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Visma Samhandling Arkiv og Digital Post

Arkiv og EPJ.

Helsestasjonen må forholdesegtil to ulike arkiv, Epj og Visma Samhandling Arkiv. Hvilke dokumenter skal

ligge hvorer en viktig avklaring.
Konsultasjoner, journalnotat epikriser, spesialisthenvisningero.1. skalligge i Hspro (Bpj). Deter derforviktig

å skille på hvilke dokumenter skalligge i Epj, og hvilke skaltil 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 digitalttil mottakere, person eller organisasjon gjennom KS SvarUT.

Dokumenter som skal arkiveres i Epj sendes enten gjennom NHN,eller skrives ut på papir og sendestil

mottaker. Eksempel Henvisning til Øyespesialist, skal ikke arkiveres i VSA.
Inngående elektronisk melding via NHN,blir liggendei Epj, og arkiveres ikke i VSA.

Kommunale Leger, sykehus, Bruker/foresatte Kommunale
helsetjenester spesialister instanser(f.eks.

PPT, barnevern,

 

skole og barnehage)

 

 

 

      

 

  

   
 

 
    

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

VSA/DP
Mottakerfra Vadr.

(evt. instans)

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

Eksempler vedrørende hvilke dokumentasjon som skaltil VSA (NOARK)/ hvilke som skal forbli i EPJ

(elektronisk pasientjournal).
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Eksempler på brev INN på helsestasjonen. En veileder.

EPJ til arkiv) VSA (Noarkstan:

Helsekort for barn (journalen; Referater samarbeidsmøter

i ing om i til barnevernet

Helsekort for gravide ing til møter (samarbeidsmøteretc

eldi

Svar I. i

i Individuell plan

FE

Hen: mottatt fra BUP etc.

 

Eksempler på brev UT på helsestasjonen.

EPJ til arkiv VSA (Noark

Infobrevtil foresatte om f.eks. måli Timei i

Henvisni til sykehus, lege BUP etc. Møteinnkalli

Vedlegg til henvisni Infobrevtil

Individuell plan

til barnevernet

Uttalelse til barnevernet

Referater
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Arkivering og Sikker digital post i Hspro

Forå bruke sikkerdigital post fra Hspro må man bruke elektronisk arkivering, VSA. Sendingen skjer via

«Visma Samhandling Arkiv», det betyr at når Brev ut er signert, så er den sendttil «Svar ut». Det er bare

Kontakt type Brev ut som kan sendesdigitalt.

For spørsmål vedr. SvarUT

 

  

 

Innstilling i Hspro
Forå starte sikker digital post går mantil Drift — Systeminformasjon ogtil fanen Arkiv- og digital

forsendelse innstillinger.

Korsmuna 1502 Bydel 2 Bruker navn Visma tettbare

Insttusjonsnr 30739 | Tiygdekanter Visma Org nr 82410239

Tilpass  Svanyorskap/Utanlandsvaksine Moduler Maltypar og fleremaler Akiv: og digital forsandelse innstillinger Lokalt folkeregister

Genarett

Arkiv aktivert
Arkivering startdato 09.03,2026
Alvering sluttdato

* panytt digital forsendales (gjelder Utghende past til arkie)
benytt print-tjeneste I digital forsandelse (gjelder brev com åka laveres digitalt)

tage.)

Organisasjonsnummerpå tjenesten Helsestasjon målegges inn i Systeminformasjon.

Innstillinger Systeminformasjon. Gåtil Drift Systeminformasjon.

> VISMA Torgunn Netand, rotie ottetitganger, visa festbane (nstans GG GS G

 

Gi Drift

 

ETai PLod drake LE

 

*Gprints Cistehe iskotek oppsett Fartomale Kodeverk fope2 okskekoder Metodecopsett Tanebuk oppsett -Smpat Logg

Yommune 1502 Byget ° Brukes navn viserestban0

Insbsusjonsat 307299 und Vygdekontor vama omga 98241038

Her må Organisasjonsnummeretstå. Dette Organisasjonsnummereterkriteriet for at kontaktblir signert og er

derfor påkrevd.Foroffentlige etater og andre med organisasjonsnummerblir brevet overført til «Altinn» og

måhentesder.
Organisasjonsnummer måstå på instansen under Kartotek - Instanser. Dette gjelder også egnestederi

instansliste i Hspro!

Fødselsnummer og organisasjonsnummer

Alle mottaker må registreres med gyldig fødselsnummer på Personkortet. Husk at mange av brevene sendes

til foresatte, så husk å oppdatere dem med personnummer. Kjør oppdateringen i Kartotek - Folkeregisteret.

Benytt digital forsendelse (gjelder utgående posttil arkiv)
For privatpersoner med fødselsnummersendesbrevettil digital postkasse (Digipost eller eBoks). Dersom

personen ikke har digitalpostkasse overføres brevettil «Altinn», Etter 2 virkedager skrives brevet ut og

sendes dersom detikke er åpnet.

Benytt print-tjenestei digital forsendelse (gjelder brev som ikkeleveres digitalt)

Dersom kommunen haravtale om dette setter man også hake Benytt print-tjenestei digital forsendelse

(gjelder brev som ikkeleveres digitalt).
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Arbeidsflyt - Kontakt Brev ut

Gåtil en journal og opprett ny kontakt Brevut.

| Kontaktinfo | Timebok Hoveddokument Vedlegg Skjema

Kontakt- Brev ut

) Opprettet O Underarbeid O utført | Lag

 

   

 

Utført dato 01.10.2021

Utføres av Maria Almo-Stabell (MAS)

Undertype Velg et brev fra

gEAVSEnder Visma Helsestasjon DT (458)

* Mottaker

Kopitil

Dok nr O Ja O nei

* Gjelder Brevtil foresatte

Diagnose

Oppfølgingsgruppe Ingen tegntil avvik (0) v

Arkiver @xwO Nei i

Send meddigital @ Ja O Nei
forsendelse

Melding status

Beskjed til
innbygger

Merknad

Felter som måfylles ut:
I feltet Avsender hentes automatisk helsestasjon/sted, dvs det stedet i Hspro som journalener knyttet til.

Mottaker er Originalmottaker, og kan være en eller flere. Hentfra Instansliste,eller fra personkortet.

Kopitil henter her fra Instansliste eller personkortet.
Gjelder MÅ fylles ut og vil være viktig informasjon for enklere å finne tilbake et dokument.

Arkiver må stå med Ja for at det skal genereres en digital forsendelse.

Send meddigital forsendelse må stå hake for at sendingen skalgå.

Dersom der er mangleri forhold til personnummereller organisasjonsnummer, får man beskjed om dette.
Dersom derikke ligger personnummerog/eller organisasjonsnummerpå en eller flere av mottakerne,vil ikke

kontakten kunnesigneres.
Hererillustrasjon hvis info er ikke lagt inn.

HsPro x

Digitale forsendelser krever gyldig fadselsnummereller org.nr
Gåtilbake for å endreregistrering, eller velg Nei på Digital forsendelse

er
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Innei Arkivløsningen vil man kunnese de ulike dokumenteneog status for utsending.

Forsendelse fra journaltil mottaker

Undererdetillustrert flyten fra brevet sendes til det kommertil mottaker.

KS SvarUt

+ HEE attinn

 

  
[]

Fagsystom AD EN | Svart | —=
== ==]

 

Figur 1: Enkel systemskisse

  

  

    

 

Figur2: Forsendelser fra saksbehandler til mottaker
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Scanning

Forberedelsertil scanning

I Hsproer det mulighetfor å lagre vedlegg til kontakter. Vedlegg er eksternt dokument som man ønskerå

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

KOMMUNIKASJONINN - [VEDLEGG SCANNING

      

 

   
  Kontakt

Brevinn

Før man begynner med scanning, trenger man en katalog som man fårtilgangtil fra Hspro, eks Scanning.

Dersom det er en kommune med mangehelsestasjoner, er det fornuftig at hver helsestasjon som skal scanne,

haren egenkatalog, men også dersom det er en person som skal scannefor alle helsestasjoner,er det lett å

finne dokumentene inne fra journalen dersom dokumenteneligger i mappe med navn på helsestasjonen. De

ansatte som skal scanne inn i Hspro måhafulle rettigheter i denne katalogen, ogsåslettetilgang. Når

dokumentethentes inn i journalen der det skalligge, slettes dokumentet fra Scanning katalogen

Arbeidsflyt i scanning.

Dokumentet scannesinn i katalogen. Navnet på dokumentet må henge sammen,ikke noen mellomromi

dokumentnavnet.

Gåderetter inn i journalen dokumentetskal legges inn i.

Nykontakt — velg kontakttype Brev inn.

I feltet kommentar, skriver man overskrift på brevet.

 

Karl Verdal, F.nr: 15.01.14, 2 mnd, Gruppe: 12/01/TI, B

| Kontakter  Persaninfo Målinger—Kont.ark Vaksiner

Vennligst velg
kontakt 18 Ny kontakt 0 Huskekartotek

Kontaktinformasjon

Kontaktstype

Kommentar

 

På adressat kan man hente avsenderfra egen instansliste.
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Visninger    Personinfo

Kontakt Id åg oppgave ig

 

Alle kontakttyper vi (alle oppgavetyper $ Kontaktinfo  Timebok Dokument Vedlegg Skjema

15.01.14 - Startkontakt / Fødsel - TIN [Avtalt] Kontakt - Brev inn
V + 04.02.14 - 0-2 uker Hjemmebesøk av helse - ELL 1

& Opprettet Underarbeid Utført | Lagre |04.02.14 - Brev ut - Henvisning til tannhalse - TIN

# 17.02.14 Tilflytting - TIN [Avtalt] Utført dato 25.03.201-

18 27.02.14 - 6 uker helsesøster - TIN [Avtalt] Utføres av Tone Luilsen (TIN)
P Ten - : uker eelot Undertype [velg et brev inn v

.02.14 - mnd - [Avtal 5 ;
11.03.14 - Brev ut - TIN [Opprettet] Mranenr baner,egen (890) Li

4 13.03.14 - Ekstrakonsulta... - Restere... - TIN
[avtalt] Gjelder Mottatt svarfra Sykehuset

4 18.03.14 - Ekstrakonsultasjon - TSA Diagnose

$ 24.03.14 - 5 mnd - GG [Avtalt] Adressat

Adressat adr. 1
Adressat adr, 2
Adressat postnr

  

  

  
  uker gruppekonsultasjon - TIN11.04.

[Autalt]
% 15.05.14 - 4 mnd - TSA [Avtalt] Oppfølgingsgruppe

Merknad

Ved scanning av innkomnebrev,gåtil fanen Vedlegg, og hent dokumentet inn som vedleggtil det innkomne
brevet som ligger i kontaktliste.

Man finnerfilen på disk og angir entittel for vedlegget (deter tittelen som visesi listen på kontakten).

Kontaktinfo —Timebok Dokument | Vedlegg | Skjema

Tittel Type

rtf

 

{eaeti)

 

Lese et scannet dokument.

Hvis man skal lese dokumentet som er scannetinn i journalen, trykk påtittelen, som her Brev fra

barnehagen. Da vil man kunne lese innholdeti brevet. Husk at her kan men legge inn flere filer til samme
kontakt, f.eks mottatt helsekort kan man scanneinn egenfil for Percentilene, Kontark og Korrespondanse, da

er det enklere å finne tilbake senere.

Kontaktinfo—Timebok Dokument | Vedlegg | Skjema

Tittel ps,
Brev fra Oyelege

tf

 

Man kan ogsa lese scannet dokument under Forhandsvisning
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Kontaktinfo Timebok— Dokument| vedlegg | Skjema

Angifilnavn og eventuell tittel på vedlegget

Filnavn

Tittel

Filtype

Bekrspes.rtf | ;

[Brev fra Øyelege
rtf

 

 

sd oa) As]
Kontakten Brev inn settes som Utført og signert.
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