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1.0 Skanning

En viktig del i oppstart av Visma Samhandling Arkiv og Profil, er at man ma begynne & bruke
skanning for a fa arkivert alle dokument som ikke produseres i Profil. Alle sgknader og
henvendelser skal registreres i Profil i form av et dokument som skannes eller opprettes i
Postjournalen.

For & oppna et komplett arkiv skal ogsa all dokumentasjon som kommer til vicksomheten pa papir
og som omhandler pasientbehandling, oppfalging eller annen helsefaglig dokumentasjon skannes
til EPJ (Pasientjournalarkivet).

Skanning kan organiseres som en sentral funksjon eller man kan man legge skanning i den enkelte
tienestedel. For kommuner som har et eget kontor for saksbehandling/tjenestetildeling vil det vaere
praktisk & legge skanning til dette kontoret.

Det er viktig a forholde seg til det faktum at EPJ systemer har to arkivdeler:

e NOARKS arkivkjerne (saksbehandling/tjenestetildeling)
e EPJ arkiv (pasientjournalarkiv)

EPJ arkivet er ikke underlagt NOARKS5 standard og vil ha andre grunnleggende krav enn hva
NOARKS kjernen krever.

For grundig informasjon om arkivdanning i fagsystemer henvises til KS sin veileder for
handtering av dokumentasjon i pleie- og omsorgstjenesten (Mars 2015).

Dersom man har et fagsystem som er laget etter EPJ-standard, trenger man ikke ha et fysisk
arkiv for pasientjournaler.

1.1 Skanner programvare

Den enkelte kommune avgjer selv hvilken programvare de agnsker a benytte ved innfgring av
elektronisk arkiv. Forhold som er av betydning for valg av programvare vil i det vesentlige vaere
todelt:

e Kommunens stgrrelse
e Programvarens mulighet for & bearbeide dokumenter man skal skanne

Kommuner som ikke har et stort antall seknader trenger ikke funksjoner som bunkeskanning
(fortlapende skanning av flere sgknader i en operasjon). Det er viktig & veere oppmerksom pa
hvilke muligheter programvaren har til & tilpasse dokumentet slik at det far en god nok lesbarhet
etter at det er skannet inn i Profil.

Eksempel pa programvare som er sveert utbredt i kommuner

Bildeutklippet viser PixEdit programvare for skanning
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1.2 Kobling mot KS SvarUt

SvarUt er en tjeneste fra KS som gjer at alle utgdende brev som arkiveres fra Profil ogsa kan
sendes elektronisk til mottaker. Dersom mottaker ikke har elektronisk postkasse, vil dokumentet ga
til printtjienesten som gjar at det skrives ut og sendes via vanlig postgang til mottaker.

SvarUt er en tjeneste som aktiviseres for kommunen og ikke for hver enkelt virksomhet, det betyr
at dersom din kommune har SvarUt aktivisert, vil ogsa pleie- og omsorg kunne benytte tjenesten.

Fra KS SvarUt kan elektroniske dokumenter sendes til Digipost og Eboks gjennom Sikker Digital
Post fra Difi.

Hver kommune bestemmer selv om de gnsker a innga tilleggsavtale med Difi om bruk av
Digipost/Eboks, eller bare benytte Altinn gjennom SvarUt.

Det vil veere en fordel & ogsa inkludere Sikker Digital Post fra Difi, fordi mottaker vil da fa posten i
den postkassen de selv velger i kontakt- og reservasjonsregisteret. Hvis ikke vil all post komme til
mottaker i Altinn.

1.3 SvarUt — kort forklart

Fra kommunen skjer en forsendelse inn til SvarUt sitt «forsendelsesarkiv». Her ifra tar SvarUt
ansvaret for at forsendelsen kommer frem til mottaker, enten digitalt eller via printtjenesten (Utskrift
og forsendelse).

Nar Altinn benyttes som postkasse, vil dokumenter som ikke er apnet og lest innen x antall dager
bli printet og sendt som vanlig papirpost.

Kommunen kan velge om bare Altinn skal benyttes som «postkasse», eller gjgre en tilleggsavtale
med Difi om at SvarUt ogsa skal veaere koblet mot «Sikker Digital Posttjeneste» (lysegr@gnne boksen
under). Det betyr at Digipost eller Eboks kan benyttes dersom mottaker har valgt en av disse i
Kontakt- og reservasjonsregisteret. Enkel mate a oppdatere kontaktinformasjon pa er via Norge.no.

SvarUt gjgr oppslag mot det sentrale «Kontakt- og reservasjonsregisteret». For innbyggere som
ikke har valgt postkasse vil Altinn bli benyttet

NB! Veaer oppmerksom pa at ved bruk av Sikker digital posttjeneste (Digipost/Eboks) sa vil ikke
uleste dokumenter bli printet ut. Man forutsetter altsa at innbyggere som aktivt har valgt en digital
postkasse, ogsa selv er ansvarlig for a lese mottatt post i denne.
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1.4 Mellomlagring av seknader og dokumenter til EPJ

Alle sgknader som skannes til Profil ma mellomlagres pa et filomrade. Dette betyr at Profil ikke kan
vite om nye sgknader eller dokumenter for noen har importert dokumentet til enten postjournalen
eller EPJ. Med andre ord kan man ikke bruke rapporter i Profil for & finne nye sgknader eller nye
dokumenter far de er plassert pa rett sted i Profil.

Rutinemessig er dette en utfordring dersom flere ledd ivaretar prosessen fra innskannet og
mellomlagret dokument, til importert dokument i Profil

Mottak av Skanning av Mellomlagring av Import av
sgknad/ sgknad/ spknad/ sgknad/
dokument dokument dokument dokument

Arbeide med

sgknad/sak

Her kan man ikke kjgre rapporter for a finne nye dokumenter i | Her kan man kjare rapporter for
Profil a finne nye dokumenter i Profil

Dersom det er forskjellige personer som skanner/mellomlagrer og importerer dokumenter til Profil
er det avgjgrende at man har en skriftlig rutine som beskriver hvordan man gir beskjed om nytt
dokument som skal importeres i Profil til de som skal importere og falge opp dokumentet etter at
det er importert.

Den tryggeste rutinen vil vaere at samme person utferer alle handlinger i kjeden fra skanning
frem til import i Profil.

1.4.0 Struktur for mellomlagring
Hver kommune lager sitt eget oppsett for hvor de gnsker & mellomlagre skannede dokumenter. |
bildeutklippet vises et forenklet eksempel pa hvordan dette kan se ut i utforskeren.

o e ey

48 kho MwswfilD01WHomes) (H:)
> 1 01 Skanning til Profil

ERJ

| Seknader_postjournal
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Som det fremgar av utklippet er det skilt mellom skannede dokumenter som skal til EPJ
(Pasientjournalen) og dokumenter som skal til Visma Samhandling Arkiv (sgknader og
henvendelser om tjenester).

Det kan veere fornuftig & skille pa disse omradene for a legge pa tilgangsstyring via Microsoft Activ
Directory. P4 denne maten oppnar man at dokumenter som skannes til deler av tjenestene hvor
man vanligvis har begrensning pa innsyn for de som ikke arbeider med disse brukerne.

Hver kommune ma vurdere egne behov og hvordan de organiserer mellomlagring.

1.5 Om dokumentformat og dokumentproduksjon i Profil

Skannede dokument til postjournalen i Profil vil ligge i pdf format i Profil, nar dokumentet
ferdigstilles, vil dokumentet konverteres til pdf/a format. Det ligger et lite program mellom Profil og
Visma Samhandling Arkiv, dette programmet har som formal & konvertere alle dokumenter til pdf/a
format, dette er arkivformatet etter Noark5 standard.

Dokumenter som produseres i Profil, lages i Word format (docx, kan variere med versjon av Word).
Ogsa dokumenter (produsert i Profil), konverteres til pdf/a format nar de arkiveres. Dokumenter
som skannes til EPJ bgr skannes til pdf/a format far de importeres da EPJ Ikke har rutiner for a
konvertere pdf til pdf/a.

1.6 NOARKS krav ved registrering i postjournal

Det kreves at enhver registrering i postjournalen har et dokument knyttet til registreringen, dersom
man registrerer en muntlig henvendelse, ma man for eksempel ha en mal for muntlige mottak av
seoknad (i Profil er dette type muntlig og telefonisk). Dersom du ferdigstiller en registrering i
postjournal uten a knytte et dokument til registreringen, far du feilmelding fra arkivet.

2.0 Fra innskannet dokument til ferdigstilling av dokument/sak

Denne beskrivelsen tar utgangspunkt i at bruker er registrert i Profil. Sgk frem bruker i brukerlisten
og hent brukers kort, velg skillekortet postjournal.

® Liv Karlsen [_ O[]
Bruker | Brukerdetalier | Iplas | Fontaktpersan | Tienester | Journalnatat | Saker Postjournal | Meldinger |
Fomavr: Liv ] Distrikt: Krikeray ser (kho] -
Ettemaryn: Karlsen ] Sone: > Farste tigneste: [00.00.0000
[F-hr ~| [10e4122425 | Delsone: > Dato dad 00000000

Fadselsdato/Persnr:  [21.06 1941] [ 22825 | Lapenr

Fean’d | Dalo | Jounal/r [ Typs[ Besvart | Dok [Emne Ferdigstit | Adkivet | |

Klikk pa Sett inn ny rad og registrer i bildet:
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Rediger postjournal for Liv Karlsen

Reg.nummen l:l.:‘ Joumaldata: 0n.03.2017 Opprett heny. O
Lapenr.: Dokumentdato:  [27.02.2017 Opprett sak I
Saksbehandler:  [5CH ] [Ann Christine Hakvorsen ]
Sakstype: Tildeling -
Joumaler, | |.f|:| \ | Beslutningzorgarn: E !
Herw. nr.Ar: [ |.v‘|:| [ ] Motedato: i
Dvistriket: |Klékemy sor [kho) ;' K.opi til:
Institusion: [ =] Fornawn Etternavn
] :I an Petter : Olavesen
Type: Begiensning: | Faglig -
Emne: [Geknad om trygghetsalamn ]
r Sender / Mottaker 7 Kopi
Endre mottakerl Endre sender | My kopi |
Type |Navn |Fwdselsnumme| | Drg.nummarl | Forelapig svar | oK I
Sender  Liv Karlsen 210641 22425
Mottaker Yisma kommune Swan | Ayt |
Tekst | Hee |
Besvares: () Svar pé: I:l ! I:l

— Ferdigstillelze / Arki

Ferdigstilt: O Drato: l:l

Ferdigstilt av: [

|
Arkivstatus: | | Arkiver pa nytt

Du ma registrere i folgende felt:

o Journaldato/Dokumentdato
e Journaldato er alltid dagens dato, den dato du registrer dokumentet i postjournalen.
e Dokument dato er dato pa seknaden (dokumentet du mottar).

o Saksbehandler

Angi saksbehandlers initialer (du kan sgke med mikro-sa@k, eller angi farste bokstav i
saksbehandlers initialer og trykke pa tabulatortasten for & se en liste over saksbehandlere med
samme bokstav).

o Type dokument:

e Internt dokument — dokument som er til internt bruk. Saksutredningen merkes som type
Internt dokument.

e Inngédende — inngaende dokument som i en sgknad. Nar du bruker dette valget, vil knappen
Tekst hente rutinen hvor du kan importere skannet dokument til Profil.

e  Muntlig — muntlig henvendelse, regnes som en (skriftlig) seknad. Nar du bruker dette valget,
vil knappen Tekst hente malene du kan bruke for a registrere et dokument.

e Telefon — henvendelse eller sgknad per telefon, regnes som en (skriftlig) sgknad. Nar du
bruker dette valget, vil knappen Tekst hente malene du kan bruke for a registrere et dokument.

e Utgaende — nar dokumentet er svar du sender per brev pa en henvendelse eller en sgknad.

o Emne

Beskriv hva sgknaden gjelder. NB Lag skriveregler slik at alle som registrerer bruker samme

begrep og formuleringer. For eksempel: Sgknad om trygghetsalarm

o Opprett sak

Hak av i boksen dersom dokumentet skal saksbehandles, det opprettes da en sak i saksmappen til
bruker. Dersom det for eksempel er en sentral enhet i kommunen som skanner og importerer
dokumenter, er det riktig at saksbehandler selv oppretter sak na sgknad er vurdert til & veere en
sak.

o Sakstype

Det er flere sakstyper a velge blant:

e Tildeling — sakstypen brukes nar du innvilger eller avslar sgknad om tjeneste.

e Klagesak — sakstypen brukes nar du tar imot og behandler en klage pa et vedtak.

o Vederlag — sakstypen brukes nar du behandler sak om betaling for opphold i institusjon.
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e Klage vederlag — sakstypen brukes nar du tar imot og behandler klage pa vedtak om betaling
for opphold i institusjon.

o Kopi til
Ikke aktuelt nar det er inngaende post.

o Knappene:

e Forelopig svar — knapp som lager en forvaltningsmelding/svar pa inngadende sgknad.

e Svar — lager et svar pa sgknaden.

e Tekst— knappen henter opp et bilde hvor du kan knytte skannet sgknad til brukers
postjournal, nar type er inngaende. Dersom type er muntlig eller telefon, henter knappen
tekstmaler.

OK — lagrer og lukker bildet.

2.1 Import av dokument til postjournal

Start import av dokument fra mellomlagringsomradet ved & klikke pa knappen Tekst. Du far opp et
spersmal om & lagre endringer fgr du kan ga videre, bekreft med Yes

¥isma Omsorg Profil E

I.-"'_"\'-I Du rd lagre endringer Far oppretting av dokument kan utfgres,
Wil du lagre?

Du far opp et bilde som gir deg muligheten til & hente filen du har skannet og som skal importeres
til Profil. Hver kommune vil ha egen definisjon/struktur pa hvor innskannede dokumenter
mellomlagres fer de importeres til Profil sin postjournal.

@& Innkommende postjournal

® velg fil [x]
Lackin: [ ) 01 Seknader He2zE

Mame =

Hent

Lagre:
Awvbiyt

Skriy ut...

(e ek g

<

k=

File name: IpzxZEellleT 3dPddF12.pdf

Open I
Cancel

Lel L«

Files of type: |PDFrdDKumante| [*.PDF]

Finn riktig dokument du skal importere og klikk pa knappen Open. Dokumentet vises i bildet som
vist under. Dersom du skulle velge feil fil, kan du med knappen Hent, bytte ut dokumentet du valgte
og hente et nytt dokument.

Nar du har kontrollert det importerte dokumentet for lesbarhet og korrekt antall sider, lagrer du
dokumentet i Profil sin database ved a klikke pa knappen Lagre.
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® Innkommende postjournal M=l E '

'“ VIsMA SOKNADSSKIEMA FOR
HJEMMETJENESTER

Parsonlige cpplysninger

] Uy Karisen

Dvednizemin 13

1675

Kadkeray

35 B8 041
210641 735

ugh

Posised
Telrion

Samtykkeerklmring
! gntrers de cpphaniog
u irvmlsnar seasiv o

g atier gheio
rhindalse mad

arlg halsahjlo vl
kommunen

Siclerl

U T-DEMO-TS14ismahProfil mellamlagrede dakumenterikhot0l [Format FOF [135.35KE  |[Gide 1 av ﬂﬂﬂﬂ

Tips

Pa nederste linje vil du kunne lese informasjon om dokumentet (se bildeutklipp over merket med
radt), dokumentformat, og antall sider i det innskannede dokumentet. Med pilene nederst til hayre
kan du bla frem og tilbake mellom sidene i det importerte dokumentet.

NB Sjekk alltid at side antall viser samme antall sider som originaldokumentet. Det er ogsa viktig a
sjekke at du kan lese i dokumentet du har skannet/importert til Profil.

Nar du har lagret dokumentet, spar Profil om du vil slette dokumentfilen pa mellomlagringsomradet,

det anbefales at du alltid svarer Ja pa dette. De fleste kommuner har rutiner for bevaring av
originaldokumentet en tid etter at det er skannet/importert til Profil.

¥isma Omsorg Profil Eq |

'9' Wil du slette dakumentfilen?

Yes Mo

Det er viktig at man rydder bort dokumenter fra mellomlagringsomradet slik at det ikke blir liggende
mange dokumenter der som alt er ferdig importert.

NB Om ferdigstilling av dokumenter og saker, se senere.

2.2 Sakskortet

Ingen av tekstfeltene i sakskortet lagres i arkivet, Visma anbefaler derfor & bruke Saksutredning for
a dokumentere grunnlag for vedtak. Dokumentet du lager vil vises i «Brukers postjournal» og
kunne hentes fra bade sakskortet og postjournalen. Saksutredningen arkiveres i ogsa i brukers
saksmappe i arkivet.
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2.2.0 Avklaringer: bruk av fritekstfelt i sakskortet

Hver kommune ma avklare om de gnsker & benytte fritekstfeltene i sakskortet. Fordeler ved bruk
av disse feltene er:

e Det erraskt a lese et vedtak, man slipper & apne et Word dokument

Det kan begrense antall personer som trenger tilgang til postjournalen

e Dersom man skriver tekst i fritekstfeltene, kan man bruke bokmerker for a f& med teksten
over i svarbrev til bruker. Det kan kopieres fra saksutredningen og limes inn i tekstfeltene.

Redigering av sak for Ellen Myhre

Saken | Begunnelse | Siekkliste | 0K
Jaurnalnr. /3r: x’ Sigkklistemal: [ | o |
Diistrikt: Saksbehandler  [KHO | [ErutHerning Bverna | Hielp
Dato: 28.10.2015 Behandingsdato: [28.10.2015
Sakstype: Tildeling ~ | Beslutningsomgan: | Ll
Status: Under behandling - | Matedato: I: Sebeulidliig
IPLOS tien. type: I: Fief. postiournal: [ 1014 207§ =
e — e —  — _Egenbetaing |
Tienestetype: |HJSPL | |H|emmasykaple|e \

Ermne: |S oknad om hiemmetjenester \ w
 Yedtakstekst St rad |
Legg tilirad
Silett rad

— Flagebeskrivelze

— Lavhenvisning i forhald ... Ferdigstilelse
vedtak: | | Ferdigstilt: [} [rato: {00.00.0000
_klagerett: [ || | Ferdigstit av: [ |
_soknad: [ ]

Buikivstatuz: [ | | Arkiver p& nyttl

Du ma registrere i fglgende felt:

o Status
Ved & endre sakens status fra Registrert til Under behandling viser man at behandling av saken er
pabegynt. Se ogsa feltet Behandlingsdato.

o Tjenestetype
| feltet kan du bruke mikrosgk for a finne tjenesten du skal registrere. Registreringen gjar at du kan
bruke rapporten: Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Sakstype gruppert etter tienestetype.

o Behandlingsdato
Feltet oppdateres ved & sette dato som er lik den dagen du endrer Status slik at status er forskjellig
fra Registrert.

o Saksutredning
Klikk pa knappen Saksutredning for & velge mal du vil bruke. Du vil f& melding fra Profil:

Il
{l ¥isma Omsorg Profil

b Dumé lagre endringer Fgr oppretting av dokument kan utfgres,
W il du lagre?

Yes Ko

Svar Ja pa sparsmalet om a lagre endringer. Du vil deretter fa frem et bilde hvor du velger mal for
saksutredning:

10
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Welg hvilken mal zom skal benyttes

Bruk. av tvang [hd]

1 Kapd K.ap 4 Bruk av tvang [fr]
UTRAWED tredning vederlag

K3 K.ap.9 Melding skadeav. titak
DEE Dizpensasion kompetansekray

u] s I Lovbrgt Hielp

Merk malen du vil bruke og bekreft med OK.

@' = R abl & T & & M |5  Dokumentet i Profil [Kompatibilitetsmadus] - Microsoft Ward o B R
Fil Hjern Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennarm Wishing [~ @
= 3 . oA T I R Y N I \ 3 sok -
S| g, |[metewkom [0 TJA A7 AaT [T =T IET B9 [ amwcoe AaBbC Aasbcc A | Erstatt

Lae
Lim F £ U ~abs x, X° b=~ - THormal | T Owerskri,, T Overskri,, - Endre
inn~ = : ¥ & T ostilerw | by Velg -
Utklippst... Skrift Lwsnitt Stiler Redigeting
[ ERRE g EXRERE 72 105+ - 144 Bl g 216 R BEE G24 o FED 336 3zl dEE o G4 ETE

= e

: Saksutredning. r

: Saken gjelder: Sgknad om trygghetsalarm

'g |

: [Wavn: Liv Earlsen [Fadt: 21.06.1541

= Jowrnal 2202017 Disiriki: Krikeray sor(kho)

: Regnr. 452017 Salishehandler: ACH

I Salkstype: Tildeling Ref. jnr.: !

5

: Fakta i saken:

:E Saker har tidligere ikke hatt kontakt med hjelpeapparatet. Hun er enslig og bor alene i eget hus. Saker har hattto

i til tre tilfeller av noe som mistenkes 4 veere TLA anfall eller lignende, hunhari to av tilfellene falt og ikke Idart

: komme opp igjen ved egen hjelp.

i Saker er flink til 4 uttrykke at hunhar begynt 4 fale segutrygg etter hendelsene

. Salksbehandlers vurdering:

: -
Saker er en dame som har Kart seggodttil nd hun har vent frisk ogi aktivitet inntil hendelsene som startet :

& andre uke i januar 2017, | -

- 7

Side:lawl | Ord:135 | @l Morsk (bokmd) | [Elps 2z = wx =) } (+)

Skriv utredning som malen veileder deg til & gjere. Lukk og lagre. | sakskortet klikker du pa OK
knappen dersom du er ferdig med saksbehandlingen og vil ga videre til & registrere tjeneste og

skrive svarbrev/vedtak som skal sendes til sgker.
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2.3 Lage og sende vedtak til bruker

Nar du har svart ja pa a lage ny tjeneste og lagret denne og deretter svart ja pa a lage
vedtaksdokument, kommer du inn i bildet som vist:

Rediger postjournal for Liv Karlsen

Regnummerfdr: l:l.-’ Journaldato: 01.03.2017 Opprett heney. -
Lapenr.: Dokumentdato: — |01.03.2017 Opprett sak -
Saksbehandler:  [ACH [ |
Joumalnr [ 23 [ |
Herv. rr fr: [ |.-"|:| [ |
Distrikt: |Krékermy zr [kha) Ll K.opi il
Institusion: | Ll Faornavn Etternavn
[ Jan Petter
Type: Lt - Begrenshing:
Ermne: Tildeling & tygghetzalam
— Sender / Mottaker / Kopi
Sendes KS Svarlt [ Endre mottakerl Endre sender | My kopi |

Type Mavn

| Fadselshurnmer | Org.nhurnirmer | |

Sender  Wisma kommune
Mattaker Liv Karlsen

Kopitl Jan Petter Olavesen

210641 22425 -

Farelopig svar | Ok
Swar, | Auvbyt |
Tekst | Hep |

Svar p&: .-"

Ferdigstillelze / Arki

o

Ferdigstilt:

S —

Ferdigstilt av: [

Arkivstatuz:

| Arkiver pa nyttl

Felt du ma endre eller registrere i:

o Emne

| emne feltet ma du redigere teksten slik at den samsvarer med innhold i brevet du er i ferd med &

lage og sende.

o Kopi til

Dersom du gnsker at en eller flere av de som er listet i boksen Kopi til skal vaere mottaker av
dokumentet, setter du hake foran navnet pa den eller de som du vil ha med som mottaker av

brevet.

o Sendes KS SvarUt

| boksen er det default satt en hake nar SvarUt er aktivisert, dersom du ikke vil at dette vedtaket
skal sendes via KS SvarUt, ma du fjerne haken i boksen her.

Se senere om mer informasjon om Sender / Mottaker / Kopi

For a lage svarbrevet klikk pa knappen Tekst, Profil viser deg en melding:

¥isma Omsorg Profil <] I

[e]

Wil du lagre?

Cu rnd lagre endringer Far oppretting av dokument kan utfgres,

Mo
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Svar Ja pa at du vil lagre det du har registrert for du oppretter et nytt dokument.
| boksen som viser maler, velger du malen du vil bruke som grunnlag for svarbrev/vedtak.

Welg hwilken mal som skal benyttes

R R TR L]

Type IBeskriveIse -
STD- Standard instituzsjon
STD Standard mal
- |SLUTTOPG  Forelepig sluttoppgjer
~ |M-STD My mal standard
LM Muntelig seknad S

hAL WY bal ry - F.ongsberg
M_SOKN Saknad muntl. F.
LKHO Fommunal helze-/omzorgstjen.

!Innwilget trygghed

|-FREI Inrvilget hjgmmehielp
|-O0rSL Innwvilget omzorgzlonn -

ok | aebet | Hen |

Bekreft og hent opp malen, skriv ferdig saken og lagre og lukk dokumentet. Skal du sende
dokumentet manuelt selv, ma du skrive det ut fgr du lukker Word.
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3.0 Kommunikasjonspartnere — tilpassing til SvarUt

Profil har fatt en gruppeboks som viser alle deltagere i kommunikasjonen presist definert. Det er
ogsa tilfart funksjonalitet (kommandoknapper) knyttet til endring av innsetting av nye deltagere i
kommunikasjonen.

Rediger postjournal for Liv Karlsen

Reg.nummerfdr: / Journaldato: ;] Opprett here. (|

Lapernr.: Dokumentdato:  [01.03.2017

Saksbehandler  [ACH | [ Christing Hakeorsen |

Journalnr Ar: [ 23 [5aknad am tyaghetsalam |

Herve. rir. Ar: [ |.-"|:| [ |

Dristrikt: |Krékermy zr [kho) ;l K.opi kil

Institusjon: [ -]

Type: Lt - Begrensning:

Erne: |Ti|de\ing av trpgghetzalarm |

r Sender / Mottaker / Kopi

Sendes K5 Svarllt Endre mottakerl Endre sender | My kopi |
Type INavn |Fmdse|snummer | Drg.nummerl | Farelapig svar | Ok I
Sender  Wisma kommune
Mattaker Liv Karlsen 210841 22425 - Swar | Avbiyt |
Kopitl  Jan Petter Olavesen . Teket | Hiclp |

Svar p& [ER

Eksemplet ovenfor, og alle falgende er knyttet til et utgdende dokument. Innholdet i den rade
rammen vil imidlertid ogsé& veere der for inngdende dokument, men med fglgende korrigeringer:

e Default verdier for sender og mottaker er byttet om
e Funksjonalitet og markeringer knyttet til KS SvarUt er ikke relevant, og heller ikke synlig

3.1 Spesiell KS SvarUt tilpasning

Bakgrunnen for de endringene som er gjort er arbeidet med tilrettelegging mot KS SvarUt. Vi
starter derfor med dette.

r Sender / Mottaker / Kopi
Sendes K5 Svallt [ Endre mn:-ttakerl Endre zender | My kiopi |

Type |Navn |Fmdselsnummer| Drg.nummerl I Forelopig syar

Sender  Visma kommune
Mattaker Liv Karlsen 210641 22425 - Svar
Fopitl  Jan Petter Olaveszen -

EE |

i ] Beskrivelse:
~ Kan sendes digitalt

| utklippet ovenfor er det markert med rad firkant hva som realiserer funksjonalitet knyttet til KS
SvarUt. Boksen vil alltid vaere haket av, men operater kan velge & fierne avhakingen. Avhaking av
sending til SvarUt vil bli overpravd ved ferdigstilling av dokumentet, det betyr at fierner man
haken vil ikke dokumentet ga via SvarUt. Dersom mottaker med radt trafikklys (kan ikke motta
digitalt) har lagt inn adresse og postnummer vil svaret ga til bruker som print (fysisk dokument
sendt i posten). Profil kontrollerer ikke om adresse og postnummer er brukers rette
adresseinformasjon.

P& mottakerne er det angitt radt eller grgnt trafikklys.
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Redt lys pa mottaker
Det rade lyset angir at mottaker ikke kan motta digital post. Jan Petter Olavsen har ikke et gyldig
fedselsnummer.

Gront lys pa kopi mottaker
Det granne lyset angir at mottaker kan motta digital post. Liv Karlsen har et gyldig
fedselsnummer.

3.1.0 Endre mottaker

Mottaker av et utgéende brev vil alltid bli satt til & vaere bruker. Dersom en gnsker at mottaker skal
vaere en annen person eller organisasjon, kan en velge nappen Endre mottaker. Man far opp
falgende valg;

¥elg type sender / mottaker |

— Welg type
Forbindelse 2
Bruker f" Avbryt |
Hiep |

Velger man forbindelse og OK, henter man opp forbindelsesregisteret og kan velge hvilken som
helst forbindelse som er registrert der eller en organisasjon.

Bruker er default mottaker pa alle utgaende brev og valget bruker er derfor kun relevant dersom
man farst har endret til annen mottager enn bruker og vil endre dette tilbake til bruker igjen.

3.1.1 Endre sender

Virksomheten vil sette standard som sender av dokumentet, virksomhetens navn registreres og
redigeres i master.

® ajourhold av master M=l B
KummunE| Styring | Sikkerhet | Mobil Omsorg | Fakturering | Integrasion | Plarlegaing | Opplalging | Med adm | Arkiy
Kemmunenummer QiosE__ JFREDAKSTAD ]
Antall innbyagere: |
Artallinnbyagere over 674 [ |
Antallinnbyogere over 803 [ ]
Byvipen (bitmapl [ ]
HER1d
Virksomhetens navn [isma kommune ]
Ta med som avsender
Organisasionsnummer
TS5 Id

Det er mest sannsynlig at det er virksomheten som skal sta som avsender, men ved & bruke
kommandoen Endre sender, kan man angi distrikt eller institusjon som avsender. Dersom man
velger distrikt eller institusjon som avsender, kan man sette tilbake til virksomhet ved a velge dette.
Bildet du henter opp dersom du klikke pa knappen Endre sender:

¥elg type sender / mottaker

Welg type

Institusjon c Awbiyt |

Wirkgomhet 8

15

Profil



VSArkiv

3.1.2 Ny kopi

Standard i Profil for & definere hvilke forbindelser som skal ha kopi av brev, er at man i skillekortet

Kontaktpersoner setter en hake i valget Kopi av post. | postjournalen vil man matte velge om en
som er registrert som kopimottaker skal med eller ikke ved selv a sette en hake i boksen foran

vedkommende navn, man fjerner en kopimottaker ved a fjerne haken igjen.

Knappen Ny kopi, vil hente frem Forbindelsesregisteret hvor du kan sgke frem hvilken som helst
registrert person eller organisasjon og legge til i det utgaende brevet som kopimottaker.

r bender / Mottaker £/ kopi
Sendes K5 Svarlt W

Endre thtakerl Endre zender | My kapi I

Type INavn

IFmdseIsnummer | Orig. urnrnes | I

Sender  “izma kommune
ottaker Liv Karlzen

Fopitl  Jan Petter Olavesen
Fopitl  Inger Pzalvarzen

210641 22425 e

3.1.3 Fjerne kopimottaker

Swar p&: .-"

Dersom du har lagt til en person som du @nsker & fjerne igjen, markerer du den du vil fierne (peker

pa) og bruker hgyre muse-tast, velg deretter Fjern.

— Sender / Mottaker / K.opi
Sendes K5 Swarllt [

Endre mu:uttakerl Endre zender | My kopi |

Type |Navn

|Fmdselsnummer | Drg.nummerl |

Sender  Visma kommune
Mattaker Liv Karlzen

Kopitl  Jan Petter Olavesen
Fopitl  Inger Pzalvarzen
Fiern

210641 22425 -

Svarpd [ 49/[ 2077
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4.0 Om enkelt rutiner
Her omtales enkelte rutiner knyttet til saksbehandling i Profil som man bgr ha et avklart forhold til.

4.0.1 Registrering av ny sgknad (i postjournal)

Dersom man ikke registrerer nye sgknader direkte pa riktig saksbehandler, kan det vaere fornuftig &
ha en felles fiktiv operatar a registrere ufordelte sgknader pa. Dette vil sikre at sgknader ikke blir
glemt fordi alle har et felles sted a lete etter ny ufordelte sgknader. Det er ogsa et poeng at man
ikke oppretter sak far saksbehandler har vurdert om det faktisk er en sak.

4.0.2 Ferdigstilling av dokumenter

Visma anbefaler at ingen dokumenter ferdigstilles i en sak fgr saken er ferdig behandlet.
Dokumenter som ferdigstilles og som av en eller annen grunn ma apnes igjen, slettes i arkivet og
arkiveres igjen nar man ferdigstiller de panytt. Dette er noe man bgr unnga.

4.0.3 Man kan ikke fjerne ferdigstilling pa dokumenter med status utgaende

Nar man slar pa SvarUt vil alle utgdende svar til sgker sendes i Igpet av et minutt. Man kan ikke
fierne en ferdigstilling av et dokument nar dokumentet er sendt til seker. Man ma lage rutiner for
hvordan man oppretter et nytt dokument og sender med informasjon til sgker om hva som var feil i
dokumentet de mottok og hva som faktisk er riktig i forhold til vedtaket som er fattet.

4.0.4 Sgknader som er haket av for besvares

Nar du registrer en sgknad og haker av for Besvares, ma du fgr du ferdigstiller det inngaende
dokumentet (sgknaden), passe pa at det ogsa er haket av for Forelgpig besvart og Besvart.

Rediger postjournal for Liv Karlsen [l
Regrummertde [ 1/ Joumaldst:  [E032017 Opprett here. [~
Lopsri: Dekumentdate:  [05.03.2017 Opprettsak [ |
Saksbehander  [ACH ] [rn Chiistine Halvorsen |

Joumane b [ /[ [
Hemvnestb [ i ]

]
]

Distrkt: [Krikeray ser fkha] =] Konitt P
=1

Institusjon: [ P
Tope e
Emne: Fnkument som skl besvared
Sender / Z Kopi

Endie motiaker | Endiesenden | Nykoni |
= — [Fadselsrummer | Org.nurmmer || Forelap svar |
Sender  Liv Karlsen 210641 22425
Mottaker Visma kommune Svar | Avbst

Tekst I Hielp
Besvares. [ Forelapig besvart, [~ Svarph [ /[
Besvart O

1. Hakeboksen for Forelgpig besvart, hakes automatisk av dersom du nar du star i
registreringen av inngaende dokument/sgknad og klikker pa knappen Forelgpig svar.

2. Hakeboksen Besvart vil automatisk hakes av dersom du star i registrering av inngadende
dokument/sgknad og klikker pa knappen Svar.

Dersom du saksbehandler sgknaden pa vanlig mate og svarer ja pa & registrere ny tjeneste og ja
pa a opprette svardokument, vil ikke hake settes automatisk i boksen Besvart.

Hva er problemet med dette?
Dersom hakeboksene Forelgpig besvart og Besvart ikke har hake, vil de legge pa restanselisten
(listen over sgknader som ikke er besvart). Denne finner du ved a velge: Rapporter ->
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Post/Sak/Henvendelser -> Postjournal. Kjgrer du denne rapporten med markering i valget
restanseliste og hake i Svar og Forelgpig svar samt et antall dager for varsel, vil du fa en
oppramsing av alle sgknader som Profil oppfatter som ubesvarte.

5.0 Saksbehandler tilgang til arkivet

Visma Samhandling Arkiv (VSA i det falgende) er en felles arkivkjerne for fagsystem i kommunen.
Praktisk betyr det at man installerer en felles arkivkjerne hvor man sa oppretter arkivdeler i forhold
til de fagsystem som skal bruke elektronisk arkiv.
Dersom en kommune har flere fagsystem i sin VSA, vil det vaere naturlig at ansatte som bruker

forskjellige fagsystem ikke har tilgang til systemadministrasjon fordi dette automatisk gir tilgang til

hele arkivet med alle arkivdeler.

Flere fagsystem kan knyttes til Visma Samhandling Arkiv, for eksempel:

Profil

Med flere

Familia (Barnevern)
Velferd (Sosial/NAV)
HS Pro (Helsestasjon)
Flyktning og voksenopplaering

| utgangspunktet vil ikke saksbehandler ha behov for tilgang til arkivet da alle arkiverte dokument
ogsa har en kopi i Profil. Det er allikevel slik at det oppstar situasjoner hvor de som er
saksbehandlere ma rydde i forholdet Profil — VSA. | det falgende vil det vises hvilke tilganger og
korreksjonsmuligheter saksbehandlere i kommunal helsetjeneste ma ha tilgang til.

5.1 Autorisering i VSA

| arkivet er autorisasjon (tilgang) basert pa definerte roller. En rolle har en predefinert tiigang som
ikke kan tilpasses i den enkelte kommune. En ansatt kan tildeles mer enn en rolle.

Rolle Tilgang Tilgang Rettigheter/logging
Menyvalg Funksjoner
Systemadministrator Administrasjon Alt Alle
Arkiv Nytt arkiv
Arkiv Endre — logge gammel og ny
verdi
Ny arkivdel
Arkivdel Endre — logge gammel og ny
verdi
Periodiser Logges
Deponere “Som avlevere, men kan ikke
kasseres” - logges
Avlevere Logges
Kassere “Kun avlevert arkivdel” -
logges

Klassifikasjon

Nytt klassifikasjonssystem

Klassifikasjonssystem

Endre — logges

Tilgangskontroll

Ny bruker

“Velge fra felles brukeradm”

Knytte bruker til:

- arkiv

- arkivdel

- rolle i valgt arkivdel
- fra og evt. til dato

Samme bruker kan knyttes til
flere arkiv, arkivdeler og
roller innenfor en arkivdel.

Bruker Endre — logges
Logg Innhold logg Lese

Arkivansvarlig Arkiv Arkiv og arkivdel med tilgang Endre — logges
Arkivpersonale Arkiv Arkiv og arkivdel med tilgang Lese
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Roller merket gult vil vaere aktuelle rettigheter & inneha for saksbehandler. Merk at kun rollen
Arkivansvarlig gir rettigheter til & oppdatere i arkivet. Rollen arkivansvarlig gis ogsa kun per
fagarkiv.
Rollen gir deg mulighet til a:

e Apne/avslutte dossiermappe (Brukermappe, @verste niva i arkiv hierarkiet)

e Apne/lukke saksmappe
Dette er de tilgangene man trenger for & holde orden i arkivet.

5.2 | arkivet

Nar en saksbehandling er ferdig og alle dokumenter og saken er ferdigstilt, vil man i arkivet se
saksfremstillingen som vist i bildet:

 VISMA Paioggs: @)

Hyerm Adrministrasion

b Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

Yisma kommune v Omsorg-KHO~
(7 siste dager | Denne mined  Alt "

(alle ) Journalposter  Registreringer

Req. id Journalposttype Titte! Saksbehandler Mappeid Undermappe Journaldato  Opprettet -
2015/115 Utgdende dokument  Tildeling av hiemmesykepleie Knut-Henning @verm 145 2015/81 12.11.2015 12.11.2015 '3
2015/114 Organinternt dokument Saksutredning Knut-Henning @verm 148 2015/81 12.11.2015 12.11.2015 '3
2015/102 Utgdende dokument Forelgpio svar pd seknad om hie Knut-Henning Evermr 142 2015481 22.10.2015 12.11.2015 ',3
2015/101 Inngdende dokument  Seknad om hiemmetienester Knut-Henning @verm 145 2015/81 22,10.2015 12.11.2015 '3
2015/110 Utgdende dokument Tildeling av hiemmesykepleie Knut-Henning @verrr 132 2015/83 11.11.2015 12.11.2015 '3
2015/105 uUtgdende dokument  Vedtak om tildeling av hiemmesy Knut-Henning @verr 130 2015/82 29,10,2015 12,11.2015 '3
2015/111 Utgdende dokument  Tildeling av trvgohetsalarm Knut-Henning @verm 133 2015/84 11.11.2015 11.11.2015 '3
2015109 Organinternt dokument Saksutredning Knut-Henning @verrr 122 2015483 11,11.2015 11.11.2015 ',3
2015/108 Utgdende dokument Melding om iverksatt hiemmesyk Knut-Henning @verm 122 2015/83 11.11.2015 11.11.2015 '3
2015/107 Inngdende dokument  Seknad om hiemmetienester Knut-Henning @verrr 132 2015/83 11.11.2015 11.11.2015 '3
|[= =< 1 i1 == =] 1-10/10

Bildet viser alle arkiverte dokument siste 7 dager fra Profil. Mappeid (merket med gult), viser
mappenummer/dossiermappe nummer (som er det samme som Igpenummer i Profil). Mappeid er
en link som tar deg til brukers dossiermappe

5.2.0 Brukers dossiermappe

S VISMA paioggs: (@)

e

b Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

Mappeid 148 Opprettet den 12.11.2015 12:38 av Flors
5 . detalier
Tittel Ellen Myhre Knut-Henning @vermo
klasse 23064900242

lallel  Journalposter Registreringer Saksmapper

Avsiutt mappe |

Req. id Journalposttype  Tittel Saksbehandler  Saksmappe Saksansvarli Opprettet - Dokumenttype
2015/115 Utgdende dokurmer Tildeling av hiemmesykenlei Knut-Henning @ve 2015/81 Saknad om Knut-Henning @ve 12,11.2015  Brev ‘2
2015/102 Utgdende dokumer Forelepig svar pd seknad on Knut-Henning @i 2015/81 Sgknad om Knut-Henning @ve 12,11.2015  Brev 2
2015/114 Organinternt dokur Saksutredning Knut-Henning @ve 2015/01 Seknad om Knut-Henning @ve 12,11.2015  Brey ‘2
2015/101 Inng3ende dokume Seknzd om hiemmetieneste Knut-Henning @ve 2015/81 Sgknad om Knut-Henning @ve 12,11.2015  Brev ‘,3
l< =< N I | 1-4/4

Bildet viser bruker dossiermappe (brukermappe). | dette bildet ligger alle saksmapper som er
arkivert pa bruker, kolonnen saksmappe er en link som tar deg et niva ned i hierarkiet til den
bestemte saksmappen du vil se. | bildet ligger ogsa en knapp Avslutt mappe. Denne knappen
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avslutter hele bruker dossiermappe og skal kun brukes for eksempel nar bruker der og det ikke

kommer flere saker pa bruker.

Profil avslutter aldri brukers dossiermappe, dette ma kommunen gjgre manuelt etter vurdering. |
pleie- og omsorgstjenesten er det ofte saksbehandling pa brukere som er dade for en tid siden,
vanlig er saksbehandling av etteroppgjer for brukere som har ligget i langtidsopphold. | slike
situasjoner er det riktig at Profil ikke automatisk avslutter en dossiermappe nar man for eksempel
setter brukers status til dgd. Man ma med andre ord sette dossiermappen til avsluttet manuelt.
Kommunen bar lage rutiner som ivaretar avslutning av dossiermapper pa dgde eller avsluttede
brukere.

5.2.1 Brukers saksmappe

Brukers saksmappe eller saksmapper er de arkiverte saksmapper som arkiveres for hver
saksbehandling, for eksempel sgknad, vedtak og tildeling av hjemmehjelp. Profil dpner for at man
kan lage vedtak pa flere tjenester i en saksmappe.

O V“MA‘ ralogget @
b Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

¥isma kommune v Omsorg-KHOw Ellen Myhre nad om hjemm...
Saksnurmmmer 2015781 Opprettet den 12.11.2015 12:38 av Flers
) . . . detalier
Titte! Seknad om hjemmetjenester Knut-Henning @vermo
Saksstatus Avsluttet Saksdato 28.10.2015
Saksansvarlig Knut-Henning ©vermo
Sekundzar klasse  Tildeling
Aysluttet den 12.11.2015 15:08 zv
Knut-Henning @vermo
‘ Apne avsluttet mappe |
Reqg. id Journalposttype Tittel Sakshehandler Opprettet den - Dokumenttype
2015/115 Utgdende dokument Tildeling av hismmesyvkenpleie Knut-Henning @vermo 12.11.2015 Brav ﬂ
2015/102 Utgdende dokument Forelapiq svar pd seknad om hiemmetienester Knut-Henning @vermo 12.11.2015 Brav ﬂ
2015/114 Qrganinternt dokum Saksutredning Knut-Henning @vermo 12.11.2015 Brev ﬂ
2015/101 Inng3ende dokumer Seknad om hiemmetisnestar Knut-Henning @vermao 12,11,2015 Brev ﬂ
1< << [ £l w w| 1-4/4

Nar man har klikket seg innover i arkivet, ned til brukers saksmappe, ser man at det er en knapp
som viser om saksmappen er lukket eller apen. | dette bildet vises en saksmappe som er lukket.
Dersom man i Profil far fglgende beskjed nar en skal legge et dokument til en saksmappe:

¥isma Omsorg Profil Eq

Saken er |3st!
! % Postjournalen kan ikke knyvthes bl en sak som er 18st,

Lgses ved a: |ase opp saken i sakskortet i Profil igjen for & kunne arkivere dokumentet.

5.2.2 Synkronisering av database Profil og Visma Samhandling Arkiv

Det er veldig viktig & huske at Profil sin arkivservice som flytter ferdigstilte dokumenter inn i arkivet
kan ta opptil fem minutter. Derfor ma man alltid vente litt etter at man har apnet en sak i Profil igjen
(fiernet ferdigstilling pa saken) fgr man kan arkivere et nytt dokument i saksmappen. Nar Profil har
godkjent & arkivere et nytt dokument i saksmappen, kan man igjen sette saksmappen til ferdigstilt.
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6.0 Oppfelging av arkiverte dokumenter fra Profil

Saksbehandlere har ansvaret for a fglge opp at dokumenter arkiveres riktig i arkivet. For & hjelpe
saksbehandlere med dette, er det laget en rapport i Profil som kun viser registreringer hvor
arkivering ikke skjer som forutsatt. Du finner rapporten i Brukermodulen under menyvalget:

Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> VS Arkiv — Avviksrappotrter

® ¥5 Arkiv - Avviksrapport

PROFIL Side: 1ave
Awvvik ved arkivering
Kl 13071
Dato: 22032016
Lépenr. Brukernavn Feil pa Identifikator  Tidspunkt

Distrikt : Boveiledertienesten

L1

Ulstein. Maia

Fostiournal 28 /2012 1811.201510:21
Arkivkjernemelding: () Det skjedde en feil ved sletting av journalpost!

Finner ikke journalpost som skal slettes (RecordSequenceMumber2d RecordYear2012)

Saksmanpe 28 EME 1811.201610:24
Arkivkjememelding: () Det skjiedde enfeil ved oppdatering av saksstatus!

Saksmappe hvor en forsgker & endre status ble ikke funneti arkivet (Mappeld=2012/25)

Rapporten lister kun nar arkivering feiler.

Denne rapporten bgr man kjgre rutinemessig og ofte, Visma anbefaler minst en gang per uke.
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