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Sjekkliste for a lage vedlegg og skanne til EPJ

Nar det gjelder dokumentasjon av den helsehjelp som pleie- og omsorgtjenesten yter, skal den lagres
i EPJ og aldri i saksarkivet/postjournalen. Det samme gjelder helseopplysninger som mottas som ledd
i den helsehjelpen som ytes.

Samtidig er det slik at dersom helseopplysningen mottas som en del av eller vedlegg til sgknader,
klager osv skal den inn i saksbehandlingsdelen av Profil som del av den samlede
saksdokumentasjonen som ligger til grunn for saksbehandling av vedtak. Konkret betyr det at for
eksempel en epikrise skal vaere i postjournalen dersom den er mottatt som en del av
saksdokumentasjonen i saksbehandlingen, men den skal ogsa registreres og arkiveres i
pasientjournalen dersom den er relevant i forbindelse med den helsehjelp brukeren skal motta.

Hvordan skanne

Apne plan og rapport, merk Plankategori, planomrade for skanning og tiltaket du skal skanne
dokumentet til. Det ma skrives noe i feltet Rapport, det er viktig a beskrive hva for type dokument
som er importert og gjerne hvem som har sendt det. Lagre.

Da far du fglgende spgrsmal:

¥isma Omsorg Profil E

'6' Det er funnet 1 rapport som mangler signering.

5 @nsker du & signere fer det lagres?

.. I . .
Velg Nei, klikk deretter pa ikonet | . Profil henter da frem en dialogboks hvor du kan velge:

e Lag Word dokument
e Last skannet dokument
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¥elg type vedlegg l

D kan welge & lage et nytt word dokument eller
laste inn et skannet dokument som vedlegg til
rapporten.

YWelg det du anzker, og tpkk knapp Lag wedlegg.

" Lag word dokument
e

Lag vedlegg I Avhyt Hielp

Velg Lag Word dokument dersom du skal apne en mal, og velg last skannet dokument dersom du
skal hente inn et dokument du har skannet inn.

Dersom du velger Lag Word dokument far du opp malene som er tilgjengelige

Velg mal

Welg hvilken mal zom zkal benyttes

Type Beskrivelse

9AMeld ' Enkeltmelding E
Brann kartlegaingsskjema brannfare

Fall Fallprotokoll

leart! i Twenfaglig kartlegging

sluttnot Tvenfaglig suttnotat

TOMTDOK  Tomt dokumert

mow | [ ik

Velg malen du skal bruke og trykk pa OK

Fyll inn ngdvendig tekst i malen og trykk pa disketten for a lagre, avslutt ved a krysse ut gverst i hgyre
hjgrne. Far du spgrsmal om a lagre trykk ja.

Dokumentet vises na i rapporten, markert gult i bildet:
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Plan/Rapport Howvedkort Owersikt plan/rapport Elektroniske meldinger Diagnose Medisiner Cave/Allergi Skjema Malinger
Kartlegging/obs/vurdenng (36258) | Rapport Malsetting Ressurser Evaluering
-8 Legerﬂ:délhgnd.ﬁ”ng o prover Plarkategori; [Twernfal dok. | fnsatt: [Dotabave Adminshater | Wemepleer |
ministrasjon av legemidler (33877) K =
Dos./kdr. av dos./multidose (45811) Planomrade: |Tvang - Helse- foms. t.kap 3 | vk [ e ——
(= Mpter og planer Tiltak: [Tvang - Erkeltmelding ] Bilde:
Ansvarsgruppemater {(45750) Fiappartdate: Endre tilak: O Wakl:  [Dagvakt |
Kartl besale/vurderingssamtale (88742) Kaons. data: Frioritet: Status:  [Uendret |
= Samfunnsliv/arbeidsliv Fapport:
i Ingen definert {-1) ze vedlean for informasion.
= Samhandling legefsykehus finst.
Kommunikasjon/samhandling (74705}
Kommuniliagjon./samhandling (74710)
Kommunikasjon./samhandling (74711}
Samarb med parerende/andre (33844)
E Undersakelse/utredning /oppfelg (102¢
-2 Sosialt nettverk/nasrmiljo Oppfelging:
: Bistand /veiledning (59660)
Kreftomsorg
. P -
= ;Emal:zz:gog:;g/‘vewlednlng ey L | Endre Lilkak, | Fri = Utdannesa
! Kartlegging/veilledning (88597) cl 8 fUedct § [ ] : ”~ EE[
i 21.08.2020 Dagwakt Uendret | ®  Sustem Administrator  Wernepleier
Oppfaiging (28558)
2 Dok. ressurskrevende brukere 23.05.2019 Dagvakt Uendret [} ¥ Swstem Adm!n!slrator Wemepleier
: Ingen definer (1) 01122011 Dagwakt Uendret Il Spstem Administratar
- Tvang - Helse- foms. tj.kap 9

Twang - Enkeltmelding (39734)

E| Tvang - Pas.rettighetsloven 4A
H Overvaking, medisinsk (87757)
--{# Legekonsultasion v

Alle kategorier | Vis historikk Flytt rad Kuitter utf.

Dokumentet blir na lIast sammen med rapporten, og gul hengelas kommer pa. Dokumentet kan apnes

og leses, det gjgres ved a trykke pa blyanten pa verktgylinja s

Dersom du skal laste skannet dokument, merk valget Last skannet dokument og klikk pa Lag vedlegg.

Du far na frem et bilde hvor du kan hente dokumentet du vil flytte inn i Profil.
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© x|
Hent
Awbipt
@ velg fil
Look n: | J. 02 EFJ e F e mE
Name |v| Diabe modified |v| Type
" Eksempel epikrise 16.04.2015 08:31  Adobe Acrot

<

File name: |

Files of type: | FOF-dokumenter [*.PDF)

Klikk deg frem til der filen ligger og merk filen, velg deretter Open eller Apne (kommer an pa om du
har norsk eller engelsk Windows.
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® Rapport <]

W VISMA

WWUT-DEMO-TS14WismabProfil mellomlagrede dokumenter\kho02 |Format: PDF ||§2,11 KB —|Side1 av 1 ll_‘_ll] il

Kontroll nederste linje merket gult: Her dokumentets filtype og antall sider. Bla ved hjelp av
piltastene (frem/tilbake).

Nar du har kontrollert dokumentet for lesbarhet og korrekt antall sider, klikker du pa lagre knappen.
Profil spgr deg deretter:

¥isma Omsorg Profil Eq
':9:' Wil du slette dokumentfilen?

Dette bgr du alitid svare ja pd. Du sletter dokumentet som er mellomlagret pa filstien i utforskeren,
og ikke dokumentet du har hentet inn i pasientjournalen. Hvis man ikke sletter forlgpende, vil disse
dokumentene bli umulig a finne frem i fordi de ligger med et tilfeldig fil navn og man ma apne de for
a se hvem dokumentet er om.
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| pasientjournalen gjgr du na fglgende:

® Brukermodulen {Profil - Konsulent)

Fil Rediger Wis Ajourhold Ajourhold bruker  IPLOS  Alarm Fag  Rapporter  Moduler  Windu  Hielp

= o ; 2 e | | 1 I
[o @z sr | i|v 5] @] of[ms e rnnaswmt]=¢olaeld]ss
= @ Pasientjournal for Aksel Akselsen - 23.04.1929 39536 [Begrunnelse: Helsehjelp] [_ (O] x|
& Plan/Rapport |Huvedkurl | Oiversikt plan/rapport | Elektioniske meldinger | Diagnose | tdedisiner | | Cavelbllergi | Skiema | I Alinger
ak =l Akselsen, Aksel (23.04.1929 39536) =1 Rapport | Malsetting | Ressurser | Evaluering
— i HELSEHIELPDOKUMENT ASI0N
iz I KONSULTASION Flankategori: \SKANN\NG | Ainsatt: |Knul-Henning Avermo | |Can.mag.sykepl. vilenskl
q Planomidde:  |nnskannede dokumenter Ak [
Ij F SAMARBEDD . ‘ | . Signer rappart I Tlltaksbesknvelsel
‘ﬂ SKANNING Tiltak: [Brnet | Bilde:
— Rapportdato: 15.09.2016 w Endre tiltak: O Wakk \Dagvakt ;l
% Kons.date: 00.00.0000 | Prioritet: m Status:  [Uendret =1
E Rapport:
L + Andersen, Inger Johanne (21.09,1929 22224) Se epikise fra Sykehuset Bstiold
] # Andreassen, Margrethe (01.01,1923 22247)
YL + Andreassen, Ragna (23.11.1932 42248)
* # Aunlie, Gerd (21,03, 1939 24455)
EIQ +# Bakken, Haldis (12.03,1934 32249)
— # Bakken, Halvard (11.03.1929 35009)
='{|/ + Bjgrnvaag, Agnes (21,03,1933 44233)
- + Brekke, Anne (26.02,1924 44483) Oppfalging:
= # Brun, Johanne (30.01. 1960 000&2)
# Bochmann, Johanne {21.03.1921 24671)
Dahl, Edle {24.05.1926 48862 =
— 2 Dahl, Edie ) " akt Status Endre tiltak | Prio. | R egistrert av Utdannelze S auevik |Red |Ret
# Dahl-Hansen, Hans (23.09,1947 24309) — " ! — o= o 7
o th, Amlie Kristine (12,06, 1921 48657) 9.2016 ;Dagvakt ! Uendret ! 4 I .
+ Dragseth, Amalie Kristine (12,06, " -
955, 01.09.2016 Dagvakt Uendret I Krut-Henning Bvermo  Can.mag. sykepl. vite l_ &
+ Dybwad, Johanne (12.03.1936 26078) Am AR ARAR ALt — S N — - -

e Sjekk ikonet for et skannet dokument
e  Klikk pa Signer rapport
e lagre

Nar man bruker signeringsregimet, vil den gule hengelasen komme frem med en gang man har
signert og lagret.

Dato Wakt Status Endre tiltak | Prio. |Feagistrert av Utdannelze Ak |Fed|Ret.
016 'Dagvakt Uendet @ [W '

Det skannede dokumentet er na lagt i bruker journal og kan hentes opp igjen og leses ved a merke

linjen notatet ligger pa og deretter klikke pa
ok sa far du dokumentet frem pa skjermen.

. Du vil fa beskjed om at dokumentet er last, klikk
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Finne igjen importerte dokumenter

Man vil kunne se nye importerte dokumenter dersom man velger:

® pasientjournal for Aksel Akselsen - 23.04.1929 39536 [Begrunnelse: Helsehjelp]

Plan/F apport Howvedkart

+ Andersen, Hjalmar Andreas (11.05.1935 35119)
+ Andersen, Inger Johanne (21.09,1929 22224)
+ Andreassen, Margrethe (01.01,1923 22247)

+ Andreassen, Ragna (23.11,1932 42248)

# Aurlie, Gerd (21,03,1939 24455)

# Bakken, Haldis (12.03.1934 32249}

=l Bakken, Halvard (11.03,1929 35909)

ELSEHJELPDOKUMENTASICON

= PERSONLIG HYGIEMNE

Diusifbad [B4)

Stell (hitil (51)

# MEDIKAMENTHANDTERING

g KOMSULTASION

+ Bjgrnvaag, Agnes (21.03,1933 44233)

Dversikt plan/rapport

Elektroniske meldinger | Diagnose | h ediziner | | Caveddllergi Skjema | M&linger
Utwalg
Stalus:
& Siste i 15.09.2016 01:46
FiE e Prioritet:
€ Siste doan .
O Site 7 d Avevik: | Alle hd
i
e o Vakt  [Alle -
" Siste méned
7 Sebvvalg Angatt: [ | |
|Siste ending IVakt IBrukel IStalus IF‘rinritelIAwik |Utfmt av I

Oppfelging/R apport
Uendret

| skjermbildeutklippet ser man at teksten i rapportfeltet ogsa gir meg god informasjon om innhold og

avsender av dokumentet.

Referanse

KS Fou 144017 - Veileder for handtering av dokumentasjon i pleie- og omsorgstjenesten

Prosedyre for skanning/arkivering i Profil
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