldt – men 

kan ændres. Hvis du har valgt en klinik-kalender, vil kun kliniknavn være forudfyldt. Hvis du 

har valgt hele tandplejens kalender (Alle), vil ingen af delene være udfyldt. 

 

 Indsæt patient. Hvis du allerede har en aktiv patient (se statuslinien), kan du blot klikke 

på knappen Patient:. Hvis ikke, må du søge patienten frem via       eller knappen .  

  Vælg om nødvendigt behandler og klinik. Vil du sikre, at du vælger patientens 
standardbehandler, klikke på knappen ”Behandler” 

 Vælg behovstype. TK2 udfylder som standard med den patientrelaterede behovstype, 
der har lavest prioritet. 
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Feltet ”Aktivitet” er som standard udfyldt med cpr.nr. + navn. Det er denne tekst, der vises 

på kalenderbladet. Du kan frit ændre den eller tilføje i den. 

 Tilpas evt. dato og klokkeslæt. 

 Tilknyt et ledigt behov til aftalen. Det kan være sat som standard, at TK2 automatisk skal 
oprette et nyt ledigt behov med samme behovstype, når behovet tilknyttes en aftale. 

 

 

 

En aftale knyttes til et bestemt behov. Dette gør det muligt at holde styr på, hvilke 

patienter der har behov, som ikke er dækket af en aftale.   

Når aftalen gemmes, checkes også for dette forhold, og behovet kan oprettes ved blot at 

vælge ”Ja” i dialogboksen.  

 Afkryds feltet ”Er meddelt”, hvis patienten har fået mundtlig besked. Dette kan være 
afkrydset som standard (Se under brugerindstilling). 

 Hvis søskende i journalerne er sat til ”Med ved aftale” vil billedet 

 

komme op. Trykkes ”Ja” vil søskende få samme behovstype som primærpersonen 

 Mødekode kan naturligvis sættes i aftalebilledet, men aftalen skal gemmes først. 
Afhængigt af hvilken mødekode, der vælges, kombineret med om det tilknyttede behov er 
aktivt eller ej, deaktiveres det tilknyttede behov og et nyt oprettes, hvis mødekoden er 
”Udeblevet” eller ”Afbud”.  

 Vælg Gem og luk  i værktøjslinien. 

 TK2 tilbyder at udskrive mødekort, når aftalen gemmes, hvis ”Er meddelt” ikke er 
afkrydset. Svar Ja, hvis du vil udskrive nu. Vælg Nej, hvis du vil udskrive dagens 
mødekort på et andet tidspunkt. 

 Har man e-mail modulet, kan der direkte fra aftalebilledet, sendes e-mail mødekort 
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 Der er mulighed for at åbne journalen fra aftalebilledet 
  

 
 
 

  

 

          Når du udskriver mødekort, tilbyder TK2 at gemme mødekortet i patientens journal. Se 
nærmere under Udskriv mødekort, s. 500. 

Kommentarfelter 

På aftalen finder du 3 bemærkningsfelter: 

Bemærkning (fra tilknyttet behov): Indsættes automatisk, hvis der er indsat en bemærkning 

ved selve behovet i journalen. Kan kun redigeres fra patientens behovsskærmbillede i 

journalen. 

Aftalekommentar (fra stamkortet): Indsættes automatisk, hvis der på patientens stamkort er 

indsat en aftalekommentar. Aftalekommentarer indsættes på alle aftaler, der oprettes. 

Bemærkning (kun denne aftale): Du kan her indsætte en bemærkning vedr. denne specifikke 

aftale. Denne bemærkning vil komme til at fremgå af aftaleoversigten på patientens journal. 

Det vil også være i dette felt, du kan se de kommentarer borgeren har skrevet til tandplejen,  

i forbindelse med booking af den konkrete aftale. 

Familierelationer 

I listen nederst til højre vises eventuelle familierelationer: mor, far, søskende, bedsteforældre 

samt andre former for pårørende. Der er her markeret, om søskende skal bookes samtidig 

(umiddelbart i forlængelse af patientens aftale). Markeringen kan i den enkelte situation 

slettes eller sættes, således at man ad-hoc kan ændre søskendebookingen. Permanente 

ændringer skal dog foretages fra stamkortet. 

Ved booking af XSøskende vil der komme en advarsel. 

Find ledige tider 

TK2 kan hjælpe med at finde ledige tider inden for et tidsinterval, forudsat at der er valgt 

behandler, og forudsat at aftalens varighed er forskellig fra 0. 

 Sådan gør du: 

 Vælg fanebladet Ledige tider og angiv den periode, du ønsker at søge ledige tider 
indenfor. 

 Vælg kommandoen Ledige tider/Find ledige tider. 

 For at anvende en ledig tid, skal du markere linien med dato og tidspunkt og vælge 
kommandoen Vælg tiden, eller du kan også dobbeltklikke på den valgte tid, og den vil 
blive indsat i din aftale. 
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Blokerede tider 

Der kan for den enkelte patient være defineret tider, hvor det passer patienten dårligt at 

komme.  Se under fanebladet ”Blokerede tider”, som viser en kopi af oplysningerne fra 

stamkortet (oplysninger kan ikke oprettes, rettes eller slettes fra dette skærmbillede). 

 

 

 

 

Hvis du forsøger at give en patient en tid, der konflikter med en blokeret tid, vil du få følgende 

meddelelse ”Aftalen konflikter med en blokeret tid. Ønsker du at booke alligevel?”.  

Med ved aftale 

Feltet ”Med ved aftale” vil fremstå afkrydset for den eller de pårørende, der har denne mar-

kering på patientens stamkort. 

Book en aftale uden patient 

Du kan naturligvis booke aftaler, der ikke vedrører patienter. Det kan dreje sig om aftaler for 

den enkelte behandler eller for en hel klinik (behandler vælges ikke) eller tandplejen som 

helhed (hverken behandler eller klinik vælges).  

 Som sædvanlig skal du først vælge den kalender, du vil booke i. 

 Opret en ny aftale. 

 Vælg om nødvendigt behandler/klinik. Du skal ikke vælge patient. 
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 Angiv aktivitet, fx Møde, i feltet ”Aftale tekst:”.  

 Angiv tidspunkt og gem aftalen. 

Overlappende aftaler 

Det er muligt at booke aftaler, der tidsmæssigt overlapper hinanden. Når du gemmer en 

overlappende aftale, giver TK2 dig en advarsel og en liste over de aftaler, som overlappes, 

men tillader dobbeltbookingen, hvis du svarer Ja. 

Pauser/Gentagne aftaler 

Det er muligt, præcis som i Outlook, at booke aftaler, der strækker sig over en periode eller 

som gentages med regelmæssighed, dog ikke patientaftaler. Således skal faste pauser 

bookes i kalenderen og ikke som en del af en behandlers arbejdstid. 

 Sådan bookes en fast pause: 

 Vælg som sædvanlig den kalender, du vil booke i, og opret ny aftale. 

 Vælg om nødvendigt behandler/klinik, men ikke patient. 

 Angiv aktivitet, fx Frokostpause, i feltet ”Aftale tekst:”.  

 Vælg kommandoen  i værktøjslinien. 

 Udfyld skærmbilledet med de ønskede indstillinger, vælg OK. 
Det anbefales, at indsætte en dato i feltet ”Afslut den:”. 

 

 

 

 

 

 

 

 Bemærk, at det er muligt at booke mere specielle former for aftaler som fx den 2. fredag hver 
2. måned. 

Bemærk også, at alle gentagne aftaler i serien slettes, hvis en enkelt aftale slettes. 

 Gem aftalen 
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Flyt aftale 

Der er flere måder at flytte aftaler på. Du kan naturligvis åbne aftalen og ændre behandler, 

dato og/eller klokkeslæt. Du kan også trække aftalen til et andet tidspunkt samme dag, til en 

anden dag eller til en anden behandlers kalender. Flere aftaler kan flyttes samtidig ved at 

markere dem, mens CTRL-tasten holdes nede, og derefter trække dem til en anden 

kalender. 

Slet aftale 

Du kan slette en aftale i en patients underjournal Aftale eller direkte i kalenderen. 

 Tre måder at slette en aftale: 

 Marker aftalen i kalenderen og vælg      Slet aftale  i højreklikmenuen  

 Vælg     (Slet aftale) i værktøjslinien  

 Kommandoen     Slet aftale i menuen Rediger. 

 Bemærk, at når en aftale flyttes, slettes eller ændres, vil dette automatisk blive føjet ind i 
kontinuationen under den kontinuationstype, som er anført i behovstypen.  Det kan derfor 
være hensigtsmæssigt at sikre, at kontinuationstypen i alle de almindelige behovstyper er sat 
til ”Aftale”, og at kontinuationstypen ”Aftale” er oprettet.. Herved bliver det let at frafiltrere 
aftaleændringer fra de mere betydende kontinuationslinier. 

 Hvis der angives en mødekode, fx at en patient ringer for ny tid, er det denne tekst, der bliver 
føjet ind i kontinuationen.  Disse mødekoder kan søges ud på en liste ved hjælp af avanceret 
søgning, og du kan således holde styr på dem, der endnu ikke har fået ny aftale efter at have 
aflyst en aftale.   

Multibooking – booking af flere patienter på én gang 

Booking af flere aftaler på én gang følger altid efter en søgning, enten en simpel søgning 

eller en avanceret søgning. Det kan fx dreje sig om booking af en klasse eller alle med behov 

i en bestemt periode. Se venligst nærmere i afsnittet Multibooking. 

Dagens patienter 

Vinduet med Dagens patienter giver en samlet, kronologisk liste over dagens aftaler for den 

valgte behandler eller klinik. I listen kan du ud for den enkelte aftale hurtigt ændre mødekode 

eller åbne den pågældendes journal. 

Du kan naturligvis foretage de samme handlinger på aftalen direkte i kalenderen 

Find en patient via Simpel søgning 

Har du brug for at finde en patient frem, skal du benytte en af søgefunktionerne. Simpel 

søgning-funktionen benyttes, når du kan nøjes med at søge på (dele af) navn eller (dele af) 

cpr.nr. I alle andre tilfælde, fx søgning på behov eller klasse, benyttes Avanceret søgning. 
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 Sådan søger du på navn eller cpr.nr.: 

 Skriv det, du ønsker at søge efter, i søgefeltet i oversigten øverst til venstre. Benyt 
eventuelt * (stjerne) som ”wildcard-markering”. Se nedenfor. 

 tryk Enter eller        . Hvis du ønsker, at søgningen skal omfatte familierelationer, skal du 
fjerne markeringen i ”Medtag kun pt.”. 

 Du kan også vælge  i værktøjslinien og skrive det, du ønsker at søge efter, her, 
efterfulgt af Enter eller      . 

Søgeresultatet vises på fanebladet Søgeresultat bag ved Dagens patienter, hvis du har 

søgt via Menulinjen. Hvis du har søgt via Søg i værktøjslinien, vises søgeresultatet i vinduet 

Find patient. Du kan åbne en patients journal ved at dobbeltklikke på linien med navnet. 

 

 

 

 

 

Så længe du holder søgevinduet Find patient åbent, kan du indskrænke/udvide søgeordene 

yderligere eller helt ændre søgeordet. 

 Du kan hurtigt ændre bredden på kolonnerne i vinduet ved at trække i de lodrette streger 
mellem feltoverskrifterne, og du kan bytte om på felterne ved at trække dem til en anden 
position. 

Under fanebladet Søgninger kan du finde dagens tidligere søgninger og genbruge disse ved 
at dobbeltklikke på det grå felt til venstre for navnet på søgningen. Du behøver således ikke 
at indtaste dine søgekriterier igen.  

Søgeresultatet bliver både gemt i vinduet Søgeresultat (fanebladet bag Dagens patienter) 

og til højre i en samlet oversigt. Layoutet på oversigten kan tilpasses via kommandoen 

Layout i menuen Handlinger. 

Søgning via 
oversigten 

Søgning via 
Søg 
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Fanebladet på den store oversigt har nu fået navnet på den søgning, der er anvendt, som fx 

ovenfor: Søgeresultat: *Madsen. 

Ligeledes gemmes søgeresultater fra Avanceret søgning i vinduet Søgninger. 

Scroll blandt søgninger 

Alle de søgekriterier, du har lavet, siden du åbnede TK2, bliver gemt under fanebladet 

Søgninger i en lille oversigt, indtil du afslutter TK2. Du kan scrolle op og ned blandt søge-

resultaterne, der gemmes under det navn, du søgte på. Du har dermed mulighed for hurtigt 

at finde og aktivere en søgning igen. Marker navnet på den ønskede søgning og dobbeltklik. 

 

 

Benyt * som ”wildcard-markering” 

En søgning på fx ’ Anne ’ vil ramme meget smalt. Søgeresultatet bliver kun personer med 

navnet Anne, dvs. Anne Hansen, Anne Jensen osv. 

En søgning med ’ Anne* ’ vil ramme bredere, f.eks. Anne Hansen, Annette Jensen osv. 
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En søgning med ’ *Anne* ’ vil ramme Anne, Hanne, Jeanne, Annette osv.  

For at udelukke en del – men ikke alle – muligheder, kan du indsætte et blanktegn (mel-
lemrum) efter ’anne’.  

De tre førstnævnte søgetyper er væsentlig hurtigere end den fjerde type. 

Ved søgning på en del af cpr-nummer kan søgningen starte uden at tilføje en stjerne. 

Eksemplerne nedenfor viser et lille udsnit af en søgning på ’anne’ uden blanktegn og ’anne ’ 

med blanktegn. 

   

Åbn journal fra søgeresultat 

 Du kan åbne en journal fra såvel søgeresultatet som fra oversigten: 

 Marker et navn i søgeresultatet og dobbeltklik på feltet med pilen 

eller 

 marker et navn i oversigten til højre og dobbeltklik på linien. 

 Bemærk, at det i søgeresultatet er nødvendigt at klikke på selve pilen foran navnet, ellers 
bliver journalen ikke åbnet. 

Bemærk, at patienten gøres aktiv, uanset om man markerer patient i den lille eller store 

oversigt. 

 

Avanceret søgning 

Du har brug for Avanceret søgning, når du vil søge på andet end navn og cpr.nr., når du vil 

udskrive brevflet og lister, multibooke, grupperette  m.m. 

En søgespecifikation er en definition, der fortæller TK2, hvordan det skal finde frem til de 

ønskede patienter. Søgedefinitionen består i store træk af en type, dvs. hvad der overordnet 

skal søges på, et navn på søgningen, hvis den skal gemmes, samt en række søgekriterier 

der definerer, hvad der skal komme ud af søgningen.  

 Sådan starter du Avanceret søgning: 

Søgeresul-
tat uden 
blanktegn 

Søgeresul-
tat med 
blanktegn 
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 Vælg Avanceret søgning i Outlook-panelet 

eller 

 kommandoen Skift til, Avanceret søgning (CTRL+SKIFT+A) i menuen Vis. 

Kalendertræet bliver erstattet af Avanceret søgning, som består af to faneblade: 

Standardsøgninger og brugerdefinerede søgninger.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Knapperne i værktøjslinien til Avanceret søgning giver følgende muligheder: 

 Vælg  Ny søgning, hvis du vil definere søgekriterier helt forfra. 

 Marker en søgning og vælg Hent, hvis du vil redigere søgekriterierne. 

 Marker en søgning og vælg Start søgning, hvis du uden videre vil aktivere 
selve søgningen. 

 Marker en søgning og vælg Slet, hvis du ønsker at fjerne den fra listen. 

 Du kan når som helst – også uden først at skifte til Avanceret søgning - aktivere en forud-
defineret søgning ved via kommandoen Avanceret søgning, Start søgning i menuen 
Handlinger at vælge navnet på den ønskede søgning og derefter aktivere knappen Start 

søgning  ved siden af. 

Nye søgninger 

Layoutet, dvs. opstillingen af alle tabelvisninger, kan tilpasses på en lang række områder. Se 

venligst næste kapitel, Tabellayout. 



 

TK2 Brugervejledning version 2.0.0  DSI-NEXT  2014 34/106 

3

Du kan afgrænse søgningen ved at afkrydse feltet ”Medtag kun de første xx søgeresultater”. 

Søgeresultatet viser så kun de først fundne poster. En afgrænsning sættes op under 

Programindstillinger. 

Søgningen skal tildeles et unikt navn, hvis den skal gemmes som brugerdefineret søgning, 

så den kan genkendes efter at være gemt. 

 

Søg efter 

I feltet ”Søg efter:” vælges, hvad der skal søges efter. Der kan søges efter  

 Aftaler 

 Behov 

 OR status skift  

 Personer. 

Valget afgør, hvordan listen med søgeresultatet bliver præsenteret og naturligvis også, hvad 

man kan finde. 

Kriterier generelt. 

Søgekriterierne er placeret på 11 faneblade (minimum 8, afhængig af moduler), sorteret efter 

de elementer, de har tilknytning til. 

På disse faneblade definerer du de kriterier, der skal fortælle TK2, hvilke poster systemet 

skal søge frem. Kriterier på de enkelte faneblade kan frit kombineres. 

Generelt gælder, at når et kriteriefelt er udfyldt, vil søgeresultatet kun omfatte de poster, som 

opfylder kritereriet. Jo flere kriterier der er defineret, jo færre poster vil søgeresultastet 

omfatte. 

Hvis feltet ”Undtagen” markeres, vil søgeresultatet kun omfatte de poster, hvor kritereriet 

ikke er opfyldt. 

Hvis feltet ”Ikke valgt” er markeret, vil søgeresultatet kun omfatte de poster, hvor kriteriet 

ikke findes for den pågældende person.    

Nogle felter kan skifte imellem at være et samlet felt eller to adskilte felter. Dette er f.eks. 

tilfældet med datofelter, hvor der enten kan indtastes fra-dato og til-dato i de adskilte felter, 

eller hvor der kan indsættes en enkelt dato. Skift imellem enkelt- eller dobbeltvisning sker 

ved klik på den firkantede knap umiddelbart til højre for kriteriefeltet. 

Nogle kriteriefelter er udformet som alternativknapper, hvor kun en af de små cirkler kan 

markeres. Der kan ikke sættes markering i flere cirkler på det enkelte kriterie, da de 

udelukker hinanden  
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Særlige kriterier 

I nogle tilfælde har man brug for at finde frem til alle dem, der ”ikke er et-eller-andet”, fx 

patienter uden tilknytning til klinik eller behandler, eller alle dem, der er alt andet end noget 

bestemt. Til disse søgninger benyttes: 

Afkrydsningsfelterne ”undtagen”/”ikke valgt”: Afkrydser du ”undtagen”, medtages alle 

andre poster end dem, hvor man finder en værdi som angivet i feltet foran. Afkrydser du ”ikke 

valgt”, medtages de poster, hvor der ikke er angivet nogen værdi i feltet. Når du afkrydser 

”ikke valgt”, fjernes mulighederne for at foretage yderligere valg på linien. 

 

  

Eksempel på brug af ”undtagen”/”ikke valgt”:  

Hvis kriteriet ”undtagen” ud for feltet feltet ”Skole” nedenfor er afkrydset, vil det resultere i en 

liste med patienter med en status, der er alt andet end Søndermarksskolen 

 

 

Hvis man også vil have de børn med, der ikke er tilknyttet en skole, skal man yderligere 

sætte hak i ’Ikke valgt’: 

 

 

 

 

Kriteriet ’Ikke valgt’ er først og fremmest en kontrol mulighed. Hvis man fx vil finde alle de 
børn, der mangler at få en klinik tilknyttet, så kan dette gøres ved at lade ’Primær klinik’ 
feltet være tomt og sætte hak i ’Ikke valgt’. 

 

 

Alternativknapperne ”medtag kun”/”medtag ikke”/”medtag begge”: Kun én af alternativ-
knapperne kan benyttes ad gangen. Vælger du ”medtag kun”, vil søgeresultatet kun omfatte 
de poster, hvor det foranstående feltindhold er valgt. Vælger du ”medtag ikke”, medtages alle 
undtagen dem, hvor det pågældende feltindhold er valgt. Vælger du ”medtag begge”, 
medtages alle uanset værdi i feltet. 

 
 
Eksempel på brug af ”medtag kun”/”medtag ikke”/”medtag begge”: Hvis du ud for feltet ”Aktiv 
patient” på fanebladet Patient 2 vælger alternativknappen ”medtag ikke”, vil det medføre, at 
kun personer der ikke har afkrydset feltet ”Aktiv patient” på stamkortet, medtages i 
søgeresultatet, dvs. passive patienter. 
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Søgekriterier på de enkelte faneblade 

Patientrelateret (1 og 2)  

Fanebladene Patient 1 og Patient 2 hører sammen, da alle oplysninger vedrører 

patientstamdata. Kriterierne omfatter de data, som står på stamkortet. Et eksempel på en 

patientrelateret søgning er en klasseliste for en given skole. 

Aftalerelateret 

Fanebladet Aftale omfatter data fra patienternes aftaler, tidspunkter, datoer og behovstyper 

for de enkelte aftaler. Et eksempel på en aftalerelateret søgning er en liste over udeblivelser. 

Behovrelateret 

Fanebladet Behov omfatter data vedrørende patienternes behov. Et eksempel på en 

behovsrelateret søgning er en liste over patienter med behov i den kommende måned, men 

uden aftale. 

Ortorelateret 

Fanebladet Orto indeholder data omkring specialttandlæge, ortohoveddiagnose mv. 

Scorrelateret 

Fanebladet scor indeholder kriterier omkring patienternes scorkort. 

Notatrelateret  

Denne søgning kan bruges til at fremfinde patienter med særlige notater (’gule sedler’) eller 
notater vedrørende en given periode. 

Kontinuationrelateret 

Denne søgning bruges til at finde anvendte fraser i kontinuationen (forekommer ved modulet 

Kontinuationssøgning) 

 

Betalingsrelateret  

Fanebladet indeholder data omkring skrevre fakturaer (forekommer ved modulet Betaling) 

Betalingslinierelateret 

Fanebladet indeholder data omkring hvilke But koder, der er anvendt i de skrevne fakturaer 

(forekommer ved modulet Betaling) 

 

Søgning på behov 

I TK2 har du forskellige muligheder for at finde patienter med behov i bestemte perioder samt 

patienter med manglende behov. 

En arbejdsgang kan fx være: 

1. Alle, der har behov i næste måned, søges frem med avanceret søgning. 

2. Der oprettes aftaler for disse patienter og behov tilknyttes aftalen (fx med 

multibooking). Søgeresultatet må ikke ”Grupperes” ved multibooking 

3. Når en patient aflyser, bliver behovet frigivet og vil kunne findes frem igen ved en 

behovssøgning. 
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4. Når en patient udebliver, bliver behovet frigivet og antal udeblivelser bliver talt op 

med med 1. Behovet kan findes frem ved behovssøgning. 

5. Når en patient møder op, bliver aftalens behov sat til ”ikke aktivt” og vil fremover være 

historisk. Samtidig oprettes et nyt behov af samme type og interval. Dette behov vil 

så igen kunne fremfindes (jf. pkt. 1), når tiden er inde. 

Ovenstående forudsætter naturligvis, at mødekoder konsekvent benyttes og opdateres. 

For at finde patienters behov skal der enten være sat et kriterie på fanebladet Behov, eller 

der skal være valgt en søgning efter Behov (feltet ”Søg efter:”). 

Find behov i periode: Hvis der er valgt behovssøgning, er det kun de ledige behov, dvs. 

behov uden en tilknyttet aftale, der findes. Denne søgning er altså beregnet på at finde de 

patienter, der har behov uden  tilknyttet aftale. 

Find behov og behov med aftale i periode: Hvis der er valgt en personsøgning, er det de 

ledige behov og  behov med tilknyttet aftale, der findes. Denne søgning er altså beregnet på 

at finde de patienter, der har behov med og uden  tilknyttet aftale. 

Find patienter uden behov: For at finde de patienter frem, der ikke har noget behov 

overhovedet (fx nye patienter), vælges: (Søg efter: Personer) og feltet ”Behovstype” på 

fanebladet Behov afkrydses med ”ikke valgt”. OBS! Denne type vil også finde de behov, 

hvor behovstypen ikke er fyldt ud. 

Find aftaler uden mødekode: Aftaler uden mødekode kan fremfindes ved at vælge en 

aftalesøgning (Søg efter: Aftaler), hvor feltet ”Mødekode” på fanebladet Aftaler afkrydses 

med ”ikke valgt”. Mødekode skal være sat, for at behov kan fremskrives. Vær opmærksom 

på, at der i programindstillinger skal være givet tilladelse til, at mødekoder i gamle aftaler må 

rettes. 

 Når der sættes kriterier på fanebladet Behov i en aftalesøgning (Søg efter: Aftaler), er der 
tale om de behov, der er tilknyttet aftalerne. Der kan altså ikke findes ledige behov i en 
aftalesøgning. 

Værktøjslinien Avanceret søgning 

Når du har valgt Hent eller Ny søgning, dvs. når hele kriteriespecifikationen er åben til højre, 

åbnes en ny værktøjslinie: 

 

 Åbner søgevinduet til enkel søgning. 

 Henter den søgespecifikation, der er angivet med navn i listboksen foran 
knappen. 

 Starter søgningen ud fra den aktuelle kriteriespecifikation. 

 Gemmer den aktuelle søgespecifikation. 
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Listboks I listboksen kan du vælge navnet på en søgespecifikation og hente 
specifikationen frem eller starte søgningen umiddelbart. 

 
 Nulstiller, dvs. fjerner, alle kriterierne i den aktuelle kriteriespecifikation. 

Hent søgning 

Når du har hentet en tidligere gemt kriteriespecifikation, kan du starte søgningen straks, eller 

du kan ændre på kriterierne. Hvis du ønsker at bevare eventuelle ændringer, skal du 

naturligvis sørge for at gemme specifikationen igen. 

 Sådan henter du en tidligere gemt kriteriespecifikation: 

 Marker navnet på specifikationen i listen under Avanceret søgning og vælg  

eller 

 marker navnet på specifikationen i listboksen Søgninger og vælg  

 

Start søgning 

 Når du har hentet en allerede defineret specifikation og eventuelt tilpasset den, eller du har 
specificeret kriterierne for en ny søgning, kan du starte søgningen: 

 Vælg                         i værktøjslinien i vinduet Avanceret søgning 

eller 

 vælg kommandoen Avanceret søgning i menuen Handlinger, marker navnet på den 
specifikation, du ønsker at starte, og vælg Start søgning. 

 

 

Søgeresultat 

Resultatet af søgningen vises i vinduet til højre og gemmes samtidig i vinduet Søgeresultat 

samt i Søgninger med navnet på søgningen (blank, hvis du ikke har givet søgekriterierne 

noget navn). Du kan åbne en patientjournal begge steder fra ved at dobbelt klikke på linien. 

Billedet nedenfor viser resultatet af en søgning efter omsorgspatienter.  
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Ud fra søgeresultatet kan du multibooke, udskrive lister, lave brevflet og åbne journaler. 

Multibooking og udskrivning gennemgås i de følgende kapitler. 

Ny søgning 

 Hvis du har brug for at definere en ny kriteriespecifikation, kan du hente en tidligere gemt og 
tilpasse kriterierne, eller du kan starte helt forfra: 

 Vælg , vælg type (feltet ”Søg efter:”), giv specifikationen et navn, hvis den 
skal gemmes, og definer kriterierne på 1 eller flere faneblade. 

Gem søgning 

En kriteriespecifikation, der skal kunne genbruges, skal gemmes. Specifikationen skal 

forsynes med et navn, før den kan gemmes. Ændrede specifikationer skal gemmes, hvis 

ændringerne skal bevares. 

 Vælg  

Hvis du ikke gemmer specifikationen igen, bibeholder du blot den tidligere gemte specifi-

kation. 

Slet søgning 

Marker navnet på en kriteriespecifikation i listen under Avanceret søgning og vælg     . 

 

Tabellayout 

Layoutet, dvs. opstillingen, af alle tabelvisninger, kan tilpasses på en lang række områder. 

Ændring af tabellayout benyttes for eksempel til formatering af udskrifter. Det drejer sig om, 

hvilke felter der skal med i listen, rækkefølgen af felterne, sorteringen af feltindhold samt 

optællinger/beregninger. 

Tabelvisning/Kortvisning 

Alle lister kan vises enten i tabelform (tabelvisning) eller som kartotekskort (kortvisning), hvor 

der bliver listet så mange kort ved siden af hinanden, som der er plads til på skærmen.  

Fordelen ved tabelvisning er, at der kan vises mange poster (records) ad gangen på skær-

men. Ulempen er, at man normalt kun kan se ganske få felter (kolonner) på skærmen ad 

gangen og er nødt til at scrolle for at se, hvad der står.  

Fordelen ved kortvisning er, at man kan se alle felterne på én gang. Ulempen er, at der kan 

vises færre poster ad gangen. 

Det kan være en fordel at skifte til kortvisning, hvis du skal rette i felterne. 

 Sådan skifter du imellem kortvisning og tabelvisning: 

 Vælg  henholdsvis  i værktøjslinien. 
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Sortering 

Det er ganske enkelt at vælge sortering af en kolonne. Sortering kan være stigende (fra a til 

å/0-9) eller faldende (å til a/9-0). 

 Sådan sorterer du en kolonne i en tabel: 

 Klik på overskriftsfeltet i den kolonne, der skal sorteres. Klik en gang til, hvis sorteringen 
skal være faldende. 

Et lille opadvendt pilehoved markerer stigende sortering. Et lille nedadvendt pilehoved 

markerer faldende sortering. Billedet nedenfor viser en stigende sortering på kolonnen ”Fuldt 

navn”. 

 

 Du kan med denne metode kun sortere én kolonne ad gangen. Hvis du skal sortere på flere 
kolonner, skal du benytte gruppering, som er beskrevet nedenfor. 

Rækkefølge af felter/kolonner 

Når du har en liste fremme på skærmen, kan du hurtigt ændre rækkefølgen mellem felterne 

(kolonnerne) ved at trække i dem. Standardoversigten ved søgning efter personer viser føl-

gende 5 felter: 

 

 Sådan flytter du en kolonne: 

 Klik på kolonneoverskriften og træk kolonnen til den ønskede position. 2 lodrette pile 
markerer indsætningspunktet. 

 

Efter flytning kan kolonnerækkefølgen fx se således ud: 

 

Rækkefølgen kan også ændres ved at ændre tabellayoutet. Se venligst nedenfor. 
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Bredde på felter/kolonner 

 Bredden på en kolonne kan ganske enkelt ændres ved at trække i kolonneadskillelsen: 

 Placer markøren på kolonneadskillelsen, klik på venstre musetast og træk markøren, 
markeret som en lodret streg med en vandret pil til hver side, i den ønskede retning. 

På billedet nedenfor er feltet ”Fornavne” ved at blive udvidet: 

 

 

Hvilke kolonner skal vises? 

Hvis du vil have vist flere og/eller andre kolonner, kan du definere dit helt eget layout.  

 Vælg kommandoen Layout i menuen Handlinger. 

I vinduet TabelLayout ser du til venstre en liste med de mulige felter, du kan indsætte, mens 

listen til højre viser de felter, der aktuelt er valgt. Du vælger felter i venstre liste, du fjerner 

felter i højre liste, og du rykker felterne op og ned – dvs. bestemmer rækkefølgen – med 

knapperne Op og Ned. Det er formålet med listen, der afgør, hvad den skal indeholde. 

 

Knapperne i vinduet har følgende betydning: 

 Vælger det markerede felt  i listen til venstre og indsætter den efter det 
markerede felt i listen til højre. 
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 Vælger alle felterne i listen til venstre og indsætter dem i listen til højre. 

 Fjerner det markerede felt i listen til højre og indsætter det i listen til venstre. 

 Fjerner alle felterne fra listen til højre og indsætter dem i listen til venstre. 

 Henter systemets standardlayout til lister. 

 Rykker det markerede felt i listen til højre én plads op. 

 Rykker det markerede felt i listen til højre én plads ned. 

En liste som resultat af ændret tabellayout kan fx se således ud: 

 

  

Gruppering 

Gruppering benyttes, når man vil sortere på flere felter. Sammenlign fx med telefonbogen, 

hvor man først sorterer efter Efternavn og derefter efter Fornavn(e).  Gruppering er især 

relevant, når der er mange poster med samme indhold i et felt, fx alle eleverne tilknyttet en 

behandler eller i en bestemt klasse. 

Nedenstående billede viser en liste over taxabørn (en særlig markering i et af ekstrafelterne 

på stamkortet):  

 

En logisk gruppering kunne være at gruppere efter kliniknavn, således at alle patienter 

tilknyttet samme klinik blev vist samlet. 
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 Sådan grupperer du efter et enkelt felt: 

 Marker overskriften på den kolonne, der skal grupperes efter, og træk den op i området, 
hvor der står ”Træk en kolonne op for ny gruppering”. 

Listen kan nu se sådan ud, grupperet efter kliniknavn. I parentesen efter står der, hvor man-

ge poster der findes i den pågældende gruppe, fx 4 tilknyttet Tandreguleringen. Listen hhv. 

udvides og indskrænkes med  og . På det efterfølgende billede er grenen med ORTO 

Klinikken udvidet. Alle grene kan naturligvis udvides. 

 

 

I eksemplet ovenfor kunne man måske ønske sig en yderligere gruppering efter skole, især i 

de tilfælde hvor der er mange patienter (Tandklinikken Blåbær Skolen med 73 patienter). 

 Fremgangsmåden er den samme: 

 Træk kolonneoverskriften (her: Skolenavn) op til det grå felt. 

Listen, grupperet efter først Kliniknavn og derefter Skolenavn, ser således ud, med grenen 

med Tandklinikken Blåbær Skolen udvidet. Hvert skolenavn kan igen udvides/indskrænkes: 

 

Hvis du vil tilbage til ikke-grupperet visning, skal du trække de grupperede felter ned i listen 

igen. 
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 Gruppering kan kombineres med sortering. Hvis du blot ønsker at sortere patienterne efter 
kliniknavn, kan du bare klikke på overskriften på kolonnen, men så får du ikke samlet dem i 
en liste, som du kan udvide og indskrænke. 

Optællinger/Beregninger 

Du kan lave optællinger og beregninger på alle lister, dvs. såvel grupperede som ugrup-

perede. Dette er fx relevant i forbindelse med udskrifter. 

 Fremgangsmåden er følgende: 

 Vælg sumknappen  i værktøjslinien. 

Alle kolonner i oversigten bliver forsynet med et  i kolonneoverskriften. Hvis du vil fjerne 

beregningerne, er det hurtigste bare at vælge sumknappen igen. 

 Vælg  i den kolonne, du ønsker optælling på. 

 Vælg den eller de former for beregninger, du ønsker foretaget. 

 Vælg OK og gentag om ønsket på andre kolonner. 

Valgmulighederne i vinduet Vælg sammentælling afhænger af felttypen. Se venligst 

nedenfor. 

  

Et alfanumerisk felt kan indeholde alle former for tegn, herunder tal. Et numerisk felt kan kun 

indeholde tal, der kan beregnes på.  

Du har følgende muligheder: 

Antal: Sammentælling af antal poster (rækker). 

Sum: Summen af den pågældende feltværdi i alle posterne. Kun numeriske felter. 

Gennemsnit: Gennemsnittet af feltværdien i alle posterne. Kun numeriske felter. 

Maximum: Den højeste feltværdi i posterne. 

Minimum: Den mindste feltværdi i posterne. 

Alfanumerisk felt Numerisk felt 
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Nedenstående eksempel viser en liste med patienter med beregning af gennemsnit, 

maximum og minimum på feltet Patient alder (år) (se nederst i skærmbilledet). Beregningen 

skrives under det felt, som beregningen er foretaget på. TK2 optæller selv antallet af poster: 

  

Næste eksempel viser en liste grupperet efter OR-status, med optælling (Antal) på kolonnen 

Fornavne (det  kunne have været et hvilket som helst af felterne). Når listen er grupperet, 

bliver der lavet en beregning for hver gruppe: 

 

Beregninger 
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Markering/Vend markering 

Når du har en oversigt fremme på skærmen, kan du blandt andet udskrive den og multibooke 

aftaler ud fra den. Hvis du ikke har brug for at arbejde videre med alle posterne i listen, kan 

du markere enkelte rækker og vælge enten Multibooking eller flet med Word. 

Er der nogen enkelte rækker, du ikke ønsker at medtage, er det hurtigste bare at markere 

disse og derefter vende markingen. 

 Du gør således: 

 Marker de ønskede poster (rækker) og vælg kommandoen Vend markering i menuen 
Handlinger.  

Ønsker du at annullere vendingen, vælgere du blot Vend markering igen. 

Et markeret område kan kopieres til clipboardet med tasterne Ctrl+C. Herefter kan det 

kopierede indsættes i et word-dokument, et excel-ark eller i Notepad og behandles videre 

derfra. 

 Når du benytter Multibooking, kan du markere én eller flere rækker, hvis ikke alle i oversigten 
skal bookes. 

Gem tabellayout 

Et ændret tabellayout slår umiddelbart igennem på den aktuelle liste, når du forlader vinduet 

TabelLayout med OK. TK2 spørger dog, om du vil gemme layoutet, når du starter en ny 

søgning eller når du lukker fanebladet eller systemet. Hvis layoutet imidlertid ikke bliver 

gemt, vil TK2 næste gang benytte det tidligere gemte layout, alternativt systemstandard-

layoutet. 

Multibooking 

Resultatet af en søgning kan bruges til brevflet eller som her til multibooking. Det kan fx dreje 

sig om alle børn i en klasse eller patienter med behovsdato i den følgende måned. Al samlet 

booking kaldes multibooking. Du kan benytte søgeresultat fra såvel enkel søgning som avan-

ceret søgning, men da du med enkel søgning kun kan søge på cpr.nr. eller navn, vil det ty-

pisk være et søgeresultat fra en avanceret søgning, der danner udgangspunkt for bookingen. 

 Fremgangsmåden er denne: 

 Søg de patienter frem, der skal laves en aftale for (se evt. kapitlet Avanceret søgning). 

 Vælg kommandoen Multibooking i menuen Handlinger. 

Dit søgeresultat vises nederst i vinduet. Øverst skal du definere kriterierne for bookingen. 

 Definer kriterierne for bookingen: Vælg behandler og klinik, eventuel aktivitet (tekst i 
aftalefeltet, ud over cpr.nr. og navn som indsættes automatisk), behovstype, periode og 
tid fra/til. Tidspunkt for behovet indsættes automatisk, men kan overskrives. Du kan 
fjerne eller ændre bemærkningen Booket ved multibooking. 
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 Hvis du booker efter en behovsliste, husk da at sætte kryds i tilknyt behov.  Systemet vil 
da tilknytte det behov, du booker efter, og patienten forsvinder fra behovslisten. 

 Marker eventuelt de patienter, der skal bookes. Hvis du ikke markerer nogen, booker TK2 
så vidt muligt alle. 

 Vil du udskrive mødekort umiddelbart efter multibooking, skal du have en markering i Er 
meddelt (indikerer at patienten har fået besked om aftalen) 

 Vælg  i værktøjslinien eller kommandoen Start multibooking i menuen 
Handlinger. 

Eksemplet nedenfor viser en opsætning, hvor eleverne i 5. klasse på Bakkeskolen er udsøgt 

og sorteret efter klasse (først 5a, så 5b). Man kan således multibooke klasserne én efter én: 

 

Resultatet af multibookingen vises på et faneblad med titlen Aftaler. Se eksempel nedenfor: 
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Listen over aftaler kan tilpasses efter retningslinierne i kapitlet Tabellayout, ligesom den 

umiddelbart kan udskrives via Udskriv-knappen . Der kan også udskrives aftalekort via 

brevflet. Se nærmere i næste kapitel. 

Afhængigt af antallet af patienter, der skal bookes, og den afsatte og/eller ledige tid hos den 

valgte behandler, kan der blive en restgruppe, der ikke er blevet booket. For at booke de 

resterende, skal du vende tilbage til fanebladet Søgeresultat, ændre behandler/dato/tid og 

starte multibookingen påny. 

Det er under alle omstændigheder en god idé at kontrollere, om alle patienter på listen er 

blevet booket. TK2 markerer med afkrydsning af feltet ”Oprettet aftale”, at der er oprettet en 

aftale ved hjælp af multibooking. 

Billedet nedenfor viser, hvilke patienter der er blevet booket og hvilke der ikke er:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Behovsbooking 

Behovsbooking adskiller sig for så vidt ikke fra den generelle multibooking som beskrevet 

ovenfor. Du skal blot sørge for at fremfinde de rigtige patienter via avanceret søgning for-

inden. Ønsker du fx at booke patienter med behov i april måned 2014, skal din søgespe-

cikation omfatte behov i perioden 1. april 2014 til 30. april 2014, som eksemplet nedenfor 

viser. Ved multibookingen skal du tjekke, at der er markering i  ”Tilknyt behov”. 

 

 

 

 

 

Ikke booket 

Booket 
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 Søgespecifikationen kan naturligvis afgrænses yderligere til fx bestemte klasser, skoler, 

 klinikker, osv.  

Søskendebooking forudsætter tre ting: Patient og søskende skal være aktive, behovstypen 

skal være markeret med Søskende indk. samt.” og søskende skal være markeret på 

stamkortet med ”Med ved aftale”. Se mere om søskendebooking i afsnittet 

Kalenderfuntionalitet. 

        

Udskrifter/Rapporter 

Stort set alt, hvad du ser på skærmen, kan udskrives. Rapportlignende udskrifter – lister - 

defineres og opsættes via Tabellayout. Skal de genbruges, skal specifikationerne gemmes 

under Avanceret søgning. Listerne kan forsynes med enkle former for beregninger. Til mere 

avancerede beregninger og statistikker er det nødvendigt at anvende en ekstern rapport-

generator, der kan danne rapporter fra en SQL-database. Alternativt kan søgeresultatet 

kopieres over til Excel, hvorfra videre bearbejdning kan foretages. 

Skal udskriften indeholde fast tekst, ud over kolonneoverskrifter, benyttes brevflet, der kan 

kombineres med søgeresultater. Til brevflet benyttes foruddefinerede Word-skabeloner, som 

både kan indeholde fletdata fra stamkort og fra aftaler. Ved udskrivning med brevflet ud-

skrives dokumentet én gang for hver person. 

Derudover indeholder TK2 et antal foruddefinerede kalenderudskrifter, som indeholder 

forskellige tilpasningsmuligheder. 

Udskrivning af patientjournaler foregår altid fra den enkelte journal, dvs. én ad gangen. 

       Bemærk, at der skal være installeret en printer i Windows for at TK2 kan udskrive, herunder  

       vise udskrifter på skærmen.          

Egne formater/skabeloner 

Med TK2 følger enkelte Word-skabeloner, som kan benyttes til flet med en enkelt eller flere  

patienter. De er kun tænkt som eksempler. Det er meningen, at den enkelte tandpleje selv 
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skal tilknytte sine egne Word-skabeloner. Dette er typisk en administratoropgave. Når man 

vælger brevflet, vil det således være tandplejens egne skabeloner, der vises. 

Udskriv mødekort 

Mødekort udskrives på basis af en Word-skabelon. Du kan udskrive mødekort straks i forbin-

delse med booking af en aftale, du kan udskrive mødekort fra den enkelte patients journal og 

du kan udskrive som brevflet på basis af en søgning (se fx kapitlet Avanceret søgning) eller 

efter en multibooking. 

De 3 typer gennemgås nedenfor. 

Enkelt mødekort fra opret/ret kalenderaftale 

Når du gemmer en aftale og ikke har afkrydset feltet ”Er meddelt”, tilbyder TK2 at udskrive 

mødekort.  

 Sådan udskriver du et mødekort fra en kalenderaftale: 

 Vælg Ja til at udskrive mødekort, når du gemmer aftalen. 

 Der er mulighed for at udskrive vilkårligt mødekort fra aftalen 

 
 

 

 

 
 Svar Ja eller Nej til, om TK2 skal gemme mødekortet i patientens journal, dvs. om det 

skal journaliseres. 

 Dokumentet dannes i Word og udskrives herefter. 

Enkelt mødekort fra journal 

 Sådan udskriver du et mødekort fra en patients journal: 

 Åbn patientjournalen og vælg underjournalen Aftale.  

 Marker i oversigten over aftaler til højre den aftale, du ønsker at udskrive mødekort for. 

 Vælg i Word-skabelon-listen og tryk derefter på knappen Wordflet  i værktøjslinien. 
(Der kan vælges mellem de skabeloner, der i basis har kategori ”Mødekort”) 

 Svar Ja eller Nej til, om TK2 skal journalisere mødekortet. (Er det i basis sat til ”Skal 
autojournaliseres” bliver det automatisk gemt i journalen og denne arbejdsgang springes 
over)  

 Dokumentet dannes i Word og udskrives herefter. 

Billedet nedenfor viser valg af skabelon i værktøjslinien: 
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 Et journaliseret og eventuelt tidligere udskrevet mødekort kan åbnes og genudskrives fra 
underjournalen Dokument. 

Mødekort efter søgning 

Ethvert resultat af en søgning kan benyttes til udskrivning enten via brevflet eller som en 

liste. 

Hvis du udskriver mødekort fx én gang dagligt, er det smart at definere en søgespecifikation, 

der søger efter de aftaler, der er booket på klinikken den pågældende dag. En sådan 

specifikation kan se ud som følger (oprettelsesdatoen skal selvfølgelig ændres); se i øvrigt 

nærmere i kapitlet Avanceret søgning: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klinik 

Oprettelses-
dato for aftale 

Kun aftaler, der 
ikke er meddelt 
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 Når du har søgeresultatet fremme, gør du følgende: 

 Marker de poster, du ønsker at udskrive. 

Den hurtigste måde at markere alle på, er at vælge kommandoen Vend markering i menuen 

Handlinger. 

 Vælg i Word-skabelon-listen Mødekort.dot og derefter knappen Udskriv Wordflet  i 
værktøjslinien eller kommandoen Udskriv dokument i menuen Filer. 

 Svar Ja eller Nej til, om TK2 skal journalisere mødekortet.  

 Dokumentet dannes i Word og udskrives herefter. 

 Selv om Word har samlet hele udskriften med alle mødekortene i ét dokument, bliver de en-
kelte mødekort journaliseret separat i de respektive journaler. 

Mødekort efter multibook 

Fremgangsmåden er den samme som beskrevet ovenfor ved udskrivning af mødekort (og 

andre dokumenter) til de patienter, der er blevet booket via multibooking. Se venligst billede 

nedenfor. 

 

 

 

 

 

 

 

 Der er meget stor forskel på at udskrive via Wordflet  og almindelig listeudskrivning . 
Ved listeudskrivning udskrives de data, der vises på skærmen, med den samme opsætning. 
Brug Tabellayout til at opsætte dit udskriftsdesign. I Word kan alle de kendte formaterings- 
og layoutmuligheder anvendes. 

 

Udsende SMS-beskeder (Option) 

Søgning og udsendelse af SMS-beskeder med reminder om næste dags fremmøde 

foretages mest hensigtsmæssigt sidst på dagen, når alle ændringer i morgendagens 

kalender er foretaget.  

Word-skabelon 
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Vælg og marker den relevante søgning under standardsøgninger. Klik på ”Hent søgning” og 

tilret eventuelt datoerne under fanebladet ”Aftale” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik på Start Søgning  

Marker de patienter i søgeresultatet, som skal have en SMS tilsendt. Det kan være det 

enkleste at vælge funktionen Handlinger ->Vend markering, hvis alle på listen skal have 

SMS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vælg herefter Handlinger -> SMS 

 Klik på Vælg og marker en af de til rådighed værende tekstforslag. Det er muligt at ændre 

udsendelsesdato og tidspunkt, hvis det i den givne situation er hensigtsmæssigt. 

Teksten kan indeholde Word-fletfelter, således at den afsendte SMS-besked virker personlig. 
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Hvis de foruddefinerede tekster ikke er hensigtsmæssige, kan de ændres ved at tilføje eller 

fjerne teksten og/eller fletfelterne. Den enkleste måde at gøre dette på er at vælge Layout 

for  søgningen, tilføje de ønskede fletfelter og herefter benytte kolonneoverskrifterne direkte i 

teksten. Husk at gemme teksten, og bemærk, at en SMS-besked ikke må indeholde mere 

end 160 tegn. Klik på Send. Herved er sms’erne dannet for hver af de markerede patienter, 

såfremt de har et mobilnummer. SMS beskederne afsendes herefter på det fastsatte 

tidspunkt. 

Bemærk at automatisk afsendelses af SMS også er en mulighed. 

Udskriv kalender 

Der er defineret standardudskrifter, der svarer til de forskellige visninger i kalenderen: 1 dag, 

5 dage, 7 dage og 31 dage. Disse kalenderudskrifter udskrives altid for den eller de valgte 

kalendere. Disse udskrives for den/de pågældende behandleres arbejdstid og kan ikke 

ændres, dvs. at formatet ligger helt fast. Derudover er der mulighed for at udskrive oversigter 

via Sideopsætning i menuen Filer, som giver en række tilpasningsmuligheder. 

Kalenderudskrifter i fast format 

 Sådan udskriver du en kalenderoversigt i fast format: 

 Vælg den ønskede dato og visning: , ,  eller  i 
værktøjslinien eller menuen Vis. 

 Vælg Vis udskrift-knappen  i værktøjslinien, hvis du først ønsker at se udskriften på 

skærmen, eller Udskriv-knappen , som udskriver direkte på standardprinteren. 

Billedet nedenfor viser en 5-dages udskrift. Du kan zoome ud og ind samt få vist flere sider 

ad gangen. Vælg  for at igangsætte udskrivningen eller knappen Close for at lukke vinduet 

uden at udskrive. 

 



 

TK2 Brugervejledning version 2.0.0  DSI-NEXT  2014 55/106 

5

 Hvis du har valgt en ’skæv’ visning af kalendere, fx 3 dage, bliver der udskrevet 1 side for 
hver af dagene. 

Kalenderudskrifter med tilpasningsmuligheder 

Med sideopsætningen har du mulighed for at specificere visse ting på kalenderudskrifterne. 

Kommandoen Sideopsætning i menuen Filer giver følgende muligheder: 

 

Med ovennævnte formater kan du frit definere periode; Dagformat og Ugeformat gør det 

blandt andet muligt at angive tidsinterval, således at der kan udskrives aftaler før/efter ar-

bejdstiden, der kan vælges mellem farve-, gråtone- eller sort-hvid-udskrift, m.v. 

Nedenfor vises sideopsætningen af Dagformat. Her kan vælges tidsinterval (under 

Indstillinger), udskrivning af den/de valgte datoer i månedsoversigten eller et nærmere 

angivet datointerval (Udskrifts område) og farve/tone. Afhængigt af den valgte type er der 

flere eller andre indstillingsmuligheder. 

 

Før udskrivning kan du med knappen Vis udskrift kontrollere udseendet. 



 

TK2 Brugervejledning version 2.0.0  DSI-NEXT  2014 56/106 

5

Format for kalenderdetaljer udskriver aftalerne i listeform, som nedenfor: 

 

 Bemærk, at de indstillinger, der vælges her, ikke bliver gemt, men skal vælges hver gang, de 

benyttes. Ligeledes slår indstillingerne ikke igennem, når den almindelige Udskriv-knap  
benyttes. 

Udskrivning af lister 

Forud for udskrivning af lister hører altid en eller anden form for søgning eller data, der i for-

vejen præsenteres på listeform (fx Kontakter). Tabellayoutet kan defineres for alle søgeresul-

tater, mens du på de faste lister kan ændre sortering og feltrækkefølge. 

 Fremgangsmåden er altid den samme: 

 Hvis du først vil checke på skærmen, hvordan udskriften kommer til at se ud, skal du 

vælge Vis udskrift i menuen Filer eller Vis udskrift-knappen  i værktøjslinien. 

 Vælg knappen  for at starte udskrivningen eller Close for at lukke vinduet uden at 
udskrive. 
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 Hvis du vil udskrive direkte, skal du vælge knappen Udskriv  eller kommandoen 
Udskriv i menuen Filer (CTRL+P). 

Vinduet Udskriv, hvor du kan ændre printervalg og -egenskaber, vises: 

 

Er din liste på skærmen grupperet, eller er der en underinddeling af listen (fx Personale med 

Arbejdstider) udskrives listen, så alle data vises. Se eksempel på grupperet liste nedenfor: 

 

Formatering 

Formatering af lister styres ved hjælp af sortering og tabellayout. Det er muligt at specificere 

felter, men ikke omgivende tekst. Er dette nødvendigt, skal man i stedet flette med en Word-

skabelon eller benytte en ekstern rapportgenerator. 

Brevflet 

Word-skabeloner (.dot/.dotx-filer) tilknyttes TK2 under Skabeloner i Outlook-panelet. De til-

knyttede skabeloner bliver vist, hver gang en bruger åbner listboksen med Word-skabeloner, 

uanset om det sker i forbindelse med et søgeresultat eller i en journal. 

Word-skabeloner skal naturligvis være opsat, så de passer til tandplejens øvrige standarder 

for dokumenter. 
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Journalisering 

Såvel udgående som indgående dokumenter kan journaliseres, dvs. gemmes i en patients 

journal, så man senere kan finde dem frem igen. Registrering af indgående dokumenter er 

beskrevet i kapitlet Underjournaler, se Tilknyt fil, s.81.  

Du genfinder et journaliseret dokument under underjournalen Dokument i en patients jour-

nal. Når et dokument er gemt under underjournalen Dokument, kan der ikke længere 

ændres eller tilføjes i dokumentet 

Registrer udgående dokumenter 

Når du udskriver et dokument via Wordflet, spørger TK2 som udgangspunkt altid, om du vil 

journalisere dokumentet i patientens journal. Dette gælder, uanset om du udskriver til én eller 

flere patienter på én gang. Sætter du en markering i kolonnen ”Skal autojournaliseres” under 

tasten Skabeloner, bliver dokumentet automatisk gemt uden at TK2 spørger. 

Udskriv journal 

En samlet patientjournal udskrives direkte fra den åbne journal. Kun underjournaler, der 

indeholder data, bliver udskrevet. Underjournalerne Betaling, Dokument, Notat, Materiale, 

Notifikationer er dog ikke med ved udskrivning. 

 Sådan udskriver du en patientjournal: 

 Åbn den ønskede journal. 

 Vælg knappen Udskriv samlet journal  i værktøjslinien. 

Det varer et øjeblik, mens TK2 danner udskriften. Ved hjælp af knapperne i værktøjslinien 

kan du bladre mellem siderne i udskriften, zoome, exportere og udskrive journalen (du kan 

her vælge at udskrive enkelte sider). 

Mulighed for at udskrive uafhængige underjournaler 

Alle underjournaler (undtagen de, der er tilknyttet 3. parts programmer) kan udskrives enten 

som rapport eller liste ved tryk på ikonet       . 

 

I de underjournaler, hvor data er listet, er der mulighed for f.eks at tilføje eller fjerne kolonner. 

Højreklik på overskriften og vælg det ønskede. 

 

 

 

 

 

 

Du har mulighed for at exportere listen til Exel eller PDF ved at trykke på ikonet          i 

værktøjslinjen.      

 



 

TK2 Brugervejledning version 2.0.0  DSI-NEXT  2014 59/106 

5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Journal 

Der skelnes mellem 2 typer journaler: patientjournaler og familiejournaler. Familierelationer 

har dermed deres egen journal med stamkort og relationer, men kun med én underjournal, 

Notifikationer – medmindre de også er patienter!  Familierelationer kan ændres til 

patientjournaler og vice versa ved at sætte eller fjerne et hak på stamkortet i feltet Patient. 

Journalen er knudepunktet for arbejdet i forbindelse med den enkelte patient. Journalen in-

deholder alle stamdata vedrørende en patient og giver adgang til alle underjournaler med 

status og behandling for denne patient. 

Åbn/luk journal 

En patients journal kan åbnes fra vinduet Dagens patienter, fra tasten Journal i panelet til 

venstre for kalenderen eller fra et søgeresultat. Journalen kan altid åbnes med dobbeltklik. I 

Dagens patienter og aftalevinduet kan den tillige åbnes via højreklik-menuen. Journalen for 

den aktive patient kan ligeledes åbnes ved at vælge Journal i Outlook-panelet. Det fremgår 

af statuslinien, hvem der er den aktive patient. 

Tillige kan en journal åbnes via kommandoen Åbn, Åbn journal i menuen Filer, når mar-

køren er placeret på et patientnavn eller en aftale, eller sågar via Skift til, Journal i menuen 

Vis (CTRL+SKIFT+J). 

En journal kan betragtes som et selvstændigt program inden for TK2. Du kan have flere jour-

naler åbne samtidig, så du hurtigt kan skifte imellem dem. Hvis du ikke ønsker at lukke en 

journal, kan du bare minimere den. Når du ønsker adgang til journalen igen, maksimerer du 
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den ved at klikke på ikonet, som f.eks.                         i Windows’ proceslinie. Det  kan i Pro-

gramindstillingere specificeres, hvor mange journaler der må holdes åbne ad gangen. 

Har man flere journaler åbne, kan man skifte mellem den ved brug af Alt+Tab. 

Når du har skiftet til Journal, viser journal-vinduet til venstre, hvilke journaler der er åbne eller 

har været åbne i løbet af dagen: 

 
 

Du lukker en journal på sædvanlig vis med Luk-knappen  i titellinien eller Alt+F4.  

En aktiv underjournal kan lukkes med Ctrl+F4. Skift mellem de enkelte faneblade i en 

underjournal kan gøres med Alt+1 eller 2 osv. (fanebladets nummer). 

Bemærk, at der også er en Luk-knap på de enkelte faneblade til journalen, som dermed kan 

lukkes enkeltvis. 

Overblik over journal 

Journalen er inddelt i en række faneblade til højre med data relateret til stamdata og en 

række underjournaler, som er listet i et Outlook-panel til venstre. Ud for under-journalerne 

(undtagen Røntgen, Cephalometri og andre 3. parts programmer) angives en dato den 

seneste registrering af den pågældende type samt et tal i parentes, hvor mange 

registreringer af den pågældende type, der er: 
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Man kan skifte aktiv behandler på proceslinien. Ændringen slår igennem på alle åbne 

journaler og på kalenderen. 

En oversigt til venstre viser tillige de seneste registreringer på listeform. Listen skifter indhold 

alt efter, hvilken underjournal der er valgt. Du kan skifte underjournal ved at dobbeltklikke på 

den ønskede type i listen: 

 

 Bemærk, at fremtidige behov på patienten er fremhævet med blåt i oversigten, mens Behov-
knappen i Outlook-panelet er fremhævet, hvis behovsdatoen er overskredet eller at der intet 
aktivt behov ligger. 

Journalens menu og værktøjslinjer 

Menu og værktøjslinjer er tilpasset de forskellige funktioner, der er på henholdsvis Stamkort 

og de forskellige underjournaler. 

Menu og værktøjslinje for Stamkort 

Menuen Filer giver adgang til Ny underjournal,Udskriv samlet journal, Send e-mail samt Luk 

journalen Alt+F4. Via Ny underjournal kan du f.eks. oprette nyt Behov, ny Orto, ny TMD osv. 

Menuen Rediger giver adgang til Gem Ctrl+S, Ret F2, Slet Ctrl+D, Genindlæs (F5). 

Menuen Vis giver adgang til at åbne de enkelte underjournaler. Her vises også genvejene til 

alle underjournaler. 

Menuen Stamkort giver adgang til de samme funktioner, som er vist i værktøjslinjen 

 

 

Værktøjslinjen er en hurtig genvej til at Oprette, Rette og Slette under fanebladene for 

stamdata. 

Nedenstående ikoner er gennemgående for hele journalen 
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Ikonet: 

         Opret ny underjournal  

 Gem den valgte underjournal 

 Ret det valgte 

 Slet det valgte 

 Genindlæs underjournal 

 Udskriv samlet journal 

 Send e-mail 

Menuen og værktøjslinier ændrer sig dynamisk afhængigt af mulighederne i de enkelte 

underjournaler, f.eks. med mulighed for ret, slet og eksporter tabellen 

                   I de underjournaler, hvor data er listet, har du mange af de muligheder, som du kender fra 
den avancerede søgning. Du kan gruppere felter, filtrere felter     , flytte felter og ændre felt-
størrelse. Du kan få tilføjet beregninger, under ikonet     / Mulige filtre, ved hver kolonne. 

 

Opret patientjournal 

Hvis tandplejen får sine stamdata vedrørende patienterne fra et centralt system (f.eks. KMD 

eller Tabulex), vil der muligvis aldrig være behov for at oprette en patientjournal. Et centralt 

system leverer typisk folkeregisteroplysninger som cpr.nr., navn, adresse, forældre og 

søskende samt eventuelt skoledistrikt, klinik-, skole- og institutionstilknytning. 

 Hvis du har behov for at oprette en patientjournal, er fremgangsmåden følgende: 

 Vælg i hovedskærmbilledet Ny patient/journal i undermenuen til Ny, hvorved vinduet 
Opret ny patient med en tom patientjournal åbnes. 

 

 Opret de nødvendige stamdata (se eventuelt nærmere nedenfor) og gem med  eller 
Ctrl+S. 

Opret familiejournal 

Fremgangsmåden er den samme som ved oprettelse af patientjournal, dog skal du vælge Ny  

forældre i stedet for. 
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Stamkort 

Følgende er en kort oversigt over de enkelte faneblade på stamkortet med en beskrivelse af 

særlige forhold.  

1 Stamkort  

Alle stamdata mm. vedrørende personen. Det specificeres i Programindstillinger, om cpr.nr. 

skal valideres. 

Adresse: Ønsker tandplejen at fremhæve en markering i feltet Adressen er beskyttet, kan 

dette opsættes under Programindstillinger (se administratormanual) 

Status: Markeringen af feltet Aktiv fjernes, når en person ikke længere er aktiv. En Passiv 

markering kan fremhæves med en farve. Dette opsættes under Programindstillinger (se 

administratormanual). Marker feltet Manuel journal, hvis journalen udelukkende skal 

vedligeholdes manuelt, dvs. ikke opdateres automatisk ved indlæsning af data fra andre 

systemer. Feltet OR §60 anvendes af kommuner med en fælles tandreguleringsklinik (se 

manualen Serviceskyen). Primær klinik vælges sammen med valg af behandler (fanebladet 

Tilknytning). Feltet Kaldebarn hører til modulet borgerbooking (se manualen 

Borgerbooking). Felterne Privat tandl, Omsorgspt, Specialpt fortæller hvilken status 

patienten har og gør det mulig at differentiere i de avancerede søgninger. Diverse et et felt, 

der frit kan anvendes. Feltet OR aktiv beh er et felt til den fælles kommunale 

tandreguleringsklinik, der ved en markering af dette felt kan fortælle samarbejdskommunerne 

at patienten er kommet i aktiv OR behandling. 

Telefonnumre/e-mail: En markering i Feltet Privatnummer hemmeligt kan fremhæves 

med en farve. Dette opsættes under Programindstillinger (se administratormanual). Felterne 

vedr. SMS og e-mail hører til modulet Borgerbooking. (Se manualen Borgerbooking) 

Personkommentar: Hvis feltet Far/mor med ved aftale afkrydses, vil det blive vist, når der 

laves aftaler på patienten. Hvis der skrives et tal større end 0 i feltet Behandling plus tid, vil 

TK2 automatisk tillægge det angivne antal minutter til systemets standard for den valgte 

behovstype. Der kan max lægges 120 minutter ind. Personkommentar kan være en hvilken 

som helst kommentar vedrørende personen.  

En eventuel Aftalekommentar vil blive skrevet i et tilsvarende felt på patientens aftaler. 

2 Tilknytning 

På dette faneblad specificeres personens tilknytninger til behandlere, klinik, institutioner og 

eventuelle andre kontakter, fx lærer, pædagoger. Disse skal være oprettet under Kontakter. 

Der kan oprettes mere end én af hver. Afkryds feltet Er standard ved patientens stan-

dardbehandler. TK2 foreslår automatisk standardbehandleren ved oprettelse af aftaler fra 

værktøjslinjen i kalenderbilledet. 

 Tryk på       (Tilføj ny behandler) eller       (Tilføj ny institution) eller       (Tilføj ny 
kontaktperson) i værktøjslinien for at oprette en ny tilknytning. 
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 Bemærk!  Er du ved at oprette en ny standardbehandler og der i forvejen er en 
standardbehandler tilknyttet patienten, vil der komme en valideringsboks, hvor du skal tage 
stilling. 

 

 

Ønsker du at rette behandlertilknytning, skal du markere den behandler, der skal rettes. Tryk 

derefter på        (Ret den valgte behandler). Vil du slette behandler, tryk på       .  

3 Familieforhold 

 På det 3. faneblad tilknyttes familierelationer: forældre, søskende, bedsteforældre, værger og 
andre pårørende. 

Kun personer, der i forvejen er oprettet i TK2, kan oprettes som relationer. 

 Vælg        i værktøjslinien for at oprette en ny relation. 

 Skriv (dele af) navn eller cpr.nr. på den person, du vil tilknytte og tryk Enter. 

 

 

 

 Marker den person, du ønsker at tilknytte, og vælg . 

 I boksen i feltet Relation vælger du den relevante relationsbetegnelse for personen samt 
eventuelt afkrydser feltet Med ved aftale. 
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          Du kan ikke rette i de øvrige felter. Hvis det er nødvendigt, skal du åbne de pågældende jour-
naler og foretage rettelserne der. 

      Forældre og søskende, der ikke længere er med i udtrækket fra KMD eller Tabulex, får 
Relation  
XFar, XMor, XSøskende 

      Skal en familietilknytning slettes, markeres personen. Vælg derefter       .  
 

Åbner man ved at trykke på det lille  til venstre for familietilknytningen, kan man se de 
behov der ligger på personen. 

 

4 Stamdatahistorik 

TK2 opretter automatisk en historik, når der ændres i en patients stamdata, hvad enten det 

sker manuelt eller i forbindelse med indlæsning af data. 

Ønsker du at se stamhistorik for en konkret dato, markeres linjen og du vil nedest i 

skærmbilledet se en række ekstra data, fx: Klinik, Adressen er beskyttet, Privatnummer 

hemmeligt. 
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5 Blokerede tider 

 På dette faneblad kan du indsætte perioder/tider, hvor det passer patienten dårligt at lave 
aftaler. Når du opretter aftaler for patienten, kan du i aftalevinduet kontrollere eventuelle 
blokerede tider og sørge for at booke uden om disse. 

Krav til blokerede tider: 

Når der oprettes blokerede tider skal der angives enten ugedag, datoer eller tider eller en 
kombination af disse. 

o Hvis der angives ugedage: 

Både fra og til ugedag skal udfyldes. 

Til ugedag skal være samme dag eller senere end fra ugedag. 

o Hvis der angives datoer: 

Både fra og til dato skal udfyldes. 

Til dato skal være samme dato eller senere end fra dato. 

o Hvis der angives tidspunkter: 

Både fra og til tid skal udfyldes. 

Til tid skal være senere end fra tid. 

 Vælg  (Tilføj blokeret tid) i værktøjslinien for at oprette en ny blokeret tid. 

 Vælg ugedag(e), eventuel periode, fra- og tiltid samt eventuel bemærkning. 

 

 Vælg OK  (Alt+O). 

       

Ved oprettelse af nye aftaler vil der blive vist en advarsel, hvis aftalen kolliderer med en 

blokeret tid. 

Skal en blokeret tid rettes eller slettes, markeres linjen. Vælg derefter enten       eller      . 

6 Ekstra 

På dette faneblad kan du oprette ekstra oplysninger vedrørende patienten, som ikke hører 

ind andre steder.  

Felterne Gruppe 1 til Gruppe 5 oprettes med værdier, der er foruddefineret under 

Funktioner/Systemopsætning/Kombobokse. De vælges i listboksen længst til højre på linien. 
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Disse værdier er praktiske at bruge til avancerede søgninger. Fx kan man via sådanne 

registreringer let søge taxabørn i en given klasse  frem. 

Felterne Diverse 1 til Diverse 5 er fritekstfelter, hvori du kan skrive hvad som helst. Disse 

kan også bruges i forbindelse med avanceret søgning, men i disse tilfælde er det absolut 

nødvendigt, at man er omhyggelig med at skrive præcis det samme i feltet og i søgespecifi-

kationen, for at søgningen kan finde frem til de rigtige data. 

 

7 Privat tandlæge 

Dette faneblad beskrives i Betalingsvejledningen. 

8 Billede 

På dette faneblad kan indsættes ét billede/foto af patienten 

 

Underjournaler 

Kontinuation 

Kontinuationsnotater vises som en liste med de nyeste notater øverst. Du kan vælge at få 
vist registreringer for én eller flere kontinuationstyper og/eller for én eller flere behandlere. 
Der kan anvendes formateret tekst - ændre skrift, farve, placering, justering mm. Du kan 
skrive fritekst og/eller benytte standardfraser. 

I TK2’s programindstillinger specificeres standardformat (skrifttype, størrelse, farve) til hhv. 

manuelle (standard) kontinuationsnotater og autokontinuationsnotater. 
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Kontinuationens værktøjslinjer 

 

Via værktøjslinjen kan du: 

o Oprette et nyt notat        (eller trykke Ctrl + N)  

o Rette et notat                                       forudsat at det sker samme dag, som det er 

oprettet. 

o Udskrive samlet journal  

o Udskrive kontinuationen separat 

o Opdatere kontinuationen        , hvis der der er sket ændringer, mens du har haft 

patientens journal åben.  

o Filtrere på konkret tekst f.eks. fraser                                      

o Finde/søge ord/tekst                           . Vises med fremhævningfarve (blå). 

o Frasortere alle autototekster ved at sætte en markering i feltet ”Skjul autotekster”                         

 

Kontinuationsskabelon 

Der er nu mulighed for at få en struktureret kontinuation ved at anvende kontinuations-

skabeloner. 

Tandplejen opretter selv sine kontinuationsskabeloner, så de opfylder de regler og 

arbejdsgange man har i den konkrete tandpleje. 

I feltet til højre Indsæt skabelon kan behandleren vælge den skabelon, der passer til 

behandlingssituationen. De skabeloner, man kan vælge imellem, har superbrugerne ved 

oprettelsen knyttet til en bestemt kontinuationstype f.eks. Caries. Superbrugeren har også 

valgt formateringen på skabelonen. Se eksempel: 
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Kopiering fra kontinuation (og andre steder) 

Der er mulighed for at markere og kopiere tekst fra kontinuationen og stamkortet etc. ved 

brug af CTRL-C eller højrekliksmenu (de steder en sådan forefindes). 

Fraser 

Fraser defineres for den enkelte tandpleje og kan vælges fra en liste ved tryk på tasten 

Fraser, ved brug af genvejstaster eller ved højreklik/valg af frase. dobbeltklik.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Automatiske kontinuationsnotater 

TK2 opretter automatisk kontinuationsnotat/autotekst alt efter, hvilken opsætning tandplejen 

har valgt under Programindstillinger. Tandplejen kan vælge autotekst for alle 

underjournaler, undtagen journaler/taster, der er knyttet til 3. parts programmer. De enkelte 

autotekster kan have hver sin skrifttype, farve, størrelse og være tilknyttet forskellige 

kontinuationstyper. Alt dette er op til den enkelte tandpleje. 

 

Ret kontinuation 

 Et kontinuationsnotat kan rettes samme dag, som det er oprettet: 

 Vælg først det notat, du ønsker at rette, i listboksen i værktøjslinien, som fx flg.:  

 og vælg knappen Ret. 

Du får adgang til det sædvanlige redigeringsvindue, hvor du kan foretage de ønskede ret-

telser. 

Åben kontinuation 

Kontinuationen er i princippet åben hele tiden, således at det er let at få adgang til den over-

alt i journalen. Når du har brug for at læse eller redigere den, skal du bare flytte markøren 

hen over den lodrette knap Kontinuation længst til højre. Billedet udvides automatisk og du 

har adgang til at oprette og rette notater. Vinduet minimeres automatisk, når du forlader det. 

Under Brugerindstillinger/Journal/Flydende paneler kan den enkelte bruger vælge, hvor i 

skærmbilledet kontinuationen skal ligge, når journalen åbnes. 

Billedet nedenfor viser åben kontinuation samtidig med patientens stamkort. 
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Udvidet indstilling af flydende kontinuation 

Den flydende kontinuation kan frit flyttes til den position man ønsker, den grafiske visning, 
gør det intuitivt at benytte denne funktion.  Det kan også frit vælges om den flydende 
kontinuation skal være ’flydende’ eller ’fast’, dvs. om de skal trække sig ind til siden, når    
man ikke benytter dem, eller om den skal være fremme hele tiden.    
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flydende 

kontinuation 
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Under Brugerindstillinger/Journal kan indstillingerne for hhv. oversigts panelet og den 

flydende kontinuation redigeres og det kan vælges om journalen skal åbnes med de valgte 

standard indstillinger, eller om den skal åbnes med de samme indstillinger man har benyttet 

sidst. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tip: For at indstille panelerne til sine favoritindstillinger kan følgende fremgangsmåde 

anbefales: 

 Marker ’Benyt altid sidste indstilling’ 
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 Åben en journal, sæt oversigts panelet og den flydende kontinuation som du gerne vil 

have dem. 

 Luk journalen, indstillingerne er nu gemt. 

 Åben ’Brugerindstillingerne’ og marker ’Benyt altid standard indstillingerne’. 

Næste gang en journal åbnes, åbnes den med de gemte indstillinger. 

 

OBS: Det er muligt at benytte indstillingen Flydende, dvs. at det valgte panel ikke er hæftet til nogen 

af siderne, men flyder frit. Størrelsen og position bliver dog pt. ikke gemt, dvs. at størrelse og postion 

altid er det samme! 

 

Udskriv kontinuation 

Kontinuationen kan udskrives selvstændigt eller som en del af en samlet journaludskrift: 

 Vælg        i værktøjslinien for at udskrive kontinuationen selvstændigt. 

Preview-billedet (Vis udskrift) åbnes, hvorfra du kan udskrive kontinuationen (eller lukke den 

igen). 

 
 

Scor-kort 

Scor åbner en formular med det nyeste Scor-kort (OCR-blanket) for patienten. Er der ikke i 

forvejen oprettet noget, åbner systemet en tom blanket. Du kan i den lille oversigt til venstre 
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åbne tidligere blanketter ved at dobbeltklikke på dem. Du kan således have flere åbne blan-

ketter samtidig, som du via fanebladene til højre kan skifte imellem. 

Scor-kort kan udlæses til Sundhedsstyrelsen (IBM). 

Ved oprettelse af et nyt Scor-kort kopierer TK2 automatisk registreringerne fra det seneste 

kort med over til det nye. Ved start af et helt nyt Scor-kort kan man vælge at indsætte et for-

uddefineret tandsæt. 

Scor-kort kan rettes på oprettelsesdagen. Det defineres i TK2’s programindstillinger, om der 

må oprettes mere end ét Scor-kort pr. dag. 

Dato for evt. udlæsning til IBM er angivet efter oprettelsesdatoen. Det er altid den først 

registrerede scor i kalenderåret, der udlæses. 

 

 

 Du opretter et nyt Scor-kort således: 

 Vælg knappen         i værktøjslinien eller kommandoen Ny underjournal i menuen Filer 
eller brug genvejen Ctrl+N. 

 Indsæt gerne et foruddefineret tandsæt (se nedenfor) og foretag øvrige registreringer af 
tandstatus. 

 Gem kortet. 

I de enkelte ”kasser” hopper man mellem felterne med piltasterne. Man hopper til de øvrige 

”kasser” med Tab og Shift+Tab. 

 

Dato for ud-
læsning til 
IBM 
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Tandsæt 

 Ved første registrering kan du hurtigt udfylde tandsættet med knapperne Overkæbe og 
Underkæbe og derefter rette tandangivelserne til: 

 Vælg knappen Overkæbe eller Underkæbe og vælg det tandsæt, der bedst modsvarer 
patientens alder (og faktiske tandsæt). 

 

 

Aftale 

Aftale viser en samlet oversigt over patientens aftaler med de nyeste øverst i listen. Aftaler, 

der ligger ud i fremtiden, er markeret med rød farve i den lille oversigt til venstre. Du kan, fra 

denne underjournal, oprette nye aftaler (Ctrl + N), åbne og eventuelt redigere       , samt 

slette       den enkelte aftale. Du kan også udskrive en aftale, f.eks. i form af et mødekort eller 

en e-mail skabelon       (se vejledning for E-mail modulet) . 

Nederst i skærmbilledet kan du se flere informationer vedr. den aftale du har markeret i 

aftalelisten fx kommentar, om aftalen er borgerbooket, hvem aftalen er oprettet af og om 

aftalen ”Er meddelt”. 

Med hensyn til layoutet af aftalelisten har du mange af de muligheder, som du kender fra den 

avancerede søgning. Du kan gruppere felter, filtrere felter     , flytte felter og ændre felt-

størrelse. Du kan få tilføjet beregninger, under ikonet     / Mulige filtre, ved hver kolonne. 
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Ny aftale 

 Aftaler kan oprettes direkte i en behandlers kalender eller her fra journalen: 

 Vælg         i værktøjslinien og derefter               eller tryk Ctrl+N. 

 

 Udfyld aftalevinduet. Se eventuelt nærmere i afsnittet Kalender, s.241, og under Behov 
senere i dette afsnit. 
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 Hvis du klikker på knappen Behandler, indsættes automatisk den behandler, der er tilknyttet 
patienten som standardbehandler. Hvis du klikker på Klinik, indsættes den klinik, der er til-
knyttet patienten. 

Åbn/Ret aftale 

Du kan åbne/rette en aftale ved at dobbeltklikke på den i aftalelisten, eller du kan trykke på  

ikonet       i værktøjslinjen.                                                                                                                                                    

Det specificeres i TK2’s programindstillinger, om man må rette i gamle aftaler (før dags dato) 

og om man tillader rettelser af mødekoder i gamle aftaler. 

Udskriv aftale 

Hvis du vælger at udskrive via Udskriv-tabellen       , udskriver systemet hele listen med 

aftaler.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Hvis du vil udskrive et mødekort, skal du markere den aftale, du ønsker at udskrive mødekort 

for. Tryk på Wordflet-knappen      efter at have valgt skabelon i listen ved siden af  

                                 . Se evt. nærmere i afsnittet Udskriv mødekort, s.500. 

 

Anamnese 

Anamnese åbner et skema med helbredsspørgsmål. Disse skal være foruddefinerede i 

systemet. 

En anamnesealarm vises ved gul Journal infohoved og et stort rødt udråbstegn til venstre 

for patientens navn i såvel journal som kalenderaftale. Er der tillige et notat med alarm (se 

venligst senere i dette kapitel), bliver det vist som et rødt udråbstegn på et gult infohoved. 
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 Sådan opretter du en ny anamnese: 

 Vælg knappen         i værktøjslinien eller kommandoen Ny underjournal i menuen Filer 
eller brug genvejen Ctrl+N. 

 Feltet ”Alarm” udløses automatisk ved de spørgsmål, der i basis er opsat til at udløse 
alarm. 

 Sæt markering i feltet    , hvis patienten svarer ja til spørgsmålet. 

 Tilføj eventuel medicinering i tekstfeltet Evt. medicinering 

 Tilføj eventuelt en bemærkning i tekstfeltet Bemærkning 

 Vælg        . 

Oprettes på et senere tidspunkt en ny anamnese, får man vist det tidligere skema. 

Anamnesedata fra TK2 versioner før version 1.16 er konverteret til feltet Bemærkninger. 

 

Behov 

Formålet med at oprette behov er først og fremmest at gøre det nemmere ikke at overse eller 

glemme nogen patienter. Mulighederne er: 

 Mulighed for flere behov, også af samme type. (Dog kommer en advarsel, hvis 
behovstypen er ens). 

 Mulighed for at holde regnskab med ”Udeblevet”. 

 Betydelig tættere styring af behovet. 

Anamnesealarm 
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 Popup ved åbning af journalen, hvis der findes et aktivt behov, der er Overskredet eller 
tæt på i dag. 

 Tilknytning af ét behov til én aftale. 

 Mulighed for at se hvornår og hvem, der har oprettet og evt. rettet et behov. 

 Historiske behov (Kan skjules, se brugerindstillinger). 

 Mulighed for at se og oprette Orto behov direkte fra Orto journalen. 

Journalen viser en oversigt over patientens behov, såvel fremtidige som historiske. Behov 

slettes altså ikke, men gøres inaktive, når de er brugt. Der er en tæt sammenhæng mellem 

behov og aftale, idet man ved oprettelse af aftale kan tilknytte et specifikt behov. Sammen-

hængen gør det lettere at følge op på fx udeblivelser og aflysninger, så patienterne ikke 

bliver ’tabt’. Blandt andet tælles der op, hver gang en patient udebliver. 

Der kan oprettes lige så mange behov, som det er nødvendigt, på en patient. 

Ved åbning af en patientjournal vil der komme en popup i nederste højre hjørne, hvis der i 

underjournalen ”Behov” ligger aktive eller overskedne behov. 

 

 

 

 

Opsætning af behovstyper og mødekoder foretages af superbrugeren. Mødekoder har 

betydning for, om behovet bliver fremskrevet samt optælling af ’ikke mødt/udeblevet’, da en 

mødekode også tildeles værdien Ledig tid, Mødt op eller Udeblevet. 

Hvis en aftale slettes, vil behovets tilknytning til aftalen blive fjernet, og behovet vil igen 

fungere som ledigt. Behovet vil også blive ledigt (=aftaledatoen fjernes), når mødekoden 

Afbud eller Udeblevet tildeles aftalen. 

Det kan opsættes pr. bruger, om der automatisk skal tilknyttes ledigt behov ved oprettelse af 

en aftale og om der skal oprettes et evt. manglende behov ved oprettelse (Brugerind-

stillinger under Indstillinger i menuen Funktioner). 

                   Nederst i skærmbilledet kan du se flere informationer vedr. det behov du har markeret i 
behovslisten fx om der er markering i Kaldebarn på selve behovet, om der er sendt 
Notifikation (borgerbooking), hvem der evt. har rettet i behovet.  
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I det følgende gennemgås indstillingerne for patientens behov: 

Behovstype: Behovets type, standardbehovsinterval og –behandlingstid samt prioritering 

(de laveste vises først i oversigter) mm. 

Individuelt/Interval: Man kan frit selv vælge Interval. Vælges et andet interval end 
standardintervallet kommer automatisk markering i Individuelt. Det konkrete behov er nu 
individuelt for denne person. 
 

Interval: Den dato, der kan søges på i avanceret søgning. Datoen beregnes ud fra  

Tid: Viser den tid, tandplejen har vurderet, det tager at opfylde behovet. Opsat under 

Behovstype indstillinger.  

Beregn behovsdato fra: Denne kolonne vil normalt være skjult, men vises når det er 

markeret i brugerindstillinger. Behov beregnes altid udfra dags dato + Interval. 

Behovsdato: Den dato, behandleren har vurderet, patienten har behov for at komme til 

tandlæge. 

Aftale dato: Datoen for den tilknyttede aftale. Feltet er tomt, hvis der ikke er tilknyttet nogen 

aftale. 

Mødekode: Har aftalen, hvortil behovet er knyttet, fået en mødekode, vil den vises her. 

Undtagen de mødekoder, der i opsætningen har markering i ”Ledig tid” og ”Udeblevet” 

Opdateres: Hvis en aftale får sat en mødekode med indstillingen Mødt op, vil det tilknyttede 

behov automatisk blive gendannet, hvis feltet Opdateres er markeret.  
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Kaldebarn: Feltet kan anvendes i forbindelse med borgerbookingmodulet. Se manualen for 

Borgerbooking. 

Udeblivelser: Hvis en aftale får sat en mødekode med indstillingen Udeblevet, vil feltet blive 

talt op med 1. Der kan søges på dette felt i avanceret søgning. 

Bemærkning: Til fri tekst. 

Kontinuationstype: Bruges ved skrivning af automatiske kontinuationslinier og afhænger af 

den valgte behovstype. Placeringen af en autotekst kan ikke ændres herfra. 

Rykker1 / Rykker2/ Skrivelse: Disse indstillinger kan kun sættes manuelt. Der kan søges 

på felterne i avanceret søgning. 

Notifikation sendt: Er der afsendt en automatisk notifikation, SMS/E-mail, på behovet vil der 

være en markering i feltet. 

Oprettet af/Oprettet d./Rettet af/Rettet d.: Felterne fortæller af hvilken behandler og 

hvornår behovet er oprettet og evt. af hvem det er rettet og hvornår. 

 Sådan opretter du et behov: 

 Vælg knappen /  i værktøjslinien eller tryk Ctrl+N hvis du står i 
Behovsjournalen. 

 Vælg behovstype og tilpas om nødvendigt de øvrige indstillinger. Evt. bemærkninger til 
behovet vises senere på aftalekortet, når der tilknyttes en aftale til behovet. 

 Tryk ”OK”. 

Behovet vises også i oversigten til venstre med farvekode. 

Grafisk oversigt over farvekoder på behov 
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Behovsbooking 

Behovsbooking, eller samlet booking af patienter med behov inden for en bestemt periode 

og/eller med et bestemt behov, foregår som multibooking i forbindelse med avanceret søg-

ning.  

Dokument 

Dokument indeholder en liste med alle de dokumenter, der er tilknyttet patienten. Der er 

mulighed for at oprette nye udgående dokumenter og at registrere indgående. Der er hermed 

mulighed for at journalisere al korrespondance med en patient.  

Når der udskrives et dokument til patienten via Word-flet, hvad enten det sker i en masse-

udskrivning eller individuelt, gemmes det automatisk eller TK2 tilbyder at gemme 

(journalisere) dokumentet alt efter, hvilken opsætning, der er lavet i basis. 

Indgående dokumenter kan være filer af alle typer. 

Alle dokumenter gemmes i TK2’s database og er dermed omfattet af præcis den samme sik-

kerhed som resten af programmet.  

Med hensyn til layoutet af dokumentlisten har du mange af de muligheder, som du kender fra 

den avancerede søgning. Du kan gruppere, sortere, filtrere, flytte og ændre størrelse.  

Tilknyt fil (indgående dokumenter) 

 Sådan tilknytter du en fil: 

 Vælg         /                     eller        (e-mailmodul. Se vejledning for e-mail) i værktøjslinien 
eller tryk Ctrl+N 

 Tryk på listboksen Filnavn 

 Vælg i vinduet Åbn den fil, du vil tilknytte, og vælg knappen Åbn. 

 Filnavnet indsættes automatisk i listen. Tilføj eventuelt en beskrivelse og gem filen. 
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Et dokument eller en mail kan også trækkes ind i underjournalen Dokument f.eks. fra en 

mappe eller direkte fra en mailprogrammet. 

Opret udgående dokument 

Udgående dokumenter er baseret på Word-skabeloner med fletfelter, der flettes sammen 

med patientdata (stamdata og aftaledata) ved udskrivning. Word-skabeloner skal være 

tilknyttet TK2 af superbrugeren. 

 Sådan opretter du et udgående dokument: 

 Vælg den Word-skabelon, du ønsker at flette med, i listboksen ”Word skabelon” ved 
siden af Udskriv Wordflet-knappen i værktøjslinien. 

 Vælg knappen Udskriv Wordflet  i værktøjslinien. 

 Er dokumentet i basis opsat til automatisk at gemmes i patientens journal, vil du kunne se 
det med det samme. Hvis ikke skal du aktivt svare ja eller nej til at gemme.  

 

Et udgående dokument er kendetegnet ved, at der i ”Beskrivelse” står navnet på dokumentet 

(et af tandplejens egne dokumenter), mens det står én frit for at forsyne filen med en sigende 

beskrivelse, når man registrerer indgående filer. 

Er det udgående dokument i basis sat til, at det skal autojournaliseres vil der efter 

Beskrivelse stå (autojournaliseret). 

Det fremgår af dokumentoversigten til venstre, om et dokument er:  

 Udgående (U) eller indgående (I), samt af kolonnen Indgående i listen over dokumenter. 

 Distribueres. Dokumentet er synligt for patienten og/eller forældre. 
(Borgerbookingmodulet) 

 Ekstern. Hvilket fortæller om dokumentet er overført fra anden tandpleje. 
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 Læst d.. Fortæller om dokumentet har været åbnet/(læst) af patient og/eller forældre 
(Borgerbookingmodulet). 

 Oprettet af. Fortæller hvilken aktiv behandler, der har oprettet dokumentet 

Åbn journaliseret dokument 

 Sådan åbner du et journaliseret dokument: 

Et dokument fra samme dag åbnes ved et klik på tasten                i værktøjslinjen.   
Et dokument, der er ældre end d.d., åbnes ved at dobbeltklikke på selve dokumentet i listen 
eller på tasten  . 

Ændringer i dokumemtet vil ikke blive gemt.  

      

Materiale 

Materialer på en patient kan i princippet være alle former for filer, f.eks. pdf filer, indscannede 

røntgenbilleder, digitale fotos, modeller og lignende, eller de kan blot være henvisninger til 

placeringer, f.eks. ”boks 7209”.  

Billeder, der er lagret som filer, kan åbnes herfra og vises på skærmen. 

Vi anbefaler dog at røntgenbilleder og digitale fotos gemmes i tandplejens røntgenprogram. 

 Egentlige dokumenter, der vedrører patienten, såvel indkomne som udgående, bør regi-
streres under Dokument (se forrige afsnit). 

 Sådan tilknytter du en fil: 

 Vælg         /               i værktøjslinien eller tryk Ctrl+N 

 Vælg materialetype, tilføj Beskrivelse og vælg Journaltype. Udfyldes beskrivelse og 
Journaltype giver det et overblik og der kan grupperes. 

 Find evt. den fil, der skal tilknyttes og vælg Åbn. 
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Filnavnet bliver indsat i listen.  

 Husk at gemme materialet. 

Hvis du vil oprette et materiale med henvisning, skal du blot undlade at klikke på kolonnen 

Filnavn.  

 

Åbn journaliseret materiale 

            Sådan åbner du et journaliseret materiale: 

Et materiale fra samme dag åbnes ved et klik på tasten               i værktøjslinjen.   
Et dokument, der er ældre end d.d., åbnes ved at dobbeltklikke på selve dokumentet i listen 
eller på tasten               . 

Ændringer i Materiale vil ikke blive gemt.  

 

Notat 

Under Notat kan du skrive korte informationer om patienten. Du kan endvidere forsyne 

notatet med en alarm, der vil bevirke, at der anbringes et tydeligt orange ikon       foran pa-

tientens navn i journal infohovedet, ved Dagens patienter og på aftaler. Hele journal 

infohovedet får også orange farve, som dog overrules af anamnese alarmen (gul). Der vil så 

også vises et rødt udråbstegn på ikonet      . 

Notater udskrives ikke i den samlede journal. 

Bemærk!  Notat kan rettes og slettes efter behov. 
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 Sådan opretter du et nyt notat: 

 Vælg        /                 i værktøjslinien eller tryk Ctrl+N 

 Afkryds eventuelt Alarm, vælg evt. Adviskode blandt en række foruddefinerede koder 
(tandplejens egne) samt en eventuel Advisdato. 

 Skriv eventuelt yderligere kommentarer i feltet ”Notat” og gem dine ændringer. 

 Bemærk, at man i tekstfeltet kan indsætte fraser ved at højreklikke og vælge en frase. 

 

Omsorg 

Omsorg åbner en omsorgsformular til registrering af tandstatus for omsorgspatienter. 

Formularen består af 2 faneblade: Undersøgelse og Behandling. 

Brug Tab / Skift+Tab for at skifte mellem felterne. 

Der kan oprettes flere formularer. Systemet kopierer selv den eksisterende status til det 

nyoprettede kort. 

Der kan kun oprettes én formular pr. dag. En formular kan rettes inden for samme dag. 

 

 

 

 

Notatalarm 
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Orto 

Orto åbner en formular til visitation og overvågning af patienter med henblik på evt. 

tandregulering. En OR-blanket kan rettes samme dag. Der oprettes automatisk 

kontinuationsnotat ved ændring af status. 

Når du vælger Orto i Outlook-panelet, åbner TK2 den sidst oprettede ortoblanket. Du kan 

oprette mere end 1 blanket pr. dag, hvis der er givet tilladelse i ”Programindstillinger”. En 

oprettet blanket kan rettes samme dag. 

Du opretter en ny Orto-formular via        /               i værktøjslinien eller tryk Ctrl+N 
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Formularen er inddelt i 7 faneblade: Diagnose 1, Diagnose 2, Cephalometri, Behandling 

1, Behandling 2 og Faser. 

Status: Vælg status blandt klinikkens foruddefinerede værdier (man ikke kan gemme uden 

OrtoStatus). Ved skift af status opdateres datoen over statusfeltet. Ret evt. Visitator, 

Specialtandlæge og Behandler. 

Visitator og Specialtandlæge: I disse felter kan vælges mellem de personaler, 

superbrugeren under Kontakter/Personale har markeret som hhv visitator og 

specialtandlæge. 

Faneblad Diagnose 1 og Diagnose 2 

Disse faneblade udfyldes som regel i forbindelse med visitation. Diagnosedatoen opdateres 

automatisk ved ny diagnose, men kan også betjenes manuelt. Listboksene på fanebladet er 

lavet sådan, at man valgfrit kan skrive, hvad man vil, i dem, eller man kan bruge de i forvejen 

oprettede værdier, alternativt en kombination af begge. (I alt 50 positioner). 

Fanebladet Cephalometri 

Dette faneblad indeholder et felt til analysetekst. Cephalometri dato forekommer kun, hvis 

der er oprettes ”Analysetekst” 

Faneblad Behandling 1 og Behandling 2 

Disse faneblade indeholder felter til Mål, Midler, Retention, Prognose, Vækst og 

behandlingsanalyse, Epikrise. Datoer ændres kun, hvis der skrives i disse tekstfelter. 

Fanebladet Faser 

Fanebladet Faser indeholder en liste over anvendt eller planlagt apparatur til behandlingen. 

Listen oprettes af den enkelte tandpleje. 

 Du opretter en ny fase således: 

 Vælg tasten               i værktøjslinien. 
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 Datoen indsættes automatisk. Vælg blandt foruddefineret appatur i listboksen, eller skriv 
fritekst. Du kan kombinere fast værdi med fritekst. 

 Gem dine ændringer. 

 Du kan rette og slette                            samme dag. 

 Faser kan oprettes uden at man skal oprette en ny orto underjournal. Sortering: Nyeste 
øverst. 

 
Mulighed for flere ortoskemaer på samme dag 
Under programindstillinger er der mulighed for at vælge, at man kan oprette flere orto 
journaler på samme dag. Samtidig er det muligt, kun at give den, der har oprettet journalen, 
rettighed til at rette i den. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

Højde/Vækst 

Højde/Vækst formularen giver mulighed for at registrere patientens højde 

 

Du opretter en ny Højde/Vækst registrering således: 

 Vælg         /                    eller tryk Ctrl+N. 

 Indtast Højde. Måledato vil være d.d., men ønsker man at lægge ældre målinger ind, 
kan datoen tilpasses. Datoen, der vises i Oversigt til venstre, vil altid være den dag 
målingen er indtastet. 
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 Tryk OK eller Alt+O. 

      De målinger, der er foretaget, vil være listet og nederst i skærmbilledet vises målingerne i en 
graf. 
 
En måling kan rettes       eller slettes      samme dag. 

 

       

 

TMD/Bidfunktion 

TMD formularen giver mulighed for at registrere problemer med bla. kæbeled og muskler  

og hvilken behandling, der foretages. Til dette formål er der 4 faneblade: Subjektivt, 

Objektivt, Diagnoser og behandling og Faser 

 

 

 

 

I værktøjslinjen finder du tasterne Ny TMD fase (Ins), Ret TMD fase (Enter) og Slet TMD 

fase (Del). 

Under feltet Type kan registreres i hvilken fase behandlingen befinder sig. Ved Gem          

Ctrl+S ses dato, behandlerinitialer og Type i Oversigt. 

Faser arbejder uafhængig af TMD. 
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Poche 

Poche formularen giver mulighed for at registrere Plak/Blødning og/eller Pocher. 

Formularen er inddelt i 3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Øverst ses registreringer for Plak/Blødning. Registreringerne vises i farver og Symbol 

forklaring ses ved at holde musen hen over       .  

Derefter vises skema for Pocheregistrering. Der kan registreres 6 mål for hver tand. Er 

pochen > 5 mm er bagrundsfarven rød. 

 

 

Ud over pocher der kan registreres Margogingiva, Facial furkatur og Oral furkatur. De 

registreringer, der laves vises i et diagram nederst i skærmbilledet. 
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For at oprette ny Poche gør du således: 

 Vælg        /               eller tryk Ctrl+N. 

 Dobbelt klik på den tand du vil starte med at registrere på. 

 

      Du kan Tabulere (Tab) gennem felterne og med mellemrumstasten og piltasterne kan du 
vælge, hvad der skal stå i felterne. Når du skal videre tryk Næste eller Alt+N.  

      De taster, der har en understregning ved første bogstav har genvejen Alt+ det første 
bogstav.  

 Tryk Alt+L når du er færdig med at registrere. 

 Tryk        eller Ctrl+S for at gemme Poche. 

 

Traume 

Traume åbner en formular med traumebeskrivelser og –opfølgningsnotater, klar til ud-

fyldning. Skemaet benyttes til udfyldelse af forskellige oplysninger i tilfælde af ulykker o.a. 

pludseligt opstået. Her vælges mellem 4 faneblade, Objektiv, Behandling, Kontrol og 

Forsikring til beskrivelse af forløbet. 

 I værktøjslinjen finder du tasterne Ny kontrol (Ins), Ret kontrol (Enter) og Slet kontrol 

(Del). Fanebladet Kontrol arbejder uafhængigt af de andre faneblade. 

Fanebladet Objektiv 

Her indtastes de faktuelle, objektive ting omkring et hændelsesforløb. Den videre behandling 

noteres under fanebladet Behandling. 

Fanebladet Behandling 

Her noteres datoer, behandling m.m. for patienten i forbindelse med den specifikke 

hændelse.  
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Fanebladet Kontrol 

Fanebladet anvendes til efterkontrol i forbindelse med traumer. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 Sådan opretter du en kontrolregistrering: 

 Vælg knappen             i værktøjslinien eller genvejstasten (Ins).  

 Udfyld blanketten og gem. 

Oprettede kontrolregistreringer står listet i datoorden med den nyeste øverst. Oplysninger på 

den kontrol, der er markeret ses nederst i billedet. 
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Fanebladet Forsikring 

Her indtastes eventuelle forsikringsoplysninger for patienten i tilfælde af ulykker o.a. 

Udskriv traumeerklæring 

Hvis der i programindstillingerne er tilknyttet en Word-skabelon til brug for traumeerklærin-

ger, kan der herfra umiddelbart udskrives en traumeerklæring via tasten      

 

Røntgen 

TK2 tilbyder integration til røntgensystemerne Digora, Planmeca, DentalEye, Kodak, VixWin. 

TK2 åbner røntgenprogrammet med patienten fra journalen, hvorefter røntgenprogrammet 

tager over. Integrationen skal være opsat i programindstillinger, for at punktet kan vises.  

 

Røntgensystemet Planmega viser hvor mange billeder, der ligger og derefter klikkes videre til 

systemet. Er patienten ikke oprettet endnu skrives det og knappen ”Opret patient” er aktiv. 

Alle andre røntgensystemer startes ved klik på Røntgen knappen og viser ikke noget i 

journalen. 

 

Notifikationer 

Under Notifikationer ligger en kopi af sms/e-mail/beskeder, der er sendt til patienten.  

Ved dobbeltklik på en sms/e-mail/besked i listen, åbnes den og man har mulighed for at læse 

teksten. 

Kolonnernes betydning: 

 Oprettet. Den dato skrivelsen er oprettet. 
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 Beskrivelse. Den beskrivelse tandplejen eller DSINEXT har givet skabelonen. 

 Kategori. Fortæller om afsendelsen er en Individuel (manuelt afsendt), Web (automatisk) 
eller Breve (E-mail. Se også e-mail vejledning). 

 Webportal. Er der en markering i denne kolonne, er det en handling fra borgersiden, der 
har udløst en skrivelse. 

 Status. Fortæller om sms/e-mail/besked er Afsendt, Afventer afsendelse, Afsendelse 
mislykkedes. Er det en individuel besked, der er afsendt fortæller Status, hvis beskeden 
er modtaget. 

 Forsendelse. Beskriver typen af skrivelse. 

 Besked læst d.. Er det en individuel besked, der er afsendt, kan man her se om 
borgeren har åbnet beskeden via borgersiden. 

 Oprettet hos/af. Handler det om en aftaler, fortæller det, hvem aftalen er oprettet hos. 
Handler det om en individuel besked, fortæller det hvilken aktiv behandler, der har 
oprettet beskeden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fra Notifikationer kan sendes E-mail                                     og Beskeder         fra 

værktøjslinjen. 

Grupperettelser 

Grupperettelser på stamkort: 

De patienter der ønskes udført grupperettelser på, findes frem vha. den avancerede søgning. 

Under Handlinger/Grupperettelser er det muligt at indstille en række parametre. 

Parametrene er opdelt på 3 faneblade: 

 Stamdata 
 Blokerede tider 
 Behov 
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Stamdata 

        
 

Her er der mulighed for at påvirke stamdata for de fundne patienter.  

Derudover er det muligt at tilføje/rette behandler og kliniktilknytninger. Det er muligt at slette 

de tilknytninger, patienten har i forvejen, ved at sætte hak i ”Slet alle andre tilknytninger”. 

            
   Blokerede tider 

Her er der mulighed for f.eks. at tildele en klasse, der f.eks. har svømning hver mandag, en 
eller flere blokeret tider. 
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Behov 
Her er der mulighed for f.eks. at tildele alle nye patienter i systemet et behov. 
Der er 5 indstillingsmuligheder: 

 
 

 Tilret eksisterende behov af samme type. Når et behov af samme type allerede er 
oprettet, rettes dette til de her valgte indstillinger. 

 Tilføj, selvom behov af samme type allerede eksisterer. Behovet bliver tilføjet, selvom 
der allerede eksisterer et behov af samme type. 

 Ignorer hvis behov af denne type eksisterer. Hvis der allerede eksisterer et behov af 
samme type, tilføjes der ikke et nyt behov, men det allerede eksisterende behov 
beholdes. 

 Ret de fundne behov. Denne indstilling kan kun benyttes, hvis der er foretaget en 
behovssøgning. De fundne behov kan herefter alle tilrettes til de ønskede indstillinger (fx 
et nyt individuelt interval). 

 Slet behov af denne type. Denne indstilling kan kun benyttes, hvis der er foretaget en 
behovssøgning. De fundne behov kan slettes. 

 
              Grupperettelser/Aftalerettelser 

Efter en avanceret aftalesøgning, kan der under Handlinger vælges menupunktet 

Aftalerettelser. Her er der mulighed for at tildele alle fundne aftaler til en anden behandler 

(f.eks. når en ny tandlæge skal overtage en andens patienter). 

Husk altid st tilføje klinik, når du udfører aftalerettelser! 

 

Det er også muligt at tildele alle aftaler status ”Er meddelt”, efter at søgningen er blevet brugt 
til at udskrive mødekort. 
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Kalenderfunktionalitet 

Alternativt til aftale-grupperettelsen er det muligt at markere flere aftaler i kalenderen, ved at 
holde ”CTRL” nede, samtidigt med at der klikkes på de ønskede aftaler. Herefter kan 
aftalerne trækkes over til en anden behandler og/eller dato på én gang. 

Søskendebooking 

Behovstyper 

Søskendebooking styres fra behovstabellen i feltet: Søsk. inkld. sam. 

Når der i en behovstype er sat hak i feltet, betyder det, at der forespørges om, der skal 

oprettes en aftale for de søskende der er sat til ”med ved aftale”. 

 

 

 

 

 

 

TK2 undersøger for overlap af andre aftaler + om arbejdstiden bliver overskredet. Dog 
undersøges der ikke kun for varigheden af aftalen, men for varigheden gange antal 
søskende der skal med, inkl. den valgte patient. 
 
Ad hoc søskende med ved denne aftale. Markeringerne i feltet Med ved aftale kan fjernes 
og sættes individuelt, uanset behovstypen og om søskende er markeret som Med ved aftale 
i journalen under Familieforhold.  
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Multibooking 

Ved multibooking er der mulighed for at vælge, om søskende skal bookes med. Når der er 

valgt en behovssøgning eller anden søgning, sker søskendebooking kun, hvis behovet er af 

en type, hvor der er valgt søskendebooking. 

             Ved multibooking på Behovssøgning kommer nedenstående information, hvis  

             Den primære pt eller søskende har en blokeret tid 
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Der er også mulighed for at vælge, om de aftaler, der bliver oprettet ved multibooking, skal 

sættes til Er meddelt. Standard følger den indstilling man har valgt under 

Brugerindstillinger. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nedenstående ikon på aftaler viser, hvilke aftaler, der er søskendeaftaler. Det er dermed 

nemt at overskue, hvilke aftaler der hører sammen. Alarmikonerne vises separat. 

 

Ikonet vises også på selve aftalen. 
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Hvis en søskendeaftale forsøges slettet, kommer denne meddelelse frem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Når en aftale forsøges flyttet mistes søskendetilknytningen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Orto rapporter og søgemuligheder 

Indstillingsmuligheder for ortostatus 

OR status har sin egen indstillingsmulighed under ”Systemdatabaser”. Der er samtidigt 

kommet nogle nye indstillingsmuligheder: 

Aktiv behandling: Angiver, om den valgte status er aktiv, i modsætning til f.eks. en status 

”Afsluttet” 

Med apparatur: Angiver, at den valgte status er med apparatur. 

Uden apparatur: Angiver, at den valgte status er uden apparatur 

 

 

 

 

 

 
 
 
Når den nye søgningstype ”OR status skift” vælges, er det muligt at benytte det nye faneblad 
”Ortostatus skift”. 
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Ved at vælge kriterier på dette faneblad, kan der søges i de orto-registreringer, hvor der er et 

skift i ortostatus. Registreringen er kendetegnet ved den ortostatus, der er skiftet til!  

OBS: Den alm. Orto søgning, søger kun i den sidste registrering for hver patient. 

 

Kriterier 

På faneblad ”Patient 2”, er der 3  kriterier: 

OR med eller uden apparatur: finder de patienter, der på et eller andet tidspunkt har haft en 

ortostatus, der er defineret som enten ”Med apparatur”, eller Uden apparatur”. 

OR med apparatur: finder de patienter, der på et eller andet tidspunkt har haft en orostatus, 

der er defineret som ”Med apparatur”. 

OR uden apparatur: finder de patienter, der på et eller andet tidspunkt har haft en orostatus, 

der er defineret som ”Uden apparatur”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kopifunktionalitet 

I alle standard skærmbilleder, der indeholder tabeller, er det muligt at vælge de linier, der 

ønskes kopieret.  

CTRL-C kopierer de valgte poster til udklipsholderen. Herefter kan de valgte poster sættes 

ind i f.eks. Word, Excel, eller andre lignende programmer, her vist i Word. 
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Reporting Services 

I TK2 udskrives Samlet journal          og underjournaler         i Reporting services. Der kan 

dog efter ønske stadig udskrives egne rapporter i Crystal Report. 
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Crystal Reports integration 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flere af vores kunder vil gerne have mulighed for at foretage mere avancerede søgninger, 

end der kan foretages med Avanceret søgning, andre har haft ønsker om at kunne lave et 

andet layout, end Avanceret søgning giver mulighed for. 

For at gøre løsningen så fleksibel som muligt, har vi indført 2 forskellige måder at integrere 

Crystal Reports rapporter på: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Crystal Reports skabelon, der kan vedhæftes en Avanceret søgning 

2) Crystal Reports stand-alone rapport, der kan benyttes direkte uden at oprette en 

Avanceret søgning 
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For at kunne oprette sine egne Crystal Reports rapporter, kræves produktet Crystal Reports 

XI, der kan købes i almindelige software forretninger. 

DSI DATA lægger nogle Crystal Reports eksempler på hjemmesiden, som kan downloades 

og implementeres i TK2, disse kan man evt. selv arbejde videre på. 

 

Crystal Reports rapport generator er ikke omfattet i TK2 supportaftalen, kunder, der 
ønsker   hjælp fra DSI DATA til at oprette eller ændre Crystal Reports rapporter, skal 
lave en særskilt aftale med DSI DATA herom. 

 

Oprettelse af Crystal Reports skabelon: 

For at oprette en ny skabelon kræves Crystal Reports XI. 

Brug af Crystal Reports produktet gennemgås ikke her, dog skal det oplyses, at der er 

oprettet et view på TK2 databasen ’CU_AvanceretSogning_medIDfelter’, som indeholder alle 

de tilgængelige felter, der kan benyttes i den avancerede søgning. 

Crystal Reports rapporter hentes ind i TK2 på følgende måde: 

Indlæsning af Crystal Reports skabelon i TK2: 

På hovedskærmbilledet åbnes skærmbilledet ’Skabeloner’.  

Klik på ’Ny skabelon’, eller tryk ALT+N. 

Følgende dialogboks vises:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtype skiftes til ’Crystal Report skabeloner for at få vist oversigten’. 
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Crystal Report skabeloner har fil betegnelsen .rpt. Afhængig af hvilke Windows indstillinger, 

der er valgt, er det ikke sikkert, at fil betegnelsen kan ses. 

Vælg den ønskede ’Crystal Reports skabelon’ 

For at systemet skal opfatte den valgte skabelon som Crystal Reports skabelon, skal 

’Kategori’ sættes til CR skabelon. 

Hvis man ønsker, at ændre i layoutet på en Crystal Reports skabelon, kan dette ske ved at 

dobbeltklikke direkte på den ønskede skabelon i oversigten. Skabelonen åbner så i Crystal 

Reports værktøj (hvis det er installeret). Den rettede skabelon gemmes og skal indlæses i 

TK2 på ny. Sig ja til at overskrive den eksisterende skabelon. 

Tilknyt Crystal Reports skabelon til en ’Avanceret søgning’: 

Hent en ’Avanceret søgning’. Både de brugerdefinerede og standardsøgningerne kan 

benyttes. Man kan også oprette en ny ’Avanceret søgning’. 

Tilknyt kun en Crystal Reports skabelon til en type ’Avanceret søgning’, der leverer de 

ønskede data.  

En Crystal Reports skabelon, der skal vise en dagsliste, bør kun tilknyttes en aftalesøgning. 

En behovssøgning vil fx ikke nødvendigvis have data til at fylde rapporten med. 

 

 

 

 

 

I den avancerede søgnings værktøjslinie, er der oprettet en ny valgliste ’Tilknyt CR skabelon, 

her vises alle tilgængelige Crystal Reports skabeloner. 

Vælg den ønskede Crystal Reports skabelon. 

For at give mere plads i værktøjslinien, er teksten for antal søgeresultater ændret. Hvis man 

vil se hvor mange søgeresultater, der vises, når man sætter hak i ’Begrænset søgning’, kan 

man holde musen over checkboksen, så vises en tiptekst med den ønskede information. 



 

TK2 Brugervejledning version 2.0.0  DSI-NEXT  2014 106/106 

1

Benyt den avancerede søgning med den tilknyttede Crystal Reports skabelon 

Den avancerede søgning er nu klar til brug med den tilknyttede Crystal Reports skabelon. 

Det er muligt at gemme den avancerede søgning med den tilknyttede skabelon, klik på 

’Gem’, eller tryk ALT+M. 

Udfør søgningen ved at klikke på ’Start søgning’ 

I stedet for det fra TK2 så velkendte søgeresultat, vises resultatet i den valgte Crystal 

Reports skabelon. 

Når den avancerede søgning er gemt med en tilknyttet Crystal Reports skabelon, er det 

muligt fremover at køre den direkte fra oversigten og få resultatet vist i den valgte Crystal 

Reports skabelon. 

De handlinger, der normalt kan udføres på søgeresultatet, kan IKKE foretages fra en 
CrystalReports skabelon. Fx er det ikke muligt, at foretage multibooking, hvis søgeresultatet 
foreligger i en Crystal Reports skabelon. 

 

Hvis man ikke længere ønsker at benytte den valgte Crystal Reports skabelon til sin 

avancerede søgning, kan man enten fjerne den igen, eller der kan vælges en anden 

skabelon. 

Samme Crystal Reports skabelon kan benyttes til flere avancerede søgninger. 

Crystal Reports rapport 

Hvis man ikke er i stand til at finde de ønskede data vha. de muligheder, den avancerede 

søgning giver, er det muligt at oprette en Crystal Reports rapport, der laver et opslag direkte i 

TK2s database. 

Som allerede nævnt, er brug af Crystal Reports ikke omfattet af support aftalen. Oprettelsen 

af rapporter gennemgås derfor ikke her, men vi skal gøre opmærksom på, at det kun er en 

opgave for eksperter! 

Indlæsning af Crystal Reports rapport i TK2: 

Foregår på samme måde som for Crystal Reports skabeloner (se ovenfor). 

Som kategori vælges CR rapport. Rapporten kan rettes direkte ved at dobbeltklikke, som 

beskrevet ovenfor. Rapporten er klar til brug med det samme. I oversigten over de 

avancerede søgninger, er der oprettet en ny fane ’CR rapporter’. Her vises Crystal Reports 

rapporterne 

 

Moduler 

Modulerne Betaling, Borgerbooking, Serviceskyen (§60) beskrives i særskilte 

vejledninger. 

 


