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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 inn i portalen ma du klikke pa "Godta".

En applikasjon ber om tilgang

Applikasjonen NORSK PASIENTSKADEERSTATNING onsker
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
representere i Altinn.
Les mer om deling av Altinn AP1

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

Dette gir applikasjonen tilgang til 3 se hvilke tjeneste- og
rollerettigheter du har fatt i Altinn fra andre.

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

e m

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.

Regiatrering [ LG LT

A Gl ik 8 o« Vlg visiasmbots

VAL KvETS TR R npe. NG

ZEEaa 5

Wonlakaperson

Hor e e KA TR AT

KOMOMANTETHN &

AneRsE

PO NI
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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

Crganisasinsnummar

1.5. Sgk etter «tidligere virksomhet»

Hvis du huket av for «Ja» pa forrige punkt, kan du sgke etter tidligere virksomhet. Skriv
organisasjonsnummeret til den eksisterende/tidligere virksomheten i feltet «Finn virksomhet». Fortsett
ved a klikke «Sgk», og velg deretter den aktuelle virksomheten ved a klikke «Lagre» pa riktig virksomhet.

Era £ Vil
ERsElenende eler |

Finn wirksombe!

s [

Badnimshelselensste

G FRISK TIGER AS

E-postadresse = ]
Sied: 3077 SAMDE | VESTFOLE

Mobilnumimes &

Q
=
F

Tededonnurmme N3z Annen aisomhe

Koniakiperson |
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1.6. 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? =

I
'l
I
[
I
o]
in
¥
L4}

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. Handtering av kontaktinformasjon

3.1. Profilinformasjon
Her kan du redigere virksomhetens kontaktinformasjon.

Profiloversikt
For a endre kontaktinformasjonen, klikk pa redigeringsknappen.

FELTTOG SKRAVLETE

UTMERKET SAKTE TIGER AS

H# Cmansasionsnummen. 2214717 & E-post privativittering@npe.no T\. Teleforamummer -
B Feranmm UTMERKET SAKTE TIGER 45 iy Adresse Vestiivesen 30 4T 22 0 45 0
& rente — # Postnummern 4020 B womonummer §2585508158

Rediger profil
Apner et vindu hvor du kan redigere profilen. Nar du er ferdig, klikk «Lagre».

Reiger wirksmibsl

Hvis du lukker vinduet uten & lagre, blir ikke endringene lagret.
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4. Registrere helsepersonell

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

norsk

(:ij pasientikade- § o K . o
— \

Hei FELTTOG SKRAVLETE

f pACGGS! Medamagortaken b hkods

Sa pa denne knappen:

Legg til / endre helsepersonell

=+ Helsepersonell

1. Helsepersonell.
Registrering av helsepersonell direkte i Tilskuddsportalen.

2. Importere via Excel.
For a benytte registrering via Excel-fil ma dere kontakte oss slik at vi far sendt dere Excel-arket.
Nar arket er fylt ut, ma det sendes tilbake til oss slik at vi leser det inn i portalen. Excel-fil skal
bare brukes ved fgrstegangsregistrering og det er kun grgnne felt som skal fylles ut. Endringer av
helsepersonell skal bare gjgres direkte i portalen og ikke gjennom Excel-filen.

10
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4.2. 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| 4001124 . \ dd.mm yyy

Stella Berntsen Legg il

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

O A4 44 a9 T WL
80 01.11.2022 [ ] dd.mm.yyyy

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 aret. 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.

11
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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

- A~

#1 [i]

# HPR-nummer  Fornavn Etternavn Stillingsprosent Fra luttd i Helsep: llkateg pesiali Handling.
2024 @ i w

#2 (1] ~

# HPR-nummer Fornavn Etternavn  Stillingsprosent  Fra Helseper

Slett feilregistrert helsepersonell
For a slette en rad du har lagt til, klikk pa sgppelkasse-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.

12
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4.3. Registrering av helsepersonell ved a laste opp Excel-fil
Excel-fil skal bare brukes ved fgrstegangsregistrering og det er kun grgnne felt som skal fylles ut.
Endringer av helsepersonell skal gjgres direkte i portalen og ikke via Excel-filen.

Trinn 1
Kontakt oss for a fa tilsendt Excel-fil som dere kan bruke til 3 fylle inn helsepersonell.

Skjermbilde fra Excel-malen:

Sysselsatte (S)xlsx - Excel

Insert  Pagelayout Formuls  Data  Review  View Developer Help  Acobat  © Tell mewhat youwant to do

i Lo i A w s == I el i
o < A A =g & 2 Wrap Text General Q Normal Bad Good Neutral B ;X @
PR ot | ® T U (O A | 5= == Ewegencons - | - % 0 9 3 | Condtona Formates [otaton | [T exloncrory . [N - | et el ot
Clipboard ~ Font 151 Alignment 151 Number I Styles Cells
A2 e S
A B C D E F G
1 pRnommer | stllingsprosen Fradato Tildato petaljin |
= .
3
:
5
o H H .
Eksempel pa et helsepersonell, lagt til i Excel:
A B C D E F G H
2 4001125 Stella Berntsen Jordmor 80 01.01.2022

Ngdvendige felt (uthevet i grgnt):

e HPR-nummer

e Stillingsprosent

e Fra dato (startdato for ansettelse)
e Til dato (sluttdato for ansettelse)

Trinn 2

Send ferdig utfylt excelfil tilbake til oss. Og vi vil registrere denne. Vi melder tilbake til dere om det er
noe som er feil.

Trinn 3

Eksporter oppdatert liste av helsepersonell med Excel-fil

Etter import kan du laste ned en oppdatert Excel fil, som inneholder alle helsepersonell du har lagt inn.

Legg til  endre helsepersonell
+ Helsepersonell | B Importer Excelfi \ YT —

13



Brukerveiledning — Tilskuddsportal

4.4. 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

14
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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 Helsepersor ri iali H
1 2137054 Bente Jergensen 100 01.01 202.’10 31.05 2024° Lege ¥ Allmennmedisin
2 2137054 Bente Jorgensen 50 2024 dd.mm.a3aa Lege ~  Allmennmedisin [-]

15
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4.5. 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.

16
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5. Avtaler

5.1. Avtaler hjemmeside
Her vises en oversikt over gjeldende og historiske avtaler.
Caj ;gl;?z"tﬂ‘“de' M AVTALER HELSCPERSCNELLY)  MELDINGER UTMELDING @ ,, s [+ LOGGUT

r ni
erstatning UTMERKET SAKTE .

Totalnalap irnaussranta A kr 14580 FA——
aute Uniter arbesd | Histanske | Fremiiige

Sok
Avialanummar A Pris ~ Rustbelep ~ Avtalaparicds ~ Status ~ Handlingar
101163 15580 19580 01.01.2024 - 51.12.2024 i 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).

5.2. Registrere avtaler for tidligere ar

o

Klikk pa "Ny avtale" for a registrere en avtale for tidligere ar.

'!.) norsk FELTTOG SKRAVLET
C{J’ pasientskade- JEN AVTALER HELSEPERSOMELL@Y  MELDINGER UTHMELDING FOR [ LOGS UT

erstatning UTMERKET SAKTE

\

Toraluzlap rrsvsrends i kr 10500
Alle m Under arteid Histonske Frembidige

Sok
Avialenummar ~ Pris ~ Restoelep ~ Avialepencds ~ Status ~ Handhinger
101163 15380 19560 01072024 - 51.12.2024 i ¢ = B

17
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5.3. Velge ar
Velg det aret du gnsker & opprette en avtale for.

Hvis du ikke finner aret i nedtrekksmenyen er avtalen mest sannsynlig registrert fra fgr. Se «Historiske»
avtaler eller de som er «under arbeid».

My avtale

Wealg &r for avtale

G:' Lukk

5.4. Velg helsepersonellkategori
Registrer helsepersonellkategori og antall arsverk med desimaltall. Arsverk er en betegnelse pa det
arbeid en arbeidstaker kan utfgre i Igpet av et helt arbeidsar.

Ny avtale for 2022

Helsepersonellkategori

#1 -~

Helsepersonelikategori Kirurger

Arsverk kun tall) 1

B Lagre aviale © Lukk

Eksempler

e 100 prosent stilling: registreres som 1,0 arsverk
e 50 prosent stilling: registreres som 0,5 arsverk
e 5 prosent stilling: registreres som 0,05 arsverk

Klikk pa «+»-ikonet hvis du har arsverk i flere helsepersonellkategorier.

18
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5.5. Ferdigstilling av «Registrering av avtaler for tidligere ar»
Nar du er ferdig med a fylle ut skjemaene, lagrer du endringene med knappen «Lagre avtale».

Ny avtale for 2022

Helsepersonellkategori

#1 o

Helsepersonellkategori ~ Kirurger

Arsverk (kun tal

#2 o

Helsepersonellkategori * Sykepleier '@

Arsverk (kun tal ‘

B Lagre aviale O Lukk

Nar endringene er lagret, lages avtalen. Neste steg er a8 sende inn avtalen til godkjenning av NPE. Nar
avtalen er klar for a sendes inn, klikk pa «Send til godkjenning».

Totalbelop innevasrende ar kr 19580
Ale | Adive Histoiske | Fremtdige
Sok
Avtalenummer A Pris~  Restbelop A Avtaleperiode ~ status A Han! r
101164 281120 281120 01.01.2022 - 31.12.2022 FIll <71 send til goakjenning  [ENCAEJRNe}
Side1av 1 Vis 10y

Etter at avtalen er sendt inn til NPE endres statusen til «Venter pa godkjenning».

Avtalenummer ~ Pris ~ Restbelop ~ Avtaleperiode ~ Status ~ Handlinger

101164 281120 281120 01.01.2022 - 31.12.2022 i ® = B
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5.6. Avtalen er godkjent
Etter at avtalen er godkjent mottar du en faktura. Du finner na avtalen under «Alle» eller «Historiske».
Status i avtalen endres til «Akseptert-ubetalt».

5.7. Betalingsstatus for avtaler
Nar avtalen er betalt eller delvis betalt, endres statusen til «Akseptert — betalt» eller «Akseptert — delvis
betalt».

5.8. Avtaledokumenter
Nar en avtale er godkjent av NPE, lager systemet dokumenter knyttet til avtalen. Du finner
dokumentene under «Avtaledokumenter». Her finner du faktura og avtalens bekreftelsesdokument.

1. Gafarst til «Avtaler».
2. Finn avtalen under fanen for «Aktive»- eller «Historiske» avtaler.
3. Se under avtalens handlinger, klikk pa knappen «Avtaledokumenter».

Tatalbslep innevasrands ar kr 19580 + My aviale

Alle  Aklve  JREGGEENTEL] Historiske  Fremiidige

Avialenurmirmar ~ Pris ~ Restbelap ~ Avtaleperiode ~ Status ~ Handiinger Arvlaludokimsnie:

101183 19580 19580 04,01 2024 - 8112 2024 i | = q
"l

Last ned dokumenter fra knappene under handlinger:

Avtaledokume nter
netasgon

20
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6. Meldinger

6.1. Navigere til meldinger
Ga til meldingsmenyen ved & klikke pa «Meldinger» i toppmenyen.

norsk

E FELTTOG SKRAVLETE
C;L,b pasientskade- HJEM AVTALER HELSEFERSUNELLE®  MELDINGER d' LMELDING it —

erstatning

Hei FELTTOG SKRAVLETE

Du er pdlogget mediemsportalen bl tiskuddsordningen for prival helsetiencsie

Ay medting Informasjon bl tlskucds plikt.

(]

U 2024 1035

Hvis det er et rgdt tall over «Meldinger» i menylinjen, har du uleste meldinger.

6.2. Meldingsmeny
| «Meldinger» finner du fglgende funksjonalitet:

o «Ny melding» (til NPE)
e «Innboks»

e «Sendt»

e «Ubesvart»

6.3. Sende meldinger til NPE
Sende en melding

Klikk pa «Ny melding». Hver melding ma ha emnetekst og meldingstekst. Du kan ogsa laste opp vedlegg i
meldingen. Du ma ikke sende personsensitivt innhold til NPE i Tilskuddsportalen.

Svare pa en melding fra innboksen

Klikk pa meldingen i innboksen. Dialogen apnes i vinduet, hvor du kan svare direkte.
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7. Utmelding
Hvis du ikke lenger har tilskuddsplikt, ma virksomheten melde seg ut av ordningen senest en maned
etter at tilskuddsplikten opphgrte.

Eksempler pa nar en skal melde seg ut av ordningen er: avviklet virksomhet, fusjoner, driftstilskudd eller
offentlig helsetjeneste.

norsk
Ce) pasientskade- HJEM AVTALER HELSEPERSONELL@®  MELDINGER UTMELDING @ UTMERKET @& Loceur
erstatning SAKTE ..

Hei FELTTOG SKRAVLETE

Du er palogget medlemsportalen til tilskuddsordningen for privat helsetjeneste

Reaktivering
Dersom virksomheten er utmeldt av ordningen, og du gnsker @ melde den inn pa nytt, kan du klikke pa
fanen "Reaktivering".

Ta kontakt med NPE dersom du trenger hjelp.

8. Utlogging
For a logge ut, klikk pa «Logg ut»-knappen som finnes til hgyre i toppmenyen.
caj E:"sgjgrr}isnlg:de- HJEM AVTALER HELSERERSOMELL®  MELDINGER UTMELDING @ :!_._,_ ARSI b+ | 0GEUT

Hei FELTTOG SKRAVLETE

D er palogget medlemsportalan b tilzkuddsordningsn for privet helestiensste
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