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Visma Samhandling Arkiv og Digital Post

Arkiv og EPJ.

Helsestasjonen ma forholde seg til to ulike arkiv, Epj og Visma Samhandling Arkiv. Hvilke dokumenter skal
ligge hvor er en viktig avklaring.

Konsultasjoner, journalnotat epikriser, spesialisthenvisninger o.1. skal ligge i Hspro (Epj). Det er derfor viktig
a skille pa hvilke dokumenter skal ligge i Epj, og hvilke skal til Visma Samhandling Arkiv og dermed sendes
vis KS SvarUT som digital post.

Dokumenter som formelt blir definert som saksbehandling, skal arkiveres i Visma Samhandling Arkiv, og
disse blir videre sendt digitalt til mottakere, person eller organisasjon gjennom KS SvarUT.

Dokumenter som skal arkiveres i Epj sendes enten gjennom NHN, eller skrives ut pa papir og sendes til
mottaker. Eksempel Henvisning til Qyespesialist, skal ikke arkiveres i VSA.
Inngaende elektronisk melding via NHN, blir liggende i Epj, og arkiveres ikke i VSA.

Kommunale Leger, sykehus, Kommunale
helsetjenester spesialister instanser (f.eks.
PPT, barnevern,
skole og barnehage)

Elektronisk melding Person med Instans med
(EPJ) f.nr/DUF/D-nr organisasjonsnr.

Ved bruk av

elektronisk \/
mm skal

opimottaloes VSA/DP
g benyttes. Mottaker fra Vadr.
(evt. instans)

Utskrift/sending via Utskrift/sending
NHN via KS-SvarUt

Eksempler vedrerende hvilke dokumentasjon som skal til VSA (NOARK) / hvilke som skal forbli i EPJ
(elektronisk pasientjournal).
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Eksempler pa brev INN pa helsestasjonen. En veileder.

EPJ (ikke til arkiv)

VSA (Noark standard)

Helsekort for barn (journalen)

Referater samarbeidsmeter

Epikriser Anmodning om opplysninger til barnevernet
Helsekort for gravide Innkalling til meter (samarbeidsmeter etc)
Rapporter Flyttemeldinger
Svar pa labprever Sakkyndige vurderinger
Kartleggingsskjemaer Individuell plan
Fysioterapirapporter Samtykkeerklaringer
Henvisninger mottatt fra sykehus, BUP etc.
Eksempler pa brev UT pa helsestasjonen.
EPJ (ikke til arkiv) VSA (Noark standard)
Infobrev til foresatte om f.eks. mélinger. Timeinnkallinger
Henvisninger til sykehus, lege BUP etc. Mgteinnkallinger
Vedlegg til henvisninger Infobrev til nyinnflyttet
Samtykkeerklaringer
Individuell plan

Bekymringsmelding til barnevernet

Uttalelse til barnevernet

Referater
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Arkivering og Sikker digital post i Hspro

For & bruke sikker digital post fra Hspro ma man bruke elektronisk arkivering, VSA. Sendingen skjer via
«Visma Samhandling Arkiv», det betyr at nar Brev ut er signert, sa er den sendt til «Svar ut». Det er bare
Kontakt type Brev ut som kan sendes digitalt.

For spersmal vedr. SvarUT

https://www.ks.no/fagomrader/digitalisering/felleslosninger/svar-inn-og-svar-ut/

Innstilling i Hspro
For & starte sikker digital post gar man til Drift — Systeminformasjon og til fanen Arkiv- og digital
forsendelse innstillinger.

T TR ] 1502 Bydal o Brukias maan Wigerd teTthase

Enrtdurienene 30799 e Trygdekontor  Vigma Qg nr 92410239

Tipass  Svangarskap/Ukanlandsvaksine  Modular Maltwpar og Metarnslas | Arkiv- o9 degitsl forrandalse wntllingsr Lok ah folkasegiotar
[

¥ Aakiv akkivert
Aaklyaring startdats B9.03 2014

i ring sluttd ato

# hanytt digital Forvendelss (gielder utglande port bl arkis)
= Banytt prnt-generte | dogitsl forrandalse (galdsr brev porm ke leveres digitak)

Lagrs |
Organisasjonsnummer pé tjenesten Helsestasjon ma legges inn i Systeminformasjon.
Innstillinger Systeminformasjon. Ga til Drift Systeminformasjon.
w3 VIVMA B Torgenn Merland, rolle alletiiganpe, Veema Testbase tnasns 16 8 I @

Starfside | .x.':l'l'll_'-l.ll:": | Fhylto rn.l:rr nal | .ﬁ'frjr-lrhr'l'h:l I:ii'rpp [:l:l'.'lr_"r ekl

FEpinle Dbt  Bblolsk oppeell  Feternals  Eolewt el Valsestode Meicdesppietl | Timsbok cppsetl  breort  Ligg

Systom nformasion

EaTaTLe 1503 Pl (] Bruker Aavn WEEmaA CESThAE

Insbtusjonsnr - 30759 | Uygpdekontor WiEma Og A, 22410335

Her mé Organisasjonsnummeret std. Dette Organisasjonsnummeret er kriteriet for at kontakt blir signert og er
derfor pakrevd. For offentlige etater og andre med organisasjonsnummer blir brevet overfort til «Altinn» og
ma hentes der.

Organisasjonsnummer ma sta pa instansen under Kartotek - Instanser. Dette gjelder ogsa egne steder i
instansliste i Hspro!

Fadselsnummer og organisasjonsnummer

Alle mottaker ma registreres med gyldig fedselsnummer pa Personkortet. Husk at mange av brevene sendes
til foresatte, sa husk & oppdatere dem med personnummer. Kjor oppdateringen i Kartotek - Folkeregisteret.

Benytt digital forsendelse (gjelder utgiende post til arkiv)

For privatpersoner med fodselsnummer sendes brevet til digital postkasse (Digipost eller eBoks). Dersom
personen ikke har digitalpostkasse overfores brevet til «Altinny», Etter 2 virkedager skrives brevet ut og
sendes dersom det ikke er &pnet.

Benytt print-tjeneste i digital forsendelse (gjelder brev som ikke leveres digitalt)
Dersom kommunen har avtale om dette setter man ogsa hake Benytt print-tjeneste 1 digital forsendelse
(gjelder brev som ikke leveres digitalt).
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Arbeidsflyt - Kontakt Brev ut

Ga til en journal og opprett ny kontakt Brev ut.

Kontaktinfo | Timebok Hoveddokument Vedlegg skjema

Kontakt - Brev ut

® opprettet O under arbeid O utfort | Lagre |

utfert dato 01.10.2021

Utfares av Maria Almo-Stabell (MAS)

Undertype i.\felg et brev fra ]

* Avsender Visma Helsestasjon DT (458) \:

* Mottaker ‘_J |_J , Adressereg |
Kop til L o) s ] | Adressereg. ]
Dok nr O Ja @ Nei

* Gjelder Brev til foresatte

Diagnose

Oppfalgingsgruppe | Ingen tegn til avvik (0) v

Arkiver @ Ja O Nei

Send med digital
forsendelse
Melding status =
Beskjed til

innbygger

Merknad

@ J1a O Nei

Felter som mad fylles ut:

I feltet Avsender hentes automatisk helsestasjon/sted, dvs det stedet i Hspro som journalen er knyttet til.
Mottaker er Originalmottaker, og kan vere en eller flere. Hent fra Instansliste, eller fra personkortet.
Kopi til henter her fra Instansliste eller personkortet.

Gjelder MA fylles ut og vil vaere viktig informasjon for enklere & finne tilbake et dokument.

Arkiver mé std med Ja for at det skal genereres en digital forsendelse.
Send med digital forsendelse mé sté hake for at sendingen skal gé.

Dersom der er mangler i forhold til personnummer eller organisasjonsnummer, far man beskjed om dette.
Dersom der ikke ligger personnummer og/eller organisasjonsnummer pé en eller flere av mottakerne, vil ikke
kontakten kunne signeres.

Her er illustrasjon hvis info er ikke lagt inn.

HsPro 5

Digitale forsendelser krever gyldig fodselsnummer eller org.nr
Ga tilbake for 3 endre registrering, eller velg Nei p3 Digital forsendelse
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Inne i Arkivlgsningen vil man kunne se de ulike dokumentene og status for utsending

Forsendelse fra journal til mottaker

Under er det illustrert flyten fra brevet sendes til det kommer til mottaker

KS SvarUt

= Hi2E altinn -
[ —
{ e | Svarut |
=
] N | [Feooch
-

Figur 1: Enkel systemskisse
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Figur 2: Forsendelser fra sakshehandler il motaker
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Scanning

Forberedelser til scanning

I Hspro er det mulighet for & lagre vedlegg til kontakter. Vedlegg er eksternt dokument som man gnsker &

lagre sammen med kontakten, for eksempel et innscannet dokument, et word-dokument.

KOMMUNIKASJON INN - /[VEDLEGG SCANNING

Scannet
dokument/vedlegg
journal

Scanner MAPPE
INN ' Scanning katalog

Katalog MA
temmes nar
import er
utfart

Kontakt
Brevinn

For man begynner med scanning, trenger man en katalog som man fér tilgang til fra Hspro, eks Scanning.
Dersom det er en kommune med mange helsestasjoner, er det fornuftig at hver helsestasjon som skal scanne,
har en egen katalog, men ogsé dersom det er en person som skal scanne for alle helsestasjoner, er det lett &
finne dokumentene inne fra journalen dersom dokumentene ligger i mappe med navn pa helsestasjonen. De
ansatte som skal scanne inn i Hspro ma ha fulle rettigheter i denne katalogen, ogsa slettetilgang. Nar
dokumentet hentes inn i journalen der det skal ligge, slettes dokumentet fra Scanning katalogen

Arbeidsflyt i scanning.

Dokumentet scannes inn i katalogen. Navnet pa dokumentet ma henge sammen, ikke noen mellomrom i

dokumentnavnet.
Ga deretter inn i journalen dokumentet skal legges inn 1.

Ny kontakt — velg kontakttype Brev inn.
I feltet kommentar, skriver man overskrift pa brevet.

Karl ¥erdal, F.nr: 15.01.14, 2 mnd, Gruppe: 12701 /TI, H

|_Kontakter | Personinfa  Malinger Kont ark  Vaksiner
Wennligst velg # My kontakt Huskekartotek
kaontakt

Kontaktinformasjon

Kontaktstype .-E-_reu inn w

Kommentar Mattatt svar fra bykehus

P4 adressat kan man hente avsender fra egen instansliste.
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Karl Yerdal, F.nr: 15.01.14, 2 mnd, Gruppe: 1201 /TI, Begrunnelse: Helsehjelp (Journal: Helsestasjon)

Kontakter | Personinfo  M3linger  Kont ark  Waksiner  Huskekart Journalegenskaper  Tildel time  Howedside  Wisninger
kontakt (g (g | oppgave (o | & |‘_"-. | | Signsy
il i 0 i (| Kontsktinfo | Timebok Dokument Vedlega  Skisma
<> 15.01.14 - Startkontakt / Fedsel - TIM [Avtalt] Kontakt - Brev inn
B 04.02.14 - 0-2 uker Hiemmebesgk av helse - ELL

= Opprettet () Under arbeid ) Utfert |
04,02.14 - Brew ut - Henvizning til tannhelse - TIN BELZRS, neRr Al £ |Lagre |

17,0214 - Tilflytting - TIN [Avtalt] Utfgrt data

L 25.03.201.
¥ 27.02.14 - 6 uker helzesgster - TIM [Auvtalt] Utfgres au Tone LNilsen (TIN)
4 27,0214 - & uker lege - TIN [Avtalt] - T 7
4 27.02.14 - 3 rnd - TIN [Avtalt] e = —
Instansnr Barnaz hus helsastasjon (890) [ |
11,03.14 - Brev ut - TIN [Opprettet] o
Lok nr Ja = Mei
= 13.03.14 - Ekstrakonsulta,., - Restere,.. - TIN _
[Avtalt] Gielder Mattatt svar fra Sykehuset
18.02.14 - Ekstrakonsultasjon - TSA Diagnose
24,0314 - 5 mnd - GG [Avtalt] Adrezzat
25.03.14 - Brav inn - Mottatt referat - TIN Adrezzat adr. 1
[Cpprettet]
Spprethet Adrezzat adr, 2
=2 11.04.14 - 2-4 uker - gruppekonsultasjon - TIN
[Autalt] Adreszat postnr
B 15.05.14 - 4 mnd - TSA [Avtalt] oppfalgingsgruppe

Merknad

Ved scanning av innkomne brev, gé til fanen Vedlegg, og hent dokumentet inn som vedlegg til det innkomne
brevet som ligger i kontaktliste.
Man finner filen pé disk og angir en tittel for vedlegget (det er tittelen som vises i listen pa kontakten).

Kontaktinfo  Timebok  Dokument [ Vedlegg Skjema

Tittel Type

ge rtf

T

| Legg til 7

Lese et scannet dokument.

Hvis man skal lese dokumentet som er scannet inn i journalen, trykk pa tittelen, som her Brev fra
barnehagen. Da vil man kunne lese innholdet i brevet. Husk at her kan men legge inn flere filer til samme
kontakt, f.eks mottatt helsekort kan man scanne inn egen fil for Percentilene, Kontark og Korrespondanse, da
er det enklere & finne tilbake senere.

Kontaktinfo  Timebok  Dokument [ vedlegg Skjema

Tittel Type

a Oyelege tf

| Legg til 7

Man kan ogsa lese scannet dokument under Forhandsvisning
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Kontaktinfo ~ Timebok Dokument | Vedlegg | Skjema

Angi filnavn og eventuell tittel pa vedlegget

Filnavn Bekr_spes.rtf ) .
Tittel Brev fra @yelege
Filtype rtf

——

Forhandsvisning | Lagre

| Avbryt |

Kontakten Brev inn settes som Utfert og signert.
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