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1. Registrering

1.1. Paloggingssiden
For a logge inn i Tilskuddsportalen, ma du logge inn gjennom ID-porten.

Logg inn i tilskuddsportalen

5 5 norsk
for privat helsetjeneste. c{"b pasientskade-
erstatning

Skal du sgke erstatning for
pasientskade bruk Min side pa
npe.no.

1.2. ID-porten
For a komme deg inn i portalen ma du klikke pa «Godta».

En applikasjon ber om tilgang

Applikasjonen NORSK PASIENTSKADEERSTATNING ansker
tilgang til

+ Se kontaktopplysninger i Altinn

Dette gir applikasjonen tilgang til & hente kontaktinformasjon
fra Altinn

Tilgangen gjelder for deg og alle du har tilgang til a
representere i Altinn.
Les mer om deling av Altinn API

« Se hvilke roller og rettigheter du har mottatt fra andre i Altinn

Dette gir applikasjonen tilgang til & se hvilke tieneste- og
rollerettigheter du har f&tt i Altinn fra andre.

Tilgangen gjelder for deg og alle du har tilgang til &
representere i Altinn.
Les mer om deling av Altinh API

« Se hvem du kan representere i Altinn

Dette gir applikasjonen tilgang til & se hvilke personer og
organisasjoner du kan representere i Altinn.

Les mer om deling av Altinn API

Du kan selv velge om du vil dele denne informasjonen. Gi bare
tilgang til apper og nettsteder som du stoler pa.

Om du ikke har tilgang til Tilskuddsportalen for privathelsetjeneste ma du be daglig leder eller eier av
virksomheten gi deg tilgang.

Se egen brukerveiledning for a gi tilgangsstyring pa npe.no.
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1.3. Fgrstegangsinnlogging
Ved fgrstegangsinnlogging blir du bedt om a fylle inn et skjema med kontaktinformasjon.
Ngdvendig informasjon:

e e-postadresse
e mobilnummer (ta med landskode, f.eks. +47 for Norge)
e bankkontonummer (norsk bankkonto, 11 siffer)

Nar kontaktinformasjonen er fylt ut, inkludert obligatoriske felt, kan du klikke pa «Lagre»-knappen
nederst i vinduet til hgyre. Du omdirigeres da videre.
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1.4. Viderefgring av «tidligere virksomhet»

Hvis selskapet er en viderefgring av en eksisterende eller tidligere virksomhet, eksempelvis et
enkeltmannsforetak som gar over til AS, ma du huke av for «Ja» pa spgrsmalet «Er dette en viderefgring
av eksisterende eller tidligere virksomhet».

Registrering [ LOGE UT

& ilbake B« Valg virksomibels

Crgankasjonsnummer

1.5. Bedriftshelsetjeneste

Hvis virksomheten kun tilbyr bedriftshelsetjeneste, skal dere fortsatt registreres i helsepersonellgruppen
«Alt helsepersonell i bedriftshelsetjeneste».

Dere ma ta kontakt oss via «Meldinger» for a fa dette registrert da dere ikke skal registrere
helsepersonellnummer.

Er dette en viderefaring av @
eksisterende eller tidligere virksomhet? =

|
il
I
[
I
o]
in
¥
4}

For videre registrering for bedriftshelsetjeneste, se kapittel «5. Avtaler».
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2. Navigering / Meny

2.1. Menyoversikt
Fra menyen har du tilgang til fglgende faner: «Hjem», «Avtaler», «Helsepersonell», «Meldinger»,
«Utmelding», «Profilinformasjon (ved a klikke pa navnet) og «Logg ut».

norsk

({’r}) pasientskade- HIEM AVTALER |ELSEPERSONELL@®  MELDINGER TMELDING @ UTMERKET SAKTE [+ LOGGUT

erstatning

Hjem
Viser at du er palogget Tilskuddsportalen, og eventuelt nye/uleste meldinger fra NPE.

Avtaler
Oversikt over gjeldende og historiske avtaler. Her kan du:

e registrere avtale for inneveerende ar

e registrere avtaler for tidligere ar

e redigere eksisterende og historiske avtaler
e se dokumenter og fakturaer i avtalene

OBS! Se «Helsepersonell» for registrering av avtaler for innevaerende ar.

Helsepersonell

Her kan du registrere helsepersonell som er tilskuddspliktig. Med helsepersonell menes de som er
ansatt, engasjerte og innleid helsepersonell. Dette gjelder ogsa selvstendig naeringsdrivende sa lenge de
ikke er gkonomisk ansvarlig for virksomheten.

Meldinger
Kommunikasjon med NPE. Tjenesten erstatter e-post-kommunikasjon.

Utmelding
Her kan du melde virksomheten ut av tilskuddsordningen.

Kontaktinformasjon
Viser kontaktinformasjon for virksomheten og innlogget person. Her kan du se og eventuelt redigere
kontaktinformasjonen.

Logg ut
Logger deg ut av Tilskuddsportalen.
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3. Registrere helsepersonell for 2024

3.1. Fgrstegangsregistrering av helsepersonell
For a registrere eller redigere helsepersonell ma du klikke pa «Helsepersonell» i menyen.

norsk

P> Boumade  Lau ;\ o (@)U e
Hei FELTTOG SKRAVLETE

¢ pebicset P migortalen t Ik oddsar B gE tor prv el helie

3.2. Helsepersonell
Klikk «+ Helsepersonell» for a registrere helsepersonell.

Trinn 1
Helsepersonellnummer (HPR-nummer)

Skriv inn HPR-nummer, og informasjon om helsepersonellet hentes automatisk fra HPR-registeret.

#1

# HPR-nummer Fornavn Etternavn  Stillingsprosent Fra

1| 4001129 . \ dd.mm.yyy
Stella Berntsen 1 Legg til

HPR-nummer: 4001125

Jordmor

Registrer helsepersonellet ved a klikke pa «Legg til».

Trinn 2
Ngdvendige felt som ma fylles ut

Stillingsprosent
Her skriver du inn stillingsprosenten som helsepersonellet arbeider i privat helsetjeneste.

stillingsprosent  Fra Sluttdato £)

80 01.11.2022 [ =] dd.mm.yyyy



Brukerveiledning — Tilskuddsportal

Fra-dato

Fra 01.01.2024 bruker vi registrering av helsepersonellnummer og fra-dato kan ikke settes tidligere enn
dette. Skal du registrere for tidligere ar, ma det opprettes en avtale for det aktuelle dret. Se punkt 5
«Avtaler».

Sluttdato
Sluttdato settes til nar helsepersonellet avslutter arbeidsforholdet. Ved endring av stillingsprosent skal
du sette sluttdato og opprette ny stillingsprosent ved a klikke pa «+»-ikonet under «Handlinger».

Hvis helsepersonellet ikke har noen sluttdato for arbeidsforholdet, kan feltet sta tomt.

Helsepersonellkategori

Helsepersonellkategori Spesialitet

Jordmaor v Ingen Spesialitet

Det er autorisasjonene som hentes inn fra HPR-registeret. Klikk pa nedtrekksmenyen for a eventuelt
endre helsepersonellkategori som er i samme risikoklasse. Om du har flere autorisasjoner innenfor flere
risikoklasser vil den hgyeste risikoklassen bli valgt automatisk. Spesialitet er ogsa knyttet til HPR-
registeret.

Helsepersonell som har flere spesialistgodkjenninger og som er usikre pa om de er registrert i riktig
risikoklasse ma kontakte oss.

Trinn 3
Legg til flere helsepersonell

Du kan legge til nytt helsepersonell ved a klikke pa knappen «Legg til nytt helsepersonell».

Legg til helsepersonell

+ Legg til nytt helsepersonell ﬁ

#1 [i7]

# HPR-nummer Fornavn Etternavn Stillingsprosent Fra P ] pesiali a
2024 @ mim w

#2 [i1] A~

# HPR-nummer Fornavn Etternavn  Stillingsprosent  Fra Helseper
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Slett feilregistrert helsepersonell

For a slette en rad du har lagt til, klikk pa s@ppelkasse-knappen ved siden av # pa riktig helsepersonell.
#1 m

# HPR-nummer

Trinn 4
Lagre helsepersonell

Nar du er ferdig, klikker du pa "Lagre" nederst til hgyre i skjemaet. OBS! Hvis du ikke kan lagre, ma du
kontrollere at alt er riktig.
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3.3. Redigering av registrert helsepersonell
Hvis ett helsepersonell har flere ansettelsesperioder (permisjon, endring av stillingsprosent osv
av aret), kan du legge det til ved a redigere helsepersonelldetaljer.

Helsepersonell

Totalbslop innevasrende . kr 19580

e Y Wi Fromiin

Sok
Detajler  Status ~ HPR-nummer A Fornavn A Etternavn A Fra A Sluttdato ~  Helsepersonellkategori A~ Spesialitet Handlinger
- 2137054 sente Jorgensen 01012028 — Lege Almennmedisin ¢ D @
v 5963215 TrondPer  Niisen 01012023 Fysioterapeut ‘S"pgejme_ € 9 @
v TEEER 6122188 Dariusz Nilsen 01012023 — Tannlege ‘S"pg:s:‘amﬂ z 9 @

Du finner en knapp for helsepersonelldetaljer under «Handlinger».

at Rediger helsepersonelldetaljer
edisin D (7]

Legg til en sluttdato pa f@rste periode for a apne for nye perioder.

Detaljer om helsepersonell - 2137054

# HPR-nummer Fornavn Etternavn  Stillingsprosent  Fra Sluttdato E litet

1 2137054 Bente Jorgensen 10 01.01.2023@Q dd ege ~  Almennmedisin

Klikk pa plussknappen «Legg til helsepersonelldetaljer». Dette legger til ny periode.

Spesialitet Handlinger

Leqg til helsepersonelldetaljer

Hvis siste ansettelsesperiode ikke har sluttdato, skal sluttdato sta tomt. For a lagre endringene,
«Lagre».

. i lgpet

klikk

10
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Eksempel

Ett helsepersonell har 100% stilling fra januar til med mai og skal jobbe 50% fra juni og ut aret. Da ma
«Sluttdato» settes til 31.05. pa den f@rste perioden og «Fra dato» skal settes til 01.06. for den nye
perioden.

Detaljer om helsepersonell - 2137054

# HPR-nummer Fornavn Etternavn  Stillingsprosent Fra Sluttdato Helsepersonellkategori  Spesialitet Handlinger

1 2137054 Bente Jergensen 100 01.01.2024@) 31.05.2024Q Lege v~ Allmennmedisin

Bente Jergensen 50 01.06.2024@Q dd.mm.aaaa Lege v Allmennmedisin (-]

11
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3.4. Send inn helsepersonell og opprett avtale
Helsepersonell har en status som angir hvem som er sendt inn til NPE. Nyregistrert helsepersonell som
ikke er sendt inn har status "ikke sendt".

For a opprette avtale eller sende inn endringer, klikk pa knappen «Send inn».

. \ o Sendimn

Helsepersonell

Sok

Detajler  Status ~ PR-nummer ~  Fornavn ~  Etternavn ~  Fra ~ Siutidato ~  Helsepersonellkategori ~  Spesialitet ~ Handlinger

v XTI 2vnost sente Jorgensen  01.01.2023 Lege 2 o |8
v T sewnis Trond Per  Nilsen 01.01.2023 Fysioterapeut Z 9 @
v EEEETE se2ne s i 1.0 € 3 B

Side 1av 1

Nar helsepersonell er registrert og sendt inn far helsepersonellet status «Sendt».

Lagret

Avtalen er lagret

Ga iil avialeoversikt

Avtalen for innevaerende ar er na opprettet, og statusen vil vaere satt til «akseptert-ubetalt». Statusen
oppdateres til «akseptert-betalt» nar innbetalingen registreres hos oss.

12
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4. Avtaler

4.1. Avtaler hjemmeside
Her vises en oversikt over gjeldende og historiske avtaler.

r") horak TTOG SKRAVLET
C‘e pus‘t:?t'Skude- ", AR ELSCPCRSONELL@  MELDINGER R e FOR o LOGG LT
I nin
ok 9 UTMERKET SAKTE .
S S —
o m Untet wteid | Hestaise | Feemiggs
sk
Avialanummar A Pris ~ Restbelep ~ Avtalapencds ~ Status ~ Handhngar
101162 15sE0 1e5E0 101,202 - 51.12.2024 i & ®m B

Det finnes fem valg for a sortere visning av avtaler:

e "Alle" - viser alle avtaler som er registrert pa din virksomhet.

e "Aktive" - viser kun innevaerende ar.

e "Under arbeid" - viser avtaler som ikke er ferdigstilt eller sendt inn.

e "Historiske" - viser avtaler for tidligere ar.

e "Fremtidige" - viser avtaler som er klare for fornyelse til neste ar (overgang 2024/2025).

13
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