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BRUKERMODULEN | PROFIL - INFORMASJON

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Brukermodulen i Profil er bade eit personregister og ein elektronisk pasientjournal.

Personregisteret:

Inneheld personopplysingar om alle som mottek / har motteke kommunale omsorgstenester, i
tillegg til opplysingar om pargrande og andre forbindelser (bl.a.leger) Her er og opplysingar
om sgknader, sakshandsaming og tildeling av / avslag om tenester.

Ved palogging i brukermodulen kjem du farst inn i sgkebildet for brukerlista. Alle personer
som pa eit eller anna tidspunkt har sgkt om kommunale omsorgstenester er registrert i

registeret.

Elektronisk pasientjournal:

Journaler for alle som mottek, har motteke eller sgkjer om, kommunale omsorgstenester.
Pasientjournalen er underlagt strenge regler for tilgang og innsyn. Berre dei som treng det i
yrkesmessig samanheng skal ha tilgang til / kunne ga inn i journalen. Alle som far tilgang skal
ha underskrive teieplikerklaring. Sjglv nar ein har tilgang til ein pasienjournal skal ein ikkje
ga inn i den utan gyldig grunn. Det blir loggfart kven som gjer kva inne i kvar enkelt
pasientjournal, og einingsleiar er forplikta til & ta ut logg over kven som har vore inne pa den
enkelte brukar / pasient sin journal.

Dersom ein pasient ber om innsyn i sin journal, vil opplysningar om kven som har vore inne i

pasientjournalen, vere ein del av den informasjonen som vert utlevert.
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PALOGGING

PALOGGING PROFIL

Revisjon: Ved endring i pdloggingsrutiner Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert: 02/16, 02/17

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Palogging i Profil skjer med to paloggingar. Ved palogging nummer 1, loggar du pa
“Fellespunktet”, som er serveren der Profil ligg. Du loggar deg pa som nettverksbrukar, med
andre ord vil brukarnamnet ditt ha denne forma: «fornamn.etternamn@skodje.kommune.nox».
Palogging nr 1. er litt ulik, alt etter som kva type datamaskin du logger deg pa.

e 1. pélogging ordineer PC:

Dobbelklikk pa Profilikonet pa skrivebordet. Dersom du ikkje har dette ikonet,
ta kontakt med systemansvarleg.

Du far opp felgande paloggingsbilde:

Logg deg pa som nettverksbrukar med brukernavn og passord.

8 172.20192 61 - tilkobling til ekstemt skrivebord =N Bl

mn
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e 1. palogging, tynnklient (= PC utan stor harddisk, kun ei lita boks som er festa pa
baksida av skjermen)

Desse vil stort sett alltid sta pa, og det er tilstrekkelig & bevege pa musa eller trykke pa
en knapp pa tastaturet for & «vekke» dei. Du far opp felgande skjermbilde

Nar du har fatt skjermbilde, velg linja ikon nr to, nedst til venstre i skjermbiletet. Velg «Profil
(172.20.192.61)»

<~ Connection Manager
G Internett
& minvakt
& outiook webapp
o Profi 1722030261
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Du far opp innloggingshoksa, skriv inn brukernamn og passord, husk at heile brukernavnet

skal skrivast: «fornamn.etternamn@skodje.kommune.no». Klikk pa «Log In».

{
I

Profil (172.20.192.61)

Jser Name

/

-

ﬂ'!i&&'u A .r ﬁl,g i

2. palogging:

Dobbelklikk pé ikonet ”Visma omsorg Profil” som ligg pa skrivebordet du har fatt
opp.

Du féar opp innloggingsbildet ”innlogging mot database”

Fyll ut felta ”Bruker” og ”Passord”. Pass pd at det i feltet ”database” star ”Profil,
produksjon” (Om der stir noko anna, velg fra rullegardinmenyen)

Dersom du gnsker & endre passordet pé 2. palogging, kan du hake av i boksa “bytte
passord” Du vil da fa opp eit nytt felt der du skriv ditt nye passord to gonger. (Husk:
Du kan ikkje bytte passord utan fgrst & skrive ditt gamle passord i det ordinzre
innloggingsbiletet.)

Trykk pa OK.

Nar ein forlet PCen skal ein alltid logge seg av bade Profil og Fellespunktet! Evt. kan ein

lase PCen, ved & trykke ctrl+alt+delete samtidig, og velje Las denne datamaskinen / lock

this computer. Du treng da berre skrive inn fgrste passord for & opne maskina igjen og

fortsette arbeidet der du slapp.

Dette gjeld sjelv om ein straks skal gjenoppta arbeidet i Profil. Dette p.g.a. teieplikta, for

a hindre innsyn av uautoriserte personer.
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BEHOV FOR NULLSTILLING AV PASSORD (STANDARDPASSORD)

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 05/14 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Dersom ein glgymer eit passord ma det nullstillast. Dette vert gjort av IT-avdelinga (passord

nr 1) eller systemansvarleg for Profil (passord nummer 2).

Henvend deg til naermaste leiar for & fa nullstillt passorda. Husk a gi beskjed om kva for
passord det gjeld. Leiaren henvender seg til IT-avdelinga eller til systemadministrator for
Profil som sett passordet til standard passord. Brukarnamn vert ikkje endra.

Kor lang tid det vil ta for a fa nullstillt passorda vil variere, men ein kan etter litt tid forsgke a
logge seg pa med standardpassorda, sjglv om ein ikkje har fatt tilbakemelding om at
nullstillinga er gjort. Dersom nullstillinga ikkje er utfert i lgpet av eit par dagar, (legg til
ekstra tid dersom det er helg) be om at leiar kontaktar IT-ansvarleg / systemansvarleg pa nytt.

Dokumenter manuelt pa eige skjema sa lenge du ikkje far logga deg inn i Profil.

Hugs a endre passord etter nullstillinga. Det er viktig at ein ikkje har standard passord, dette

er lett & misbruke! Ver merksam pa at nettverkspassordet ikkje kan endrast far etter 24 timar.
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ENDRE PASSORD 1. PALOGGING

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Passordet for 1. palogging er koblet til domenenavnet «@skodje.kommune.no». IT-ansvarlig
vil sette standard passord. Nar det er endra fra standardpassordet, treng ein i utgangspunktet
ikkje a endrast fleire gonger. Ein kan likevel endre passordet dersom ein gnsker det. f.eks.

dersom ein gnsker at passordet pa 1. og 2. palogging skal vere likt.

Gjer som folger:
e Logg deg pa 1. palogging med ditt gjeldande passord .
e Trykk pa Startmenyen og velg «Windows security»
e Velg «Change a password» i lista som kjem opp.
e Pa farste linje vil din brukerID ligge. Den skal ikkje endrast.
e Palinje to, skriv ditt gjeldande passord
e Pa linje tre og fire skriv du inn ditt nye passord

e Trykk pa pila bak linje fire

Passordet er endra.

Husk at du aldri ma ha standardpassord som passord, og at du ikkje kan endre passord

nr. 1 etter nullstilling fgr det har gatt 24 timar. Passord nr. 2 kan endrast straks.

Du vil fa opp feilmelding dersom passordet ikkje vart endra. Prgv pa nytt, dersom det ikkje

gar, kontakt superbrukar.
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ENDRE PASSORD 2. PALOGGING

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/2013 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Passordet for 2. pdlogging ma endrast ca kvar 3. mnd. Du vil 13 dager i forvegen fa varsel om
dette nar du logger deg pa.

Dersom du har hatt ett lengre fraver, kan passordet vere utlgpt mens du har vore borte. Du vil
da kun ha mulighet til & logge deg pa en gang pa det gamle passordet, og ma derfor endre det
farste gong du loggar pa. Husk passordregelen: Passordet ma inneholde minst 7 tegn: minst
en bokstav, minst ett tall og minst ett spesialtegn f.eks.) (+7?,:\1%

Gjer falgende for & endre passord:

Fyll ut felta «bruker» og «passord», bruk ditt gamle passord, hak av i boksa «bytte passord»,

og trykk OK.

Skriv inn bruker og pazsord for & logge pé Yisma Omsorg Profil.

Bruker: |hos

|
Pazzond: | | I
Database: | Profil, produksjon J| @I Ayt |

Du far opp denne boksa:

Endre passord |

Tazt inn rytt paszard og tpkk OF

Fazsord: |"'I"I"" |

Gienta passord: |"nn| |

oK | avbyt |

Skriv inn ditt nye passord pa begge linjene, trykk OK, og passordet er endret. Husk: Velg

aldri standard passord.
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BRUKERKORT

OPPRETTE NY PASIENT | PROFIL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 05/09 Revidert: 05/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

e Sjekk at brukaren ikkije er registrert fra far- sja prosedyre “Aktiver tidligare pasient i Pofil
pa nytt”

e Trykk pa sett inn ny rad”, mens du star i hovedbildet i Profil. Du far no opp eit nytt, tomt
brukarkort.

e Den farste fana i brukarkortet er aktivt. Fyll ut fglgande felt:

e Fornamn, etternamn, fadselsnummer, adresse, postnummer, distrikt, sone, boligtype

e Fyll ut andre felt dersom du har opplysningane.

e Lagre. Dei andre fanearka i brukarkortet vert no aktive.

e G4 til fanearket "brukerdetaljer” og fyll ut dei opplysningane du kjenner til, her er det
viktig & fa med opplysningar om fastlege og telefonnummer

e Gé til fanearket "Iplos”. Bruk IPLOS veilederen dersom du lurer pa noko her. Sja
overskrift "Opplysninger om samfunnsdeltakelse”. Her vil det komme inn dersom
personen har, eller har behov for, for eksempel stgttekontakt, TT-kort, m.m.

e Viktig at alt her fylles ut, unntatt felta ”Vurdert av lege og tannhelsepersonell” som
ikkje skal ikkje fyllast ut!

e Legg inn kontaktpersoner.(eiga prosedyre)

10
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BEHANDLING AV SOUKNAD OM TENESTER

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 02/16 Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Seknad om tenester kan vere skriftelege (seknad kan ogsa komme via e-melding) eller
muntleg, den kan framsettast av pasienten sjglv, pargrande, helsepersonell eller andre.
Pasienten, evt. verje, ma samtykke til at det vert sgkt om tenestene.

Dersom sgknaden er framsett muntleg, skal skrifteleg sgknad innhentast snarast.

e Nar sgknaden er motteke, skal pasienten registrerast i Profil, fglg prosedyra “Opprette ny
pasient i Profil”

e Nar sgkaren er registrert i Profil, skal sgknaden registrerast i postjournalen, falg prosedyre
” Registrere seknad i postjournal”

e Sasnart som mulig, skal det takast eit vurderingshesgk hos sgkaren. Besgket skal
fortrinnsvis utfgrast av sakshandsamar ved koordinerande eining.

e Etter vurderingsbesoket skriv ein saksutgreiing, sja prosedyre ”Saksutgreiing i Profil”

e Nar vedtaket er fatta skal brev ga ut til sgkaren om vedtaket, og melding vert gitt til

tenesteytar.
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RUTINER VED VEDTAK OM HEIMESJUKEPLEIE

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 02/16 Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

e Ved tildeling fyller KE ut gverste del av tenestebiletet og legg inn huskelapp til
pafalgande dag (kvardag). Dersom vedtaket er fatta far helg eller helligdag, og brukaren
treng hjelp fer neste ordinere arbeidsdag, ringer KE ansvarleg sjukepleiar i HBO og
informerer om vedtaket.

e Ansvarleg sjukepleiar i HBO har ansvar for a sgrge for at brukaren kjem inn pa
arbeidslistene, ved a fylle ut resten av tenestebiletet. Opplysninger om tenestebehovet finn
ein i saksutgreiinga og evt. i journalnotat.

e Dersom arbeidslister alt er utskrivne fgrast oppdraget pa manuell arbeidsliste fram til
neste listeskriving.

e Ansvarleg sjukepleiar HBO legg inn evalueringsdato i tenestebiletet, slik at tenesta til
brukaren vert evaluert og eventuellt vert endra etter ei veke. Nar evalueringa er gjort, legg
ein inn huskelapp til KE, med beskjed om at vedtak kan skrivast.

e KE skriv vedtak om teneste pa bakgrunn av reel tidsbruk.

e KE sett ny evalueringsdato.

e Ved seinare behov for endring i vedtaket skal eigen rutine fglgast.

12
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AKTIVERE TIDLEGARE PASIENT | PROFIL PANYTT

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2011 Revidert 03/2013, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Prosedyra brukast dersom ein person tidlegare har vore pasient / brukar, og no skal motta

tenester pa nytt.

Dersom du praver a legge inn ein pasient som er blitt lagt inn i Profil tidligere, vil du fa ei
feilmelding om dette. | feilmeldinga vil du fa oppgitt lepenummeret til den aktuelle
personen. Lukk da registreingsvinduet utan a lagre.

G4 til gverste menylinje og velg "vis” = “ikke aktive brukere”

Sek opp brukerlista pa nytt, ved 4 bruke dei gule “’sok”-knappane. Du vil no fa opp ei
brukarliste som ogsa inneheld ikkje-aktive brukarar.

Dersom du finn personen i denne lista, ta opp brukerkortet, ga til fanearket
“brukerdetaljer” og velg ny status aktiv’ = LAGRE. Brukaren er no reaktivert, og du vil
fa han /henne opp i den ordinere brukarlista. Sjekk at personen ligg pa rett distrikt, og evt.
rett sone.

Dersom du ikkje finn brukaren i denne lista no, vil det seie at personen tilhgyrer / har
tilhgyrt eit anna distrikt. Kontakt da avdelingsleiar eller systemansvarleg for a fa lagt
pasienten over i rett distrikt.

Sett inn teneste, og fyll ut tenestebildet.

13
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REGISTRERING AV INFORMERT SAMTYKKE

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 09/13 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

e Sta pa pasienten sitt namn i brukerlista

e Velg Ajourhold bruker - Samtykkeregimet = Informert samtykke.

e Fyll ut: Dato, Status og merknad.

e Fyll ut ei linje for kvart samtykke, altsa ei for samtykke til innsending av IPLOS
diagnoseopplysningar og ei for samtykke til samhandling med anna helsepersonell.

e Dersom pasienten har reservasjoner i forhald til samtykket, skal dette dokumenterast i
pasientjournalen. Skriv ein rapport (kategori: notat, omrade: Kontakt lege/nettverk,
tiltak: Avtaler/beskjeder/samtaler. Legg ogsa inn ei sammenfatning, type OBS, der du
beskriv reservasjonen.

e Dersom samtykke er gitt av annen person, registreres dette i feltet «<Samtykke gis av»
ved markere pa valget «Annen person»

e Fyll ut feltet «annen person» ved a sgke opp denne personen i forbindelsesregisteret
ved hjelp av microsgk (mellomromtast + TAB)

e Dersom personen ikke finnes i forbindelsesregisteret, ma han /ho registreres som
kontaktperson i pasientens brukerkort.

14
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SKRIVE SAKSUTGREIING | PROFIL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2011 Revidert: 03/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Saksutgreiing skal skrivast nar ein person sgkjer om tenester. Nar kommuna mottek sgknad
om tenester skal sakshandsamar ta eit vurderingsbesgk hos pasienten.
Falg prosedyre for vurderingsbesgk, og skriv saksutgreiing slik:
e Ta opp pasienten sitt brukarkort, velg faneark ’postjournal”
e Settinn ny rad, og fyll ut felgande:
e Type: velg "INN”
e Emne: Skriv (for eksempel) ”Sgknad om .....”
e Saksbehandler: sett inn dine initialer (= bruksrnamn for palogging i Profil)
e Hak av i boksa “opprett sak” NB: SVAERT VIKTIG! Trykk OK.
e (Gatil faneark “’saker”. Den overste linja er den nyoppretta saken. Dobbelklikk, og du fér
opp boksa "redigering av sak for N.N.” Endre “’status” til under behandling”
e Trykk pa knappen “saksutredning”. Fyll ut fakta 1 saken, sakshandsamars vurdering, og
evt. innstilling, i dokumentet som kjem opp. Lukk dokumentet, og svar ”’ja” nar du far

spgrsmal om a lagre.
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SETTE INN TENESTE

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2011 Revidert: 03/13, 02/16, 03/17

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Det skal opprettast sak pa alle tenester som krev vedtak. Koordinerande eining (KE) har
ansvar for dette. Dersom ei teneste ma registrerast og settast i verk fgr KE har oppretta sak,
ma ein hugse pa 4 informere KE om kva som er gjort, slik at dei kan knyte saksnummer til

tenesta i etterkant.

Sta i fanearket «tenester i pasienten sitt brukerkort

Trykk pa ikonet «sett inn ny rad» (oppe pa skjermen)

Kjer mikrosgk (= trykk pa TAB og mellomromtast samtidig), og velg teneste fra

plukkbildet som kjem opp.

Du far no opp et nytt bilde, fyll ut «fra dato». TAB. Trykk pa «sett inn» -knappen, og fyll

ut linja som kjem til syne nederst i biletet:

e Dersom pasienten skal ha besgk fleire gonger pr. dag, eller fleire gonger pr. veke, skal
det settes inn ei rad pr besgk og pr. dag. Radene kan kopierast ved a trykke pa knappen
«kopier», velg antall linjer det skal kopieres til ved a skrive tallet i feltet, dersom du
velger «ja» i feltet «rullerende dagsangivelse», vil linja bli kopiert med endret,
pafelgende dager.

e For & sette inn journalnr. og —ér, std i feltet ’journalnr.”, trykk F5, og velg “utfor sgk”
i bildet som kjem opp. Velg rett linje av dei valga som kjem opp. NB: for at du skal
kunne sette inn desse opplysningane er du avhengig av at det er oppretta ein sak pa
den tenesta du skal tildele, i fanearket “postjournal”. Kontakt koordinerande eining,
som har anscvar for dette. Du kan ikkje bruke saksnummeret pa ei tidlegare tildeling!

e Trykk pa «sett inn» -knappen, og fyll ut linja som kjem til syne nederst i bildet.

e Fyll ut felta omfang pr.uke”, “ressurs pr.uke”, ”antall besgk pr. uke” og “antall
hjelpere”. Det er viktig at disse felta vert utfylt, da det er her systemet henter
informasjon til sumrapporter og kommune — stat rapporteringa (KOSTRA og
IPLOS).
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e Omfang pr uke: antal timar som brukar mottek teneste pr. veke. (Gjennomsnitt. Til

demes vil 1 time kvar fjerde veke tilsvare 15 min/veke)

e «Ressurs pr. veke». Ofte det samme som «Omfang pr. veke», men dersom brukar

treng hjelp frd meir enn ein person samstundes, legg ein til desse timane i summen.

e “Antall besgk pr uke” (gjennomsnitt)

e Antall hjelpere”: om det er ein eller fleire tilsette samstundes for a utfgre tenesta.

e |IPLOS org.;, og Man. IPLOS org.: Felta kjem berre opp nar brukar vert tildelt ei teneste

som er rapporteringspliktig i forhald til IPLOS. I dei fleste tilfella vil feltet «IPLOS org.»,

vere utfylt automatisk, men ein ma kontrollere at det er korrekt, og evt. legge inn rett

org.nr. manuellt, i feltet «<Man. IPLOS org». Dersom tenesta skal utfgrast av eit anna

distrikt enn det brukaren tilhgyrer, ma ein og fylle ut feltet «Man. IPLOS org» etter kva

organisajonsnummer som utfarer tenesta. Sja oversikt over valga i tabellen:

Org.nr / teneste

BPA

DHH

DHP

DPM [ HSAM | HSPL | HSPM

974 011 069 PLO Heimebaserte
tenester

995 216 558 Bukollektivet SOMS

974 011 085 Bustader
utviklingshemma

976 675 908 Prestemarka bu- og
dagtilbod

993 771910
Avlastningsbustad
utviklingshemma
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FYLLE UT TENESTEBILDET OG OPPGAVELINJER

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 05/14 Revidert 02/16, 08/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

For & kunne bruke funksjonen arbeidslister i Profil, er ein avhengig av at alle arbeidsoppgaver

knytt til kvar enkelt brukar er registrert med oppgavelinjer i tenestebiletet.

Tenestebiletet ma oppdaterast kvar gong det skjer endringer, og ein kan velge mellom a endre
i eksisterande tenestebilde, eller & legge til eit nytt tenestebilde. Nar ein tek dette valget ma
ein ngye vurdere om endringa er ei endring i tenesta som gir meir / mindre tid eller om det
berre er ei «xomdisponering» av det eksisterande tenestetilbodet (for eksempel endring i
tidspunktet tenesta vert utfgrt, kva dag dusjinga skal gjerast og liknande). Heile tida ma ein ha
i tankane at det er viktig a behalde historikken i tenesta til brukaren. Nar ein gjer ei endring i
tenestebiletet, vil ein ikkje seinare kunne hente fram kva som stod der tidlegare, kun ein

historikk pa at tenesta er endra, og kven som har gjort det.

Dersom det er endring i tenesta, skal ein gi beskjed til koordinerande eining (KE), om at det
skal skrivast nytt vedtak. Ein legg da ikkje inn journalnr/-ar i tenestebiletet, dette gjer KE nar
nytt vedtak vert fatta. Dersom det ikkje er naudsynt med nytt vedtak, legg ein inn journalnr/-ar

som er gjeldande pr. dags dato.

For fullstendig prosedyre, sja vedlegg 6.
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TENESTER TIL BEBUARAR | BUKOLLEKTIVET

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2011 Revidert 11/13

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Bebuarar i bukollektivet skal som standard tildelast fglgande tenester:
OMB - Omsorgsbustad

DHH — Praktisk bistand 12 timar pr. manad (3 timar pr. veke)

HSPL — Heimesjukepleie 90 minutt pa D-vakt og A-vakt.

FULL - Fullpensjon

Andre tenester vurderast tildelt etter sgknad. Dette kan f.eks. vere aktivitetskontakt
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SETTE INN KONTAKTPERSON

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2011 Revidert 09/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

e Taopp brukerlista. Velg pasienten du skal arbeide med, dobbelklikk. Du far no opp
brukerkortet.
e Gatil fanearket «kontaktperson»

e Trykk pa ikonet «sett inn ny rad» oppe pa skjermen.

e Sjekk om personen er lagt inn fra tidlegare ved a trykke pa knappen «utfgr sgk», og
bla deg nedover lista som kjem opp.

e Dersom du finn personen du skal legge inn, sja over opplysingane, og rediger evt. om
noko er endra, trykk knappen «lukk/hent». Fyll ut boksa som kjem opp og trykk OK.

Personen er no lagt til som kontaktperson.

Dersom personen ikkije er lagt inn fra tidlegare, fortsett pa neste punkt.

e Trykk pa «innsett rad» i bildet du har oppe. Fyll ut for- og etternamn, og evt. adresse og
postnummer. Fyll ogsa inn dei telefonnummera du har. Obs at du sett privat
fasttelefonnummer i feltet «privat». Feltet «Telefon» er telefonnummeret til
arbeidsplassen til vedkommende dersom vi har dette.

e Trykk pa «Lukk / hent»

o Velg «tilknytning» og / eller «slektskap», det som er aktuellt.

e Hak av det som er aktuellt i boksa «diverse»

e Trykk OK.

e For & legge inn fleire kontaktpersoner, gjenta prosedyra
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SETT INN FORBINDELSE

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Einingsleiar Erna K. Knudsen
Erstatter: Ny 2011 Revidert 09/13

Godkjent av: Einingsleiar Erna K. Knudsen

Gjeldande reglar og forskrifter:

Brukes for a registrere personer, leger, foretak i forbindelsesregisteret.
NB: Berre avdelingsleiarar og systemadministratorar har tilgang til & registrere
forbindeler.
e Velg "ajourhold” fra menylinja everst i bildet. Klikk pa “forbindelse” fra
droppmenyen som kjem fram.
e Innsett rad
e Velg forbindelsestype, person, (f.ex. pargrende, leger, m.m.). NB!: forbindelsestype
«foretak» (f.eks. sjukehus, legekontor, NAV m.m.) er det kun avdelingsledere og
systemansvarlige som har anledning til & legge inn / endre.
e For personer:

e Fyll ut navn, adresse, telefonnr.m.m.

e For foretak:
e Fyll ut navn adresse, telefonnummer og foretaksnummer (=organisasjonsnummer)

e Lagre og lukk.
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REDIGERE | KONTAKTPERSON / FORBINDELSE

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2010 Revidert 03/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Slette kontaktperson:

Sta i fana “’kontaktpersoner” i pasienten sitt brukerkort. Marker kontaktpersonen du skal
fjerne, ga til menylinja pa toppen av bildet, velg ikonet slett merket rad”. LAGRE. Merk deg
at personen berre er fjerna fra pasienten / brukaren sitt kontaktkort, personen vil framleis ligge
i forbindelsesregisteret, og vere mogleg a finne fram til igjen dersom det skulle bli behov for
det.

Endre ”diverse”- opplysningar / legge inn merknader:

Sta i fana “’kontaktpersoner” i pasientens brukerkort. Dobbelklikk p& den kontaktpersonen du
skal endre opplysningar pa. Gjer dei aktuelle endringane, LAGRE.

Dersom du skal gjere endringer i felt som er gra (= ikke aktive felt), sett markaren i feltet
“forbindelse” (her star ett nummer, du skal ikke fjerne dette, kun sett markgren for tallene) og
trykk pa F5 knappen. Du far no opp bildet ”ajouhold forbindelse — endre”, og kan endre namn

/ telefonnummer / adresse.

22



PROFILPROSEDYRER SKODJE KOMMUNE

SETTE INN JOURNALANSVARLEG

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2009 Revidert: 09/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

For SOMS / HBO/Fysio er dette avdelingsleiar
For Psykisk helse er dette Psykiatrisk Sjukepleiar

For Prestemarka butilbod er dette Einingsleiar

e Finn pasienten i hovedbiletet i Profil, marker namnet, slik at linja vert bla.

e Ga opp pa gverste menylinje, velg ~ajourhold bruker” og “rolle bruker” i menyen som
kjem fram.

o [ feltet "Initialer” fyller du ut initialane til den som skal settast inn som journalansvarleg..
(Brukarnamn i Profil). Du kan ogsa sgke opp personen ved a bruke microsgk (= trykk
mellomromtast + TAB samtidig), og velge rett person i operatgrlista du far opp. Trykk
"TAB”

e Velg ’journalansvarleg” i den kvite boksa rollen”. Trykk "TAB”

e Fyll ut ’fra dato”

e Lagre og lukk boksen.

e Dersom nokon er registrert som journalansvarleg fra fer, vil du fa varsel om dette, velg

«ja», sa vert journalansvarleg endra.
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REGISTRERE / AVSLUTTE MIDLERTIDIG OPPHZR

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2011 Revidert 06/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Midlertidig oppher skal registrerast nar ein pasient i ei kortare eller lengre periode ikkje har
behov for tenestene han /ho har fatt vedtak pa. Oftast vil dette vere i samband med innlegging
i sjukehus / korttidsopphald sjukeheim. Det kan og vere at pasienten er pa besgk hos, evt. har

besgk av, pargrende som tek over oppgavene for eksempel heimesjukepleien gjer til dagleg.

Ved innlegging i sjukehus skal ein registrere midlertidig oppher bade pa korttidsopphald i
sjukeheim (viktig for & fa korrekt fakturering av tenesta), heimesjukepleie (viktig for at
arbeidslister skal vaere korrekte), middag, og kanskje ogsa fleire tenester. Ein skal ikkije
registrere midlertidig oppher pa tenester som gar som vanleg sjglv om pasienten er innlagt

(omsorgsbustad, trygghetsalarm).

Registrer midlertidig opphar:

Gjerast pa kvar teneste som skal ha det, men pa grunn av arbeidslister fra Profil er det spesielt

viktig at dette er ajourholdt pa tenestene heimesjukepleie og korttidsopphald:

e Sta pa pasienten sitt navn i brukerlista

e Gatil menylinja gverst i skjermbildet, velg ”Ajourhold brukar” = “midlertidig oppher”

e Pass pa at du star pa tenesten du skal registrere midlertidig oppher for (velg i lista i
nederste del av bildet)

e Velg “sett inn”, og fyll ut linja som kjem opp med fradato og «fravakt» I feltet “arsak”
velges mellom tre ulike arsaker: ferie, avlastning og institusjonsopphald. - OK. (Kan evt.
sta blank dersom ingen av valga passer.

Avslutt midlertidig opphar:

e Nar pasienten pa ny treng tenestene som er tildelt, avslutter ein det midlertidige oppharet
ved a fylle ut “til” dato og «tilvakt».

e Fravakt: her velges farste vakt der pasienten ikkje skal ha tjenesten,

Tilvakt: her velges siste vakt der pasienten ikkje skal ha tjenesten.
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REGISTRERE OPPHALD | SPESIALISTHELSETENESTA

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2011 Revidert 03/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Nar ein pasient har eit opphald i spesialisthelsetenesta (sjukehus, rehabiliteringsopphald,

m.m.) skal dette registrerast i Profil. Opplysningane inngar i den arlege kommune — stat

rapporteringa.(KOSTRA-rapporteringa)

Registrer opphald i spesialisthelsetenesta slik:

e Marker pasienten sitt namn i brukerlista. I menyen everst i skjermbildet, velg "IPLOS” -
spesialisthelsetjenester.

e Sta i forbindelse”, trykk F5, og velg fra lista over forbindelser, for eksempel Alesund

sjukehus.
Dersom du ikkje finn den forbindelsen du treng, ma den leggast til som ny forbindelse, sja

eiga prosedyre. Husk at berre avdelingsleiar eller systemadministrator kan legge til

forbindelsestypen «Foretak»
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IPLOS- REGISTRERING

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2009 Revidert: 03/13, 12/15

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

IPLOS-registrering er palagt fra Sosial- og helsedirektoratet, og er ein del av den arlege
kommune-stat (KOSTRA) rapporteringa. IPLOS-opplysningane om den enkelte pasient /
brukar skal alltid veere oppdatert. Endringar i helsetilstand / hjelpebehov skal alltid utlgyse
gjennomgang og evt. endringar i IPLOS-registreringa. Opplysningar om IPLOS og IPLOS-
variablane finn du i heftet "IPLOS - Rettleiar for personell i kommunale helse- og
sosialtenester”. Som eit minimum skal IPLOS registrering for alle pasientar / brukarar

gjennomgas to gonger pr. ar. (Far sommaren og til jul).

IPLOS-registrering i Profil skjer pa tre ulike stader:

1. Bistands- 0g assistansevariabler

Marker pasienten i brukerlista, slik at linja med namnet er bla.
Velg IPLOS pd menylinja everst i bildet, og velg “bistands- og assistansebehov” i menyen

som kjem opp.

Om dette er farste IPLOS-registeringa pa pasienten / brukaren:

Det kjem det opp ei blank side.

- Sett innny rad

Skriv inn dato for registreringa (datoen kan settast tidligare enn dagens dato)

- Trykk TAB, du far no opp bistandsvariablane.

—> Fyll ut verdiane. Bruk om ngdvendig IPLOS-rettleiaren (ligg i primarhyllene)

Om det tidlegare er registrert IPLOS verdiar pa pasienten / brukaren:
Du far opp den tidlegare registreringa.

- Sett inn ny rad
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Skriv inn dato for registreringa (datoen kan settast tidligare enn dagens dato)

- Trykk TAB, du far no opp bistandsvariablane i tillegg til spgrsmal om du gnsker & kopiere
tidlegare registrering. Dersom ikkje endringane er store, trykk ”Ja”, og endre dei variablane
som skal endrast. Om du trykker ”Nei”, fyller du ut alle variablane pé nytt.

Trykk LAGRE og lukk vinduet.

2. IPLOS-opplysninger pa brukerkortet til pasienten / brukaren.

Ta opp pasienten sitt brukerkort. Velg fana ”Iplos” og fyll ut i felta ved & velge alternativa
som kjem fram nar du klikker pa kvart felt.

Ikkje fyll ut felta ”vurdert av lege” og “’vurdert av tannhelsepersonell” dei er ikkje
obligatoriske, og dersom dei ikkje vert vedlikehaldt vil vi fa feilmeldingar etter IPLOS-

rapporteringa.

3. Reservasjon diagnose

Denne variabelen finn du pé pasienten sitt brukarkort, fane ”bruker”, nesten nederst til
venstre. Velg ja” eller ’nei”. Pasienten / brukaren skal informerast om at han / ho har rett til
a reservere seg, Dette skal skje ved at brosjyra “Informasjon om IPLOS-registeret” fr4 Sosial-
og Helsedirektoratet skal leverast ut til alle brukarar saman med sgknadsskjema nar ein sgkjer

om tenester.
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OVERFZRE PASIENT TIL SOMS (KORTTIDSOPPHALD)

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2009 Revidert: 03/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Prosedyra gjeld bade nar pasienten har tenester fra anna distrikt i utgangspunktet, og nar det

er snakk om ein ny pasient som for eksempel kjem fra sjukehuset.

Nar ein pasient far korttidsplass p4 SOMS, mé tenesta “korttidsplass” tildelast. Sja prosedyre
“Sette inn teneste”. Sakshandsamar ved koordinerande eining har ansvar for a sette inn tenesta
nar denne vert tildelt. Nar pasienten kjem til avdelinga, skal han/ho skrivast inn via modulen
’Plassadministrasjon” av avdelingsleiar pA SOMS. Dersom pasienten kjem til avdelinga etter
at avdelingsleiar har gatt for dagen, ma pasienten skrivast inn tidlegare pa dagen.

Det er ikkje ngdvendig a endre distrikt.
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OVERFQRE PASIENT TIL SOMS (LANGTIDSOPPHALD)

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2009 Revidert: 03/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Nar ein pasient far langtidsplass, tildelast tenesta “langtidsplass”. Sja prosedyre “Sette inn
teneste”. Tenesta skal leggast inn i etterkant av inntaksmgte av sakshandsamar ved
koordinerande eining. Nar pasienten kjem til avdelinga, skal han/ho skrivast inn via modulen
”’Plassadministrasjon” av avdelingsleiar ved SOMS. Distrikt skal no endrast til ”Skodje
omsorgssenter”.

Husk ogsa at adressa til pasienten skal endrast.

Avslutt alle andre tenester. (Nesten — kanskje skal personen framleis ha f.eks. stgttekontakt?)
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AVSLUTTE JOURNALEN TIL EIN PASIENT / BRUKAR

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2015 Revidert: 01/17

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:
Arkivlova, Journalforskrifta

Ein journal skal avsluttast i Profil nar ein brukar:
e Dayr

e Eller av anna arsak ikkje lenger treng tenester fra kommuna.

Oversikt over ansvarleg for & avslutte journalar i dei ulike einingane:

Eining: Ansvar:

Heimebasert omsorg Administrativ koordinator
Skodje omsorgssenter Administrativ koordinator
Bukollektivet SOMS Administrativ koordinator
Prestemarka Profilansvarleg? Einingsleiar?
Psykiatritenesta Primarsjukepleiar
Fysioterapitenesta Primeer fysioterapeut
Koordinerande eining Sakshandsamar

Far journalen avsluttast, ma fglgande kontrollerast:
1. Skal alle tenestene avsluttast?
Ver sarleg merksam dersom brukaren har tenester fra ei anna eining i kommuna. Dersom eit
anna distrikt framleis skal yte tenester, ma det endrast distrikt pa brukaren. For eksempel fra
Heimetenestene til Psykisk helse. Dersom ikkje tenestene skal avsluttast, skal heller ikke
pasientjournalen avsluttast.
Sjekk tenestene brukaren har, og vurder om alle tenestene kan /skal avsluttast. Eksempel:
o Tekniske hjelpemiddel, hjelpemidla ma registerast innlevert for ein kan
avslutte tenesta.
o Fysio: Kan avsluttast, men fysioterapeut ma fa beskjed.
o Heimehjelp: Kan avsluttast, men merkantil (Kjell Lidvar) ved HBO ma fa
beskjed.
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o Tenester fra psykiatritenesta: Avsluttast etter avtale med psykiatrisk
sjukepleiar.

o Inneliggande ved SOMS: Gi beskjed til administrativ koordinator dersom
pasienten dayr.

o Kjap /utkjeyring av mat: gi beskjed til kjgkkenet.

o Tryggleiksalarm: Vaktmester ma ha beskjed. Sluttdato for tenesta skal settast

til siste dag i pabegynt manad.

2. Ligg det journalpostar i postjournalen som ikkje er ferdigstilt?

Alle journalpostar ma ferdigstillast far brukaren vert avslutta. Dette for a sikre at arkivet er

fullstendig. Som hovudregel er det den som har oppretta journalposten som skal ferdigstille

den. Ei sak kan ikkje ferdigstillast far alle tilhgyrande journalpostar er ferdigstilt. Dersom ein

journalpost ikkje er ferdigstilt, meld fra til den som oppretta journalposten om a ferdigstille

den. Ein ma vente til alle journalpostane er arkivert far ein ferdigstiller saka. (Vent minst 15

minutt etter ferdigstilling av journalpostar.)

Avslutt pasient:

Dette gjer ein ved a apne brukaren sitt brukarkort, og ga til fana «Brukerdetaljer», og endre

status fra «Aktiv» til eit av dei andre valga:

Arkivert: Brukast ndr ein person er registrert inn i Profil, og det seinare viser seg at
han / ho likevel ikkje treng tenester.

Dgd: Brukast nar ein person er dgd.

Flyttet: Brukast nar ein person har flytta fra kommuna.

Frisk: Brukast nar personen er frisk, og derfor ikkje lenger har behov for teneste.

Behov opphgrt: Brukast nar personen ikkje lenger gnsker teneste fra kommuna.

Alternativa er til tider flytande, berre vala «flyttet» og «dgd» er absolutte, medan det er

flytande grenser mellom «frisk» og «Behov opphart»

Nar det er valt ny status, LAGRE. Du far opp fglgande informasjonsboks:
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T~ |

@S, Bruker er meldt inn som ikke akbiv eller dato for denne status er
'0-' blitt endret. Systemet kan gigre felgende endringer:
1. Slette alle Henester som er reqgistrert men som ikke er
pébegynt,
2. Avslutte alle pAbegynte Henester som ikke er
avslutket,
3, Eventuell evalueringsdato nullstilles,

@insker du at syskemet skal gigre disse endringene for deg?

Trykk «Yes».

Brukaren er no deaktivert. Han / ho kan hentast fram igjen om det vert behov for det, ved a
legge inn hake pa menyvalget «Vis» - «lkke aktive brukere», og sa sgke opp pasienten pa
vanleg mate. Statusen kan ogsa endrast tilbake til «aktiv» om personen treng tenester fra

kommuna pa eit seinare tidspunkt.
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SKANNING AV DOKUMENT TIL POSTJOURNAL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2015 Revidert: 12/15

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

For detaljer, sja «Prosedyre for skanning»

Seknader, klager og andre brev / dokumenter som skal registrerast i pasientjournalen skal
skannast inn. Det samme skal dokument som i utgangspunktet hagyrer til i pasientjournalen,
dersom sakshandsamar nyttar opplysningane i dokumentet i handsaminga av ein sak. I slike

tilfeller skal dokumentet skannast bade til postjournal og til pasientjournal.

Skanning utfgrast av:

SOMS / HBO: administrativ koordinator
Psykiatrisk teneste: Psykiatrisk sjukepleiar
Prestemarka: Einingsleiar og systemansvarleg Profil
Koordinerande eining: Sakshandsamarar

Fysioterapitenesta: Sakshandsamar KE

Nar ein mottek dokument som skal skannast inn, les gjennom dokumentet og vidarefgr evt.
beskjeder som ikkije kan vente. Nar du har forsikra deg om at alle viktige beskjeder er

viderefort, legg dokumentet til skanning i posthylla til den som skal skanne.
Etter at eit dokument er skanna inn i Profil vert det arkivert i pasienten sitt brukarkort, under

fana postjournal, og ein kan finne dei igjen her.

Pasientinformasjon som vert motteke elektronisk, vert automatisk lagt rett inn i
pasientjournalen. Det vil da ikkje lenger vaere behov for & skanne inn desse
opplysingane. Dersom ein mottek same informasjon i papirformat, skal papirversjonen

makulerast.
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SKANNING AV DOKUMENTER TIL PASIENTJOURNAL (EPJ)

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny Desember 2015 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Dokument som inneheld helseopplysningar eller er grunnlag for helsehjelp, skal skannast til
pasientjournalen Dette kan vere brev fra lege eller anna helsepersonell eller helsetenester.
Dersom sakshandsamar skal nytte opplysningane i dokumentet i handsaminga av ein sak, skal
dokumentet skannast bade til postjournal og til pasientjournal.

Nar ein mottek dokument som skal skannast inn, les gjennom dokumentet og viderefer evt.

beskjeder som ikkje kan vente. Dette er beskjeder som for eksempel medikamentendringer, at

pasienten skal til lege, praver som ma takast, eller andre ting. Nar du har forsikra deg om at
alle viktige beskjeder er viderefart, legg dokumentet til skanning i posthylla til den som skal

skanne.

Skanning utfgrast av:

SOMS / HBO: administrativ koordinator
Psykiatrisk teneste: Psykiatrisk sjukepleiar
Prestemarka: Einingsleiar og systemansvarleg Profil
Koordinerande eining: Sakshandsamarar

Fysioterapitenesta: Sakshandsamar KE

Nar dokumentet er skanna inn i Profil finn ein det igjen i pasientjournalen under tiltaket

«Scanna dokument».
Pasientinformasjon som vert motteke elektronisk, vert lagt rett inn i pasientjournalen.

Det vil da ikkje lenger vaere behov for & skanne inn desse opplysingane. Dersom ein

mottek same informasjon i papirformat, skal papirversjonen makulerast.
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PROSDYRE FOR SKANNING

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny Desember 2015 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter: Arkivloven

Skodje kommune har fullelektronisk arkiv for pasientjournal og postjournal, og skal
ikkje ha papirarkiv i tillegg. Det vil sei at alt som er arkivverdig skal skannast inn i

enten postjournal eller pasientjournal.

Skanning av dokument:
Kopimaskin med equitrac vert nytta til skanning.

e Logg pa og velg: kopiering- Sharp OSA — skanning av dokumenter.
e Velg kvar dokumentet skal skannast til, valga er:
PM Prestemarka
Psykiatri Psykisk helseteneste
SOMS SOMS og HBO
e Velg filformat, alltid PDF
e Trykk Skann
e Angi om dokumentet som skal skannes (papirkilden) er en eller tosidig, om det skal
skannes i sort/hvitt eller farge. Velg kvalitet pa skanningen. Dersom dokumentet er
handskreve eller har fotografi, velg HBG kvalitet pa skanninga (dersom biletet er i
fargar, velg i tillegg skanning i farge, elles kan kvaliteten vere normal.
e Skann
Dersom du legg dokumentet pa glassplata, ma du legge neste side pa og velge «start» dersom
dokumentet har fleire sider. Du kan skanne sa mange sider du vil. Nar siste side er ferdig

skanna, velg «les-slutt».

Nar eit dokument er skanna inn, importerast det inn i Profil, enten til postjournal eller til
pasientjournal (EPJ). Sgknader, klager, mgatereferat og alle brev / uttalingar 0.s.v.. som har
med sakshandsaming a gjere, eller ellers har verdi for kommuna vert scanna til postjournalen.

Til pasientjournalen scannar ein medisinsk / fagleg informasjon som ikkje er relatert til
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sakshandsaminga, sjukepleierapportar og liknande som kjem som ordinare brev. Dersom
dokumentet og er relatert til sakshandsaminga skal det skannast inn i bade postjournal og
pasientjournal. Sja vedlegg 12 for rettleiande oversikt over kvar det enskilde dokument hgyrer
til, og vedlegg 13 for skrivereglar med tanke pa kva tittel (emne) ein nyttar ved registrering av

dokumentet.

Hente dokument inn i postjournalen.

Logg inn i Profil.

Ga til pasienten sin postjournal, og sett inn ny rad. Fyll ut bildet, husk a sette «type» til «inn»,
for & markere at dette er eit inngaande dokument. Velg «Tekst», og svar ja pa spgrsmal om
lagring. I bildet som kjem opp henter du dokumentet under
«Soms(\\:fps.filserver\overforing...» | psykiatritenesta og i Prestemarka vil ein tilsvarande
finne fila i Psykiatri(\:fps.filserver\overforing...) og Prestemarka(\\:fps.filserver\overforing...)
Filnavnet vil vere tidspunkt for skannig. Velg rett dokument, og trykk «openx». Dobbelsjekk at
dokumentet du har valgt er rett, far du vel «lagre» Du vil no fa spgrsmal om du gnsker a slette
fila, svar JA pa dette.

Apne dokumentet pa nytt, ved & trykke pa «Tekst». Kontroller at kvaliteten pé det innskanna
er tifredsstillande. Ver seerskilt merksam pa:

- Dokument med fleire sider

- Handskrivne dokument

- Dokument med skrifttype / -starrelse som er vanskeleg a lese

- Bilete
Dersom kvaliteten er for darleg, ma dokumentet skannast og importerast pa nytt, evt. med

hggare kvalitet pa skanninga

Kontroller at fila er sletta:

Nar du er ferdig, apner du filmappa, ikon pa nederste menylinje:

e & 4 5 Bl

og ser til at mappa SOMS/Psykiatri/Prestemarka(\fps-filserver1\overforing\profil\skodje)(N:)

er tom. Dette for a sikre at fila er sletta, og ikkje kan apnast av uautorisert personell.
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Hente dokument inn til Pasientjournal:

Logg inn i Profil, og ga til pasientjournalen. Velg tiltaket skanna dokument og sett inn ny rad.
Skriv kort i rapportfeltet kva dokument som skal importerast. Lagre, og hent dokumentet inn
ved hjelp av blyantikonet pa gverste menylinje. Du far opp dialogboks, velg «Last skannet
dokument» og «Lag vedlegg». Finn rett dokumentet i filutforskaren som kjem opp og hent det

inn. Husk & slette fila etterpa. Kontroller at fila er sletta (sja over)
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IKONMENYER | PROFIL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2011 Revidert: 03/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Nar du er logga inn i Profil, arbeider du ofte med ikonmenyane som ligg avst og til venstre i
skjermbiletet. Det er lett for at disse “forsvinn” innimellom. For & ta dei opp igjen gjer
fglgande:

Ikonlinja til venstre i skjermbiletet:

e Sta paden gra linja heilt til venstre i skjermbiletet
e Hagreklikk
e Pass pa at fglgande valg er haka av:
e Framebar
e Framebar 6
e Sheetbar 2
e Sheetbar
e Sheetbar 3
e Sheetbar 4
e Sheetbar 6
e Sheetbar 5
o |eft
e Show power tips
Du ma hggreklikke for kvart valg, da menyen vil forsvinne kvar gong du hakar av / tek vekk

ei hake.

Ikonlinja oppe i skjermbiletet.

e Sta pa den gra linja som ligg under menylinja
e Hgagreklikk

e Hak av péd dei samme valga som er nevnt ovanfor, men hak av for ’top” i staden for "left”
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HUSKELAPP | PROFIL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2011 Revidert 05/14, 02/16, 10/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

SKRIV HUSKELAPP:

Far du skriv ein huskelapp, sjekk om det er skrevet ein tilsvarande huskelapp fra fer! (Sja

avsnitt: «Les, skriv ut eller endre huskelapp».)

e Bruk snarvei ”Skriv en huskelapp” i1 verktaylinja til venstre pa skjermen.

e Vinduet "huskelapp” vil apne seg.

e Markoren vi std i feltet “forfall”. Fyll ut datoen du vil at beskjeden skal leses. Det er ikke
ngdvendig a sette inn klokkeslett.

e Trykk pa TAB - markeren hopper til feltet “vakttype” og velg aktuell vakttype.

e TAB - gar til feltet "initialer” Sett inn avdelingskode for den avdelinga som skal lese
huskelappen.

e TAB - gir til feltet “lopenummer”. Dersom beskjeden gjeld ein spesiell pasient trykk pa
knappen F5 gverst pa tastaturet ditt. Du far da opp pasientlista. Trykk pa knappen «utfgr
sgk» Velg aktuell pasient, trykk OK. (OBS: ikke ngdvendig dersom beskjeden ikkje gjeld
ein spesiell pasient)

e TAB - gar til feltet "angdende” skriv overskrift om enskelig — ikke ngdvendig

e TAB - gar til feltet tekst”, skriv beskjeden.

e Trykk pa "OK”

e Beskjeden er no lagra i systemet.

LES, SKRIV UT ELLER ENDRE HUSKELAPP:
e Bruk snarveg “les huskelapp” i ikonlinja til venstre pa skjermen.
e Velg den aktuelle avdelingskoden.
e Velg periode, du kan ta en enkelt dag, veke, eller fleire dager, sett inn datoen(e)
e Trykk hent”
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Det kjem opp ei liste over alle beskjedane som ligg inne for perioda du valgte. Du kan lese ein
og ein ved & dobbelklikke pa beskjeden. Nar beskjeden er dpna kan du ogsa endre / faye til
om det trengs.
Du kan skrive ut alle beskjedane ved a velje knappen «skriv ut» til hggre i bildet.

e Dukan endre / fgye til pa beskjeden om det trengs, sjelv om ein annan har skrevet

beskjeden i utgangspunktet.

AVDELINGSKODER HUSKELAPP:

Avdeling: Avdelingskode:
SOMS Avdeling 1 AVD1

SOMS Avdeling 3/4 AVD34

SOMS Bukollektivet BUKOL

HBO HSPL
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M@TEREFERAT | PROFIL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 11/2016 Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Innkalling til mate:

Mgteinnkalling lagast i Postjournalen.

Legg inn ei ny registrering i postjournalen.

Emne = Innkalling til (type mgte)mgte (dato for mgte)

Fyll ut feltet «sakshehandler» med dine Profilinitialer, velg «Type» Ut, og trykk pa «Tekst»
Velg malen B-M@TE i lista som kjem opp. Fyll ut malen, lagre og skriv ut innkallinga. Lukk
bildet, og hak av for ferdigstilt i registreringsbildet. OK.

Mgtereferat i pasientjournalen:

Referat fra faglege mater skal skrivast i pasientjournalen under Notat — Kontakt lege/
nettverk- Matereferat:

Sett inn ei rad. Skriv i rapportfeltet kva mgte ein har hatt og dato for mgte. Lagre. Opne
referatmalen ved a trykke pa blyantikonet pa gverste menylinje. Velg «Lag Word-dokument,
og «Lag vedlegg» Velg malen «Mgtereferat» fra lista, fyll ut og skriv referatet. Lagre. Skriv

ut s& mange kopier som skal sendast ut.

Utsending av mgtereferat

Matereferat som er skreve i pasientjournalen skal registrerast i postjournalen pa fglgande
mate:

Legg inn ei ny registrering i postjournalen,

Emne = «Utsending ref. etter (type mgte)mgte, (dato for mate)»,

Saksbehandler = dine profilinitialer,

Type = Ut.

Trykk pa «Tekst»

Velg malen REF-M@TE i lista som kjem opp. Fyll ut med alle som far tilsendt referatet, samt
henvisning til kvar originalt referat ligg og datoen det er skrevet. Lagre og lukk bildet. Hak av

for «Ferdigstilt» i registreringsbildet.
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Referat fra mgter der referatet skal skrivast i postjournalen.

Sett inn ny linje i postjournalen,

fyll ut felta

«Emne» = Referat etter (type mogte)meote, (dato for mate),

«Type» = Ut, og

«Saksbehandler»= dine initialar i Profil.

Tykk pa Tekst og velg malen «B-mref». Fyll ut, og skriv ut s mange eksemplar som skal
sendast ut. Nar ein har fylt ut feltet «<kopimottakarar» i denne malen er det ikkje naudsynt &

lage eige dokument for utsending av mgtereferatet.
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Elektronisk pasientjournal

EPJ - ELEKTRONISK PASIENTJOURNAL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2009 Revidert 03/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Elektronisk pasientjournal i Profil er den delen av programmet der ein dokumenterer

helsehjelpa.

Pasientjournalen har ti ulike arkfaner.

Plan / rapport: her skrives rapporter. Ein kan og lese tidlegare rapporter her.
Hovedkort: Sammenstilling av opplysninger tilknytta pasienten, som er lagt inn andre
stadar i Profil. Hit hentes opplysninger om personalia, kontaktpersoner,
diagnoser,cave, medisiner, tenester og sammenfatninger. En del av opplysningene kan
velges inn eller ut av sammenstillingen

Oversikt plan / rapport: Her kan en lese rapporter basert pa utvalg ut i fra ulike
kriterier.

Elektroniske meldinger: Lese / behandle mottatte elektroniske meldinger pa den
enkelte pasient

Diagnoser: Pasientens diagnoser

Medisiner: Pasientens medisiner

Foreskrivingsmodul: Ikkje i bruk pr. no

Cave / allergi: Pasientens caver /allergier

Skjema: Her kan en hente frem ulike forhandsdefinerte skjemaer fra malbasen.
Skjemaene vert ikkje last for endringer for dei settast til avslutta, fleire pleiarar kan
dermed registrere pa same skjema over tid.

Malinger: Her kan en legge inn ulike malinger. Kva som kan legges inn er
forhandsdefinert. Blodtrykksmaling har fleire variablar, og vert i tillegg lagt inn saman

med pulsmaling, og skal leggast inn slik: overtrykk/undertrykk/puls.

Det er laga eiga prosedyre for a sikre at pasientjournalen har hgg kvalitet: «Sikre kvalitet i

elektronisk pasientjournal».
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SIKRE KVALITET | ELEKTRONISK PASIENTJOURNAL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 05/14 Revidert: 10/14, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:
Forskrift om pasientjournal §8.
Norm for informasjonssikkerhet

Brukarkort:
Viktig at dette er korrekt, da hovudkortet hentar opplysningar fra brukarkortet. Oppdatert
Hovedkort skal skrivast ut og oppbevarast i eigen perm, som backup i tilfelle systemet
er nede! Ajourfgres med:
e Personnummer, sivil status og bustadsadresse
e Distrikt og evt. sone
e Forbindelser, herunder: naraste pargrande, fastlege, primeer- og sekundarkontakt, obs
evt. hjelpeverge
IPLOS — fullverdig registrering inneheld:
e Oppdaterte Bistands- og assistansevariabler
e Boligtype
e Samfunnsdeltaking
e Tenestetype og - mengde
e Evt. bruk av tvang
Skal ajourhaldast ved alle endringar, bade forbigaande (for eksempel ved infeksjonar eller
skadar) og varige (for eksempel forverring / forbetring av kjent sjukdom).
Diagnoser og evt. cave:
e Opplysninger som leggast inn her skal bekreftast av fastlege. Kun viktige /
hoveddiagnoser legges inn.

Journalansvarleg:

SOMS / HBO = avdelingsleiar Fysioterapi = Koy

Psykisk Helse = Annan psyk.spl enn Prestemarka = Einingsleiar

primarkontakt

Pleieoppdrag (gjeld HBO):
e Sikre at bruker har oppdatert pleieoppdrag
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e Bruk planomrader og / eller tiltak som stikkord.
e Baser pleieplanen pa IPLOS bistands- og assistansevariabler
o Tilknyttast PPS prosedyrer nar slike brukes.
Rapport:
e Sikre at aktuelle tiltak er lagt inn
o Sikre at uaktuelle tiltak vert avslutta
e Sitkkprover av at rapporter fgrast mot rett tiltak
e Alltid sjukepleierapport etter legemgte /-visitt
e Alltid rett dato og prioritet
Medikamentkort:
e Alle registrerte medikament, skal vere kontrollert
e Ved med.endringar skal ny utskrift takast med og leggas i heimejournalen til brukaren.
Sammenfatning:
o Skal oppdateres ved endringer. Fatt deg i korthet. Se prosedyre «Lage
sammenfatning»
Skjemabehandling:
e Brukast til & lage relevante skjema / lister. For eksempel eliminasjon, blodprgvesvar,
m.m.
Malinger:
e Skal nyttast til & registrere faste malingar, over tid eller i periodar, som til dgmes
blodsukker, vekt, oksygenmetning, BT/puls m.m.
Konsultasjon (gjeld SOMS):
e Tilsynslege SOMS skal dokumentere her (gjeld ikkje bukollektivet)
Registrert samtykke:
e Kontrollere at pasienten har underskrevet samtykke, og at dette er registrert under
Ajourhold bruker->samtykkeregime—>informert samtykke
Revisjon:
e Primer- og sekundarkontakt er ansvarleg for revisjon av journalen kvar 4-6 veke.
o Revisjon av EPJ skal dokumenteres under: Notat — Pleieplan — Revisjon EPJ
e Journalansvarleg er ansvarleg for a ta stikkprgver av journalane
e Som ett hjelpemiddel for & holde oversikt, kan en bruke vedlegg 8: Revisjonsskjema
EPJ
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DOKUMENTERING NAR EIN IKKJE HAR TILGANG TIL PROFIL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Det kan veere fleire drsaker til at ein ikkje far rapportert i Profil, blant anna:
e Straumbrot
e Oppdatering av systemet
e Mangler brukarnamn / passord
e Glgymt brukarnamn / passord
e Har ikkje tilgang til pasienten

Uansett arsak, nar ein ikkje kjem inn i Profil, skal utfert helsehjelp likevel dokumenterast.

Ein nyttar da eige skjema:
e Skriv rapporten pa «Skjema manuell dokumentering» (Vedlegg 3)
e Nar ein pa ny har tilgang til Profil, skannast rapporten inn i Profil. Administrativ
koordinator gjer dette for SOMS og HBO.

e Den skanna rapporten tilbakedaterast, slik at den har korrekt dato.
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SETTE INN PLANKATEGORI, PLANOMRADE OG TILTAK, SKRIVE RAPPORT

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2009 Revidert 03/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Rapportering skal skje i forhold til tiltaka som er lagt inn pa pasient / brukar. Du ma gjennom
tre niva fgr du kjem til rapportskrivinga.
Dei tre nivaa er:
a. Plankategorier F.ex.: Notat, Ivareta egen helse, Miljgterapi/praktisk bistand
Kvar plankategori kan berre settast inn EIN gong pr. pasient / bruker
b. Planomrade F.ex.: Ernering, fysisk aktivitet, beslutninger i dagleglivet, m.m.
Kvart planomrade kan berre settast inn ein gong pr. pasient/bruker.
c. Tiltak F.ex.: spise /mat, adm. av medisiner, hjelpemidler m.m. Kvart tiltak kan
berre settast inn ein gong pr. pasient/bruker.

Farst nar alle tre niva er sett inn, kan ein begynne a skrive rapporter i Profil. Rapportane skal

skrives pa niva tre, tiltak.

For val av planomrader, plankategorier og tiltak henvisast det til dokumentet

«Standard for dokumentasjon i Profil For Skodje Kommune»

Sette inn niva
Apne pasientjournalen ved hjelp av ikonet pasientjournal” p& menylinja pa venstre side av
skjermen. Du far na opp pasientlista.
e Velg den pasienten du skal arbeide med ved a dobbelklikke pa navnet i lista, du far na
apna pasientens / brukarens journal. Dersom det er eit regdt flagg bak pasientens
navn, betyr dette at det ikkje finns aktive plankategorier i pasienten si mappe.
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Sett inn plankategori:

e St pa pasienten sitt navn, i fanearket “plankategorier” til hagre i skjermbildet. Trykk
pa ”sett inn ny rad” (knapp pa everste ikonlinje i skjermbildet) Velg plankategorien du
vil sette inn i rullegardinmenyen i plankategorifeltet. LAGRE.

Sett inn planomrade:

e Gatil plankategorien som ligg under pasientnamnet, sett inn ny rad, velg gnska
planomrade. LAGRE.

Leqq inn et tiltak:

e Gatil gnska planomrade, sett inn ny rad, velg gnska tiltak. LAGRE.

NB: Det er viktig & vare restriktiv. Sett kun inn tiltak det er behov for, og avslutt tiltak
dersom det ikkje er behov for dei lenger. Husk at pasientjournalen skal vaere mest mulig

oversiktlig!

Rutiner for rapportering:
1. 1 utgangspunktet skal ein kun skrive rapport ved avvik fra det normale, eller om
forhald skal oppfalgast eller observerast saerskilt.
2. Nar det ikkje har skjedd noko som krev sarskilt rapportering, skal ein kun kvittere for
utfarte oppdrag. Ein nytter da knappen «Kvitter utf.», som ein finn nederst pa

navnelista i pasientjournalen. Sja prosedyre «Kuvittere for utfarte tiltak».
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® Brukermodulen (Profil, produksjon)

Fil Rediger Vis Ajourhold Ajourhold bruker IPLOS Fag Rapporter Moduler Yindu Hielp
[o]u 3% |0y 8] =] offoa e »ras]oa & imilt]|a]

= @ Pasientjournal for Line Testbruker Danser - 13.11.1969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp]
# Plan/Rapport |anedkmt | Dversikt planviapport | Etekionisks meldinger | Diagrose | Medisiner | Cavertierai | Skiema | Mslinger
3@ = Danser, Line Testbruker (13.11.1989 00216) Rapport | Mélsetting | Ressurser | Ewaluering
— £ f2) Sjukepleie
&} 3 Tvarets egen helse Plankategori. [Siukepleie | Ansatt [System Admiristrator | | |
0 Heimejoumnal (7210 Planorméde: [Toslett | Awik [T T
E ‘e Sabehanding [7405) Tilkak: Falgs til toalsttbesak. Bilde:
— (= Toalett Rapportdate: [21.02.2013 | Endre tiltak: [m} Wakt: Dagvakt -
. Falge ti toaleitbesak (7408] Kons.date:  [00.00.0000 ¥ Prioritet: () Status
=3 R appoit
e & i dag, matte skifte p3 sengen, sara for at hun F&r riktia bleie tl kvelden
—
@ Opplelging:
2]
—
i =
—] Data W akt Status Endre tikak | Prio. | Registrart av Utdarnelse Ak | Red | Ret.
21.03.2m3 E[Lag%."al:.t EUEr‘udrEl E L] : 15 Adrinistrator 3 N ' :
Alle kategorier | Vis historikk Flytt rad Evitter utf.

[Klar

oa| B & L WO

3. Nar det har skjedd noko som ma rapporterast, gjer ein falgande: ga til det aktuelle
tiltaket og sett inn ny rad. Skriv rapporten i feltet “rapport” Hak eventuellt av for
«prioritet». Dersom du skriv rapport pa aften- eller nattevakt, husk a velge vaktype
ovanfor rapporteringsfeltet. LAGRE.
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PPS (PRAKTISKE PROSEDYRER | SYKEPLEIEN) | PROFIL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

PPS er ferdiglaga prosedyrer for ulike praktiske sjukepleietiltak, sa som kateterisering, stell av
ulike typer sar, stomier, temmingsregimer, 0.s.v. Prosedyrene er svart godt grunna i forsking.
Her er og mykje bakgrunnsstoff, og ulike testar ein kan ta for a friske opp pa kunnskapane

sine om dei ulike omréda.

For & legge inn ei prosedyre, gjerast falgande:
Eksempelet viser korleis ein sett inn prosedyre
e Apne pasienten sin journal.

e Sett inn plankategori og planomradet du treng (dersom dei ikkje er lagt inn fra far).

Sta pa planomradet sett inn ny rad og velg tiltaket prosedyra skal knyttast opp mot.

| Elektroniske meldinger Diagnose | M ediziner |

Planaormrade: |F'ersnn|ig hygiene/toalett |
Tilkak: [Elimiragjon -

Frosedure: | | PPs |
S &rbehandlipyg (9339 B akgrunt Far tiltaket:
onlig hygiene/toaleit i, avforing, oppkast 0.l Yeiledning og tirettelzgging.

liminasjon (362
] Sosiale tenEaTe
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e Sta pa Planomradet der du satte inn tiltaket, slik at det er merka blatt. Trykk pa

knappen «sgk i prosedyre»

Plan/Rapport |anedknrl | Oversikt plarv/apport | Medisiner | Cavestleigi | Skiema | Mlinger

Flanombde Biasadvol Fiadato  [1.002016 %
B;’“att o Tikak furslutt dato: [00.00.0000 ]
vereta egen helse

A Bilde:
n - Endie tiltak I T endnngerl mklprosedwe Beskrivelse
Sarbehandling 1 [11258]
fra data: [rozame |
S arbehandling 2 (13650) _

Eakgrunn for titaket: | | 3

Danser, Line Testbruker (13,11,1969 00216)

~~[=l Kommunikasjon

Hielpermidier [10433]
-zl Medikamenth&ndtering

Adrm av medisin (3583)
~-[= Personlig hygieneftoalett
Stell/dusi/bad/har (9343
Eliminasjon [9343)
- Psykisk helse

Ingen definert [-1]

[S&rprasedyrer. abservasioner, forebyagande tikak, vedikehaldsbehnding o.l.

&) iligarbeid | praktisk bistard — Registrert gy ————————————————————————— Sigtendret gy ——————————————— Histarikk
e e Da: [ TL2016 T576%7] Dot [ 2076 1765 Redosr [
#v [Helen Bstrem Av: [Helen Bstrem ] Rettet O
Lapenr. | Tilkak Fra dato Avsiutt dato
sehanding 3 ' 15 L
11258 Sabehanding 1 21122014 &
13850  Sirbehanding 2 16.03.2016 &

Allekalegorierl Wis h\slomkkl Flitt rad | Foitter utf. |

Ein kan legge inn fleire prosedyrer pa same tiltak. Gjenta rutina, og velg neste prosedyre.

Du far no opp PPS sgkevindu:

PPS

P P S » Praktiske Prosedyrer i Sykepleietjenesten

Prosedyrer ~ Kunnskapsstoff — Kunnskapstester Kalkulatorer Testlegemiddelr. FEtikkfuss  Smittevern  Dokumentas]

Prosedyrer PPS fremmer kunnskapsbasert praksis!

[ m PPS versjon 9

Aktivitet / hvile Prosedyrene er underbygget med kunnskapsstoff basert pa ulike kilder. Il
animasjoner og videoer isualiserer innholdet og gir pedagogisk statte for

Eliminasjon stort antall kunnskapstester gir muligheter for testing av egen kunnskap i

Ernaring er benyttet systematiske metoder i arbeidet med bade ubvkling av nye p

oppdatering. Innheldet tar utgangpunkt i et vitenskapelig og faglig perspek
Hud og vev PpS.

Respirasjon / sirkulasjon
Smerte / sansetilstand
Stell av dede

Test legemiddelregning Dagens kur—
Hygiene Modulen innholder grunnleggende forhold Hvor dype skal bry
Legemiddelhadndtering som gjelder legemiddelregning, bade i form voksne?
Prever | undersekelser av evingsoppgaver med forklaring og O 45cm

regneoppgaver for 4 teste kunnskapen.
O 5-6cm

G4 fil testlegemiddelregning O er
-7 cm

Sjekk svarene «

\ o2 A h /
! ] B
< ) | _'l_I

Awbit

e Velg prosedyre ved a farst velge hovedomradet, her eliminasjon, og sa underomrade,

her stomi. Velg rett prosedyre i lista som kjem opp:
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FPS
P P S » Praktiske Prosedyrer i Sykepleietjenesten
Prosedyrer Ki Ki Kalkulatorer  Test legemiddelr.  Ftikkijuss Smittevern Dokumentasj
Forside > Prosedyrer > Eliminasjon > Stomi
- G
Prosedyrer Stomi —
Preoperativ merking
m Merking av stomisted Ga
Stell av stomi —
Aktivitet | hvile e av stoml
L lleostomi
Eliminasjon Kolostomi
Kateterisering Talepet stomi med stavibayle
il Urostomi
Teruming Prevetaking
Ernzring Urinprave fra urostomi
Hud og vev Klyster
Respirasjon / sirkulasjon Klyster i kolostomi
Smerte / sansetilstand
Stell av dade
Hygiene
Legemiddelhandtering
Praver | undersakelser
4] | i
e Prosedyra kjem opp. Standard er at den viser seg i bildet «gjennomfgring, menom
- [} - 0 =0 .
gnskeleg kan ein velge fra dei andre menyvalga, for a sja kva utstyr ein treng, kva
observasjonar som bgr gjerast, 0.S.v,
PPS
Prosedyrer  Kunnskapsstoff — Kunnsk: KoL Test Etikkjuss  Smittevern Dolwmemasj;l
Forside = Prosedyrer = Eliminasjon = Stomi = Stell 4 stomi = Kolostomi
Stell av kolostomi
¥ Utstyr
jennomfaring
¥ Obse|
® Uten begrunnelse O Med begrunnelse O Resymé [ skjul illustrasjoner
Hudens tilstand, valgt stomibandasje og stomibandasjens festeevne vil ha EERD
betydning for hyppigheten og omfanget av prosedyren.
Juridisk/Etisk tydning for hyppig 9 getav prosedy Ren pt
Handde
Forberedelse | Utferelse | Etterarbeid
A Handva
Hygiene
Ved temming av stomipese: Bruk pussbekken/malebeger eller toalett Bruk a
lastfol
Informasjon « Apne posen (ﬁem‘stnmik\ammen eller apne borrelasen) og tem posen i et ¢
pussbekken eller i toalettet Rene &
= Terk av stomiposens apning med toaletipapir. beskyt
Utstyr = Lukk posen
Ved skifte av stomiutstyr: Rengjer huden og stomien og ev. barber ¥ Relat
Gjennomfaring - Fest avfallsposen i pasientens bukselinning e.| Inkonti
= Blet opp mellom stomiplate eller klebemateriellet pa endelsbandasje og hud med en Pasi
fuktet kompress Iei:lfnr:
Observasjoner = Stett/hold nede hunden med kompressen, og fiem hele stomibandasjen (posen og
platen) forsiktig med den andre handen Stomiu
= Rengjer huden og stomien med kompresser godt fuktet med vann Hiel
Daglig hygiene = Tark huden forsiktig med kompresser, og |a den deretter lufttarke noen minutter. yeiper
= Barber forsiktig, med harretningen, i omradet der stomiplaten skal klebes pa. Grunnh
stomis T
4 p— ; | 3|
NS _—

PS, velg «skriv ut» gvst til hggre i PPS-biletet. Du finn det ved a dra
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LAGE PLEIEOPPDRAG | PASINETJOURNAL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 09/13 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Sja prosedyrer «Sette inn og bruke maler i Plan- og rapport»

og «Kopiere til ny mal i Plan- og rapport»

53



PROFILPROSEDYRER SKODJE KOMMUNE

KVITTERE FOR UTFZRTE TILTAK

Revisjon: Arleg

Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga

Erstatter: Ny: 09/13

Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Opne pasientjournalen, merk pasienten sitt namn og ga til det tiltaket du har utfart. trykk pa

knappen «kvitter utf.» nedst i vinduet. Du far no opp falgande bilete:

Kvitter for utfert tiltak hos Line Testbruker Danser

Erukeropplysninger

Loperr.:

F.datosnr:  [13.11.1965 |[0021E
Fornavr: Line: T estbruker
Ettemnavr

Poststed:  [3602

=M Siukeplsie
= -y ¥ lvareta egen helse
Sérbehandling

Fiegistrer kvittering -m
Datoutfort 13062073 | € Tidspunkt utfert,  [00:00 )
adiese [Numedalsveien 62 | Utfart av: Helen Hanzen Bstrem
| | Avsutt
|[KONGSEERG | Ta med alle titak. [7
Tidligere kvitteringer for utferte tiltak
TiltA
30.04.201 EIE EHE1|E1I'| Hanzen B strem EE;'_ kepleie E vareta egen helse E'Z.Erhel‘uaru:lling &l
03.04.2013 Helen Hansen B strem I 7 |vareta egen helse Sarbehandling [%
2B.03.2013 Helen Hanszen @strem iukAplei |vareta egen helse Sérbehandling @

/

/

Slett rad | / Filtrer lizte | Fierr filter

)

/

/

Fyll ut feltet «Tidspunkt utfert», trykk «registrer og avslutt». Du har no dokumentert at

tiltaket er utfart som beskrevet, for eksempel i pleieoppdrag.

Dersom du skal kvittere for fleire utfgrte oppdrag, kan du merke pasienten sitt namn i staden

for eit tiltak. Du vil da fa opp dette biletet:
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Kvitter for utfert tiltak hos Line Testbruker Danser

Erukeropplysninger Fiegistrer kvittering IE
Lepent.: D ato utfart: Tidspunkt utfart: Registrer og avslutt
F.dato/nr:  [13.11.1969 Adesser  [Numedalsveien 52 | Utiart av: [Helen Hansen Bstiem |

Fatnavr: [ | Avslutt
Etternavn: Poststed:  [3602_ |FONGSEERG | Tamed alle titak [~ Hielp

. Tidligere kvitteringer for utferte tiltak
egen helze

Heimejourmal Il D ato | Kl | Utfart av | Flank ategori | Planomrade | Tiltak,
5&rbehanding icdl 30.04.2013: tHelen Hanzen Bstrem 1 Sjukepleie 1lvareta egen helse 1 S&rbehandling &l
Trenings og behandingsappleaa icdl 03.04.2013 Helen Hanzen B strem Siukepleie |vareta egen helse Srbehandling [%
¥ Toalstt 26.03.2013 Helen Hansen Bstrem Siukepleie Ivareta egen helse S&rbehandiing ﬁ‘]
Falge til toalettbezak I
Avfaring cal
I§-|7 Hukommelze
L Bwledning cal
=y ¥ Horsel
‘' Horselshiglpemiddier I
Slett rad | Filtrer liste | Fierr filter

Det skal kun sta hake pa dei tiltaka som du har utfert, alle andre hakar skal fjernast.
Du kan evt. fjerne haka framfor kategoriomradet, alle boksene vert da tomme, for sa & hake av

i boksene til dei tiltaka som er utfart. Husk a fylle ut feltet «Tidspunkt utfart»

Det er ein fgresetnad at oppgava som er utfart er registrert som eige tiltak i plan og
rapport.

Det ma og vere laga ein tiltaksbeskrivelse eller ein pleieplan, evt.pleieoppdrag
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SETTE INN / BRUKE MALER | PLAN OG RAPPORT

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Det er mulig a sette inn ferdige maler i Plan og Rapport. Malene kan settast inn kor som helst,
men skal fortrinnsvis brukes til pleieplaner, prosedyrer, bruk av tvang og anna som skal
skrivast ut.
Sette inn mal:
1. Stai pasientjournalen og velg tiltaket der malen skal brukes f.eks.:
Notat — Pleieplan — Pleieoppdrag (lage pleieoppdrag)
Ivareta egen helse — hud/vev — sarbehandling (1, 2 eller 3) (sarprosedyre)
Miljgarbeid/praktisk bistand — tvang — Tiltak ngdsituasjoner A-melding (bruk av tvang)
2. Settinn ny rad, skriv i rapportfeltet hva malen inneholder (for eksempel «pleieplan»
eller «sarprosedyre») Obs at det ikkje skal skrives inn en vanlig rapport. LAGRE
3. Paikonlinja gverst pa skjermen aktiviseres na ikonet Microsoft Word = en gul blyant.
Trykk pa denne, velg Lag Word-dokument = Lag vedlegg. Du far opp liste over
tilgjengelige maler. Velg malen du treng, fyll den ut, LAGRE og skriv den evt. ut.
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KOPIERE TIL NY MAL | PLAN OG RAPPORT

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Dersom det er behov for endringer i en allerede utfylt mal, kan du kopiere fra den gamle, lime
inn i den nye, og kun endre det som er ngdvendig pa falgende mate:
1. Gatil malen som skal endrast og apne den.
2. Trykk Ctrl + A for & merke alt (dette merker ogsa celleinndelinga)
3. Trykk pa Ctrl + C for a kopiere
4. Lukk malen
5. Sta pa det planomradet der aktuelle tiltaket ligg. Avslutt gjeldande tiltak, bruk
dagens dato. LAGRE.
6. Sett inn tiltaket pa nytt, gjeldande fra morgondagens dato. LAGRE
7. Gatil det nye tiltaket, sett inn ny rad, skriv i rapportfeltet hva malen inneheld, (for
eksempel «pleieplan» eller «sarprosedyre») Obs at det ikkje skal skrives inn en
vanlig rapport. LAGRE
8. Velg ikonet Microsoft Word, velg Lag Word-dokument - Lag vedlegg, og velg
malen «tom mal». Nar malen opnar seg, fjern det som er skrevet der, og lim inn fra
gamalt dokument ved & trykke Ctrl + V, gjer dei endringane som trengs. LAGRE.

9. Skriv ut dersom behov.

HUSK:

CTRL + A = merk alt (inkludert celler og celleinndeling)
CTRL + C =kopier

CTRL +V =Liminn

CTRL + Z = Klipp ut
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LAGE SAMMENFATNING

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny Juni 2014 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Det skal alltid veere oppdatert sammenfatning pa alle pasienter. Dette fordi sammenfatningen
er en del av opplysningene som sendes i e-melding til sykehuset dersom pasienten legges inn.
Det skal lages sammenfatning nar pasienten kjem til eininga / avdelinga, etter
sykehusopphald, og elles ved endringar. For & sikre at ssmmenfatninga er oppdatert, har

primergruppe eller-sjukepleiar ansvar for at den vert kontrollert kvar 4-6 veke.

For & sette inn sammenfatning, sta pa pasientens namn i pasientjournalen:
e Sett inn en rad.
e Velg type sammenfatning: (Sammenfatning, Tidligere sykdom, Sosiale forhold, OBS)

e Skriv sammenfatningen. Denne skal veere kort. Ta kun med aktuelle punkt:

e Medikamentadministrasjon e Hud

e Respirasjon e Sgvn

e Sirkulasjon e Mobilitet

e Ernaring e Sosialt/familie
e Eliminasjon e Livssyn

e Smerte e Annet

e Psykisk helse
e Hukommelse

e Personlig hygiene
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UTSKRIFT HOVEDKORT

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert: 09/14

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Det skal til ei kvar tid veere utskrivne oppdaterte hovedkort pa alle pasienter. Dette er
ein viktig backup nar Profil av ulike arsaker er nede, for & sikre at pasientane far

nausynt helsehjelp!

Ga til fanearket «hovedkort» i pasienten sin journal.

Hak av i «utvalg», alt, unntatt medisiner. (Egen medisinliste skal veere utskrevet utenom.)
Om gnskeleg, kan du skrive ei ny samanfatning ved a trykke pa knappen «sammenfatning»
Skrives ut ved a trykke farst pa «skriv ut» knappen, sa pa skriverikonet pa gverste

ikonmenyen.
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RUTINE FOR MOTTAK AV E-MELDINGAR

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 01/17 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

E-meldingar til kommuna vert sendt til ulike tenester, ikkje til enkeltpersonar.

Kvart tenesteomrade/eining/avdeling er ansvarleg for & handtere sine meldingar. Dette vil sei:

Meldingar til Saksbehandlar, pleie, omsorg, rehab.:

Alle meldingar til denne adressa skal behandlast av sakshandsamarar pa koordinerande eining
eller i psykiatritenesta. Dess fordeler meldingane seg i mellom.

Meldingar til Sykepleieteneste, pleie- og omsorg:

Kvar eining skal handsame meldingar om eigne pasienter. Det er ikkje lov til & opne
meldingar som gjeld pasientar ein ikkje yt tenester til!
P& SOMS, Bukollektivet og i HBO skal ansvarleg sjukepleiar sjekke innboksa minst tre

gonger pr. vakt. Fordel evt. meldinga til ein annan ansvarleg sjukepleiar, men alle meldingar
skal handterast same dag! Dersom det ikkje er sjukepleiar ein stad, ma sjukepleiar som er pa
jobb ta meldingar for den avdelinga som

Melding som gjeld pasient i psykiatritenesta, har psykiatrisk sjukepleiar ansvar for. Desse vert

handsama i ordinzr arbeidstid, mandag til fredag. (Dette gjeld og melding om innlagt
pasient.)
Melding som gjeld brukarar i Prestemarka, er det Meldingsansvarleg i Prestemarka som skal

handtere. (Dette gjeld og melding om innlagt pasient.)

Melding om innlagt pasient skal handterast av HBO / SOMS etter kven som «eig» pasienten.

Innlagte pasientar pa SOMS med korttidsplass, hgyrer til SOMS. Da psykiatritenesta ikkje er
dggnbemanna, ma (HBO/SOMS) ta seg av desse utanom ordinzr arbeidstid. Prestemarka /
psykiatritenesta har ansvar for at der ligg oppdaterte samandrag pa alle pasientar.

Det er utarbeida veileder for innsending av innleggelsesrapport. Sja vedlegg 9.

Husk at nar innleggelsesrapport er sendt, skal innleggelsesmeldinga ikkje ferdigbehandlast

men fordelast til sakshandsamar, koordinerande eining. Bruk initialane msn (=Marianne

Sneis)
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Meldingar til_Legeteneste, pleie- 00 omsorg:

Melding til denne tenesta, skal berre gjelde pasienter med langtidsplass pa sjukeheim, dersom
det er sendt melding til denne tenesta angaande andre pasientar, skal det meldast avvik.

Desse meldingane skal sjukepleiar pa SOMS lese og utfgre dei tiltak som er naudsynte. Noter
I feltet «merknader» kva som er gjort, og fordel meldinga til tilsynslegen, med status «fordelt
til ansvarleg». Tilsynslegen har ansvar for & ferdigbehandle meldinga nar han har lest den.

Meldingar til_ Psykisk kommunehelseteneste:

Psykiatrisk sjukepleiar skal ta seg av desse meldingane. Dei har ansvar for a sjekke innboksa
minst tre gonger pr. vakt.

Meldingar til Eysioterapi, pleie- og omsorg og Ergoterapi, pleie- 0g omsorg

Fysioterapeutane skal ikkje handtere desse meldingane. Kvar eining henter inn meldingar som
gjeld «deira» pasienter. Skriv rapport om kva meldinga inneheld i Profil pa fysioterapeutene

sitt omrade, slik at dei far informasjonen.

Meldingar til @konomi / oppgjarstijeneste, pleie- og omsorg

Gjeld meldingar som har med vederlag for opphald i institusjon a gjere, Administrativ

koordinator tek seg av desse meldingane.
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LAGE OG SENDE ELEKTRONISK MELDING

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert: 11/15, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Elektroniske meldingar kan sendast til alle som er innlagt i forbindelsesregisteret i Profil, som
elektronisk forbindelse. Pr. februar 2016, gjeld dette fastlegar ved Skodje legekontor og
sjukehusa i Helseregionen (Mgre og Romsdal: Alesund, Molde, Volda og Kristiansund, samt

st. Olavs Hospital og Oslo Universitetssykehus OUS).

Sta pa pasienten sitt namn i brukerlista
Velg Ajourhold bruker - Lag og send meldinger
Eller ikonet «Lag og send meldinger» pa gverste ikonlinje.

Bappdrter  Module
i = = B [k
AR o <o meldinger]

Folgende bilde kjem opp. (ikkje alle har alle / dei same valga) Velg alltid «sykepleieteneste

pleie- og omsorg», unntatt dersom melding om innlagt pasient kjem frd Psykiatri PLO

meldingsmottak Velg dd «Psykisk kommunehelsetjeneste» Trykk OKk.
(¥ Yelg avsenders tjenestested

Yelg tienestested du @nsker som avsender pa meldingen

99232 : Sakzbehandler pleie, omsarg, rehab
93291 : Legetjeneste, pleie- og omsarg Hielp
93294 i Pskisk kommunehelzeteneste

X
Her Id |Tienestested I I (] I

1 Sykepleietieneste, pleie- og omsorg

99233 - Akonomi foppajarstieneste, pleie- og omsorg
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Foglgande bilde kjem opp:
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® Lag og send melding vedrgrende Line Testhruker Danser - 13.11.1969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp]
Melding | I | I I I I I
_ 1
MeldingS al = = Bruker
Meldifigstype: Foresparzel o VI Lopenummer: Fadzelznummer: [13.11.1959| (00216
Mehdigastatus: Samtykkebehoy og zambyk. gitt [~ Mawn: |Line Testbruker Danzer |
Motaker opi til 3
2_( Adresseregister I Tekstzak: [ { Adrezzeregizher | Tekstzak: )
Her-id: id: l:l
Virkzomhet: [ | Wirkzomhet: | |
Mottaker: [ | Mottaker: [ |
— Foresporsel
Type: | =1
Beskrivelze:
4
—Endre...
& Mattaker / Kopit ((" Avgender Wiz melding Wiz dialag My melding Lagre Send melding

Velg meldingstype, du far opp en valgmeny, velg alltid «Forespgrsel» Far en kan
sende elektroniske meldinger er det viktig at pasienten har samtykka til utveksling av
helseopplysninger. Sja prosedyre «Registrering av informert samtykke» Hak av i
boksa «Samtykkebehov og samtykke gitt» dersom pasienten har samtykka.

For & legge til mottaker har du to valg: Trykk pa knappen «adresseregister» og skriv
inn minst tre bokstaver, eller skriv inn minst tre bokstaver i tekstsgk-feltet og trykk
TAB. I begge tilfella far du opp liste over mottakarar knytt til sgkeordet du skriv inn.
For eksempel skriv «sko» (For Skodje legekontor) Har du brukt knappen adresse-
register, vil motakarar knytt til Skodje legesenter komme opp under sgkefeltet.

Legg inn evt. kopimottaker pa samme mate som du legg inn mottakeren.

Kontroller, evt. endre, avsender ved a markere «avsender». Bildet vil no endre seg:
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® Brukermodulen {Profil, produksjon)

Fil Rediger Ys Ajourhold Ajourhold bruker  IPLOS  Alarm Fag Rapporter  Moduler  Windu  Hielp
o=tz w | 0]y 4| /B of||idd »e|8s]% e = w|%|]e]

= (® Lag og send melding vedregrende Line Testbruker Danser - 13.11.1969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp]
- Melding
= | I [ees | I I I I
ik — helding/S amtyk ke — Bruker
0 Meldingstype:  [Foresporsel ~] Loperurnmer: Fodselsnurmer. [12.11.1969] [D0216
Ifl' Meldingsstatuz [Ny Samtykkebehov og samtyk. gitt [ Mawn: [Cine Testbruker Danser J
E — Avzendel — Avzender helzeperzonell b —
% tkzomh.t: " kadie kammune ~ [Helen Harzen Bstrem 1
jenestested: [Sykepleietieneste, pleie- og omsorg B2 [ -]
e:f til bruker. [Frimaarkontakt ~]
- [ —Feresparsel
tl; <\ Tupe:  [Annen henvendslss ;|> 7
— Beskrivelze:
—
@ ry
7]
—
[
r Endre...
 Maottaker / Kopi b & fyvsender Wiz melding Wiz diglag My melding Lagre | Send melding |

5. «Tjenestested» er valgt fra tidligere, Dersom du treng & endre tenestestad, velg i
menyen som kjem opp nar du trykker pa pila i enden av feltet.

6. Velg «Rolle» under «Avsender helsepersonell», vanligvis «Sykepleier» (Skriv «S» og
trykk TAB, sa vil sykepleier komme automatisk» Feltet «Rolle til bruker» kan sta
blankt, det vil vaere utfylt automatisk dersom du har ei rolle knytta til brukar i Profil..

7. Fyll ut «type foresparsel» fra menylista og skriv forespgrselen i feltet «beskrivelse».

Trykk «lagre» og «send melding».
Dersom du ikkje kan skrive ferdig meldinga, kan du lagre den som en kladd. Du finn igjen

meldinga ved & ga pa menypunktet Ajourhold - Kladd meldinger og trykke pa sgk-
knappen.
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Ved kommunikasjon med fastlege er det meldingstypen «foresparsel» som skal brukast. Til
sjukehus skal det brukes andre typer meldinger. Sja vedlegg 10, Meldingsflyt E-meldingar.
I meldingstype «Forespgrsel» er det berre fanearket «Melding» som er aktivt. Dersom du
velger andre meldingstypar, vil ulike faneark vere tilgjengeleg, alt etter meldingstype.
Ein gjennomgang av dei ulike fanearka:
Melding
o Alltid aktiv, fyll ut som beskreve ovanfor.
Roller
e | denne fana er alle som har ein forbindelse til pasienten lista opp. Avgjer om rollene
som er registrert i tilknytning til pasienten skal vere med, ta vekk haka dersom ikkje.
Tjenester
e Alle tenester pasienten har fra kommuna er lista opp, ta vekk haka pa det som ikke er
ngdvendig a sende
IPLOS
e Her vil den nyeste IPLOS-skaren leggast inn automatisk. OBS at denne er korrekt.
Oppdater til ny score dersom det er endringer som ikkje er komen med. (Sja eiga
prosedyre). Avgjer om alle opplysingane skal sendes med, om ikkje, ta vekk haka..
Diagnose / Cave

e Registrerte diagnoser og caver kommer opp her. Fjern haker om noe er uaktuelt.
Legemidler
e Medisinlista kjem opp her. Fjern alle haker nar du sender innleggelsesrapport. Dette
fordi kvaliteten pa oversikta ikkje kan garanterast. Det er lett for at den er ufullstendig
0g ungyaktig.
Medisinsk faglig / Sykepleiedokumentasjon

e | desse fanane kan du hente inn rapporter som skrivne i Profil, eller legge inn aktuelle
opplysningar i fritekst.
o Legge inn opplysninger i fritekst: Sett inn rad. Velg type opplysning, og skriv

en beskrivelse. Om gnskelig kan det settes inn flere rader med opplysninger.

o Hente inn rapporter: Velg «Kategori» + evt. «<Omrade» + evt. «Tiltak», Alle

rapportene innanfor utvalget vil bli sendt med i meldinga.

Begrunnelse
e Brukes ved henvisninger.
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RUTINE FOR KONTROLL AV SENDTE ELEKTRONISKE MELDINGER

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: August 2014 Revidert: Februar 2016

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

For a sikre at alle elektroniske meldingar har gatt som de skal, ma dette kontrollerast dagleg.
Kontrollen utferast pa alle dagvakter av:

HBO: Ansvarlig sykepleier.

SOMS / BOKOLLEKTIVET: Sjukepleiar pa kvar avdeling.

Prestemarka: Korinna Geisler

Kontrollen utfgres som falger:

—
Trykk pa ikonet meldingsvarsler <% | for & fa opp elektronisk meldingsboks.

Velg meldingsboks nr. 5: «Avvik sendte»
[ nemcpmmnadalon SPral mrmialoem) e I S

0 Bedoer e Swrheld Amorkelifnie PUO3 Sem el Rageele Modder el Hele

T e @ | |HA e Y |-
I [l romssbe sarlderegee [ Brgrureerier: Helerboripn] - Aevilk neredtr - Desdrr
= i Bor v
Es 2 e 1 3 [k basvare ]
n T 7 iw e i _'”"" bl [ srimantransia. i 2 cmaceg |
3 Parau— Hutrantyr S L] =] et frprn B |
L} ol g - —- | et
§ e s e -
@ __a-——q,\l Posts I FERRTE WA ]
('-: B fend i Ve s S b =14 paditas i THakel LET ]
% smnmme—_olepoat] P e el s L [
o
-] J
i Vg =]
L] = [Marguea s =] R
_ Vudim | = [ |
g EEE ] =
g | [EEEEE]
vl
r &
Wedrgudsis  |UsSramhes [ T o [T [Pecterrmt
= Tudsgnr Emher |
r |
r A p 3 GG WO TR |
et b AELEG HELSEVERN 1n
Sk opinadpracie, e og on EALNLIS RO RAGND LEC
o ALEMRILIG MELSTVORN L
Tk ettt [l ] i BUASWLH ROSSTRAND LET
Sl i AMEREELEG HELSEVDRN L
Sl ppietprmote, pime o on BRGNS WORC TRAND LEL
xner ] S o e MURRELED HELSEVDRN L8
[T — X ¥ T AT )
u | u

Du far na opp en liste over meldinger som er forsgkt sendt, men som av ein eller anna grunn
ikke har gatt gjennom.Sjekk farst om meldinga likevel har komt til mottakar. Dersom ikKkje,
lag meldinga pa nytt, og prav a sende den igjen. Dersom det fremdeles ikke gar, meld fra til

systemansvarlig!
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BEHANDLE ELEKTRONISK MELDING

Revisjon: Arleg

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13

Utarbeidd av: Helen @strem

Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Ansvarleg sjukepleiar skal jevnleg sjekke innboksa, og fordele innkomne meldingar. Alle

meldingar skal behandlast same dag, helst pa same vakt.

Apne meldingsboksa ved & klikke pa ikonet.

® Brukermodulen (Profil, produksjon)
Fil Rediger Ys #Ajourhold  Ajourbold bruker  IPLOY

Fag FRapporter Moduler  Windu

Hielp

[Cld[=E=<= 71 v5

/EI| AR

® Brukerliste [Begrunnelse: Helsehj’.(p] - Endre M= =
Fornawn: [Line Testbruker £/ | Distrikt; [Heimetienestene ~]
Etternavn: [Danser I' | Sone/Delsone:  [Heimetieneste = | Ra |
Fedselzdatanr.: 13.11.195?1%‘ Lapenr: M Dad: [oooo.oooo] TIF | |
Adresse: [Muredajffeien 52 | Sivil status: [Gift/sarmboer |
Pastrr: [3602 /| [KONGSBERG | Brukers status:  [aktiv |

Joumalansvarlig y 4
’7Fornavn: [HAler Hansen | Etternavr:
y 4

[@strem |

Danser, Line Testbruker

(eDeo||lgs soRs|aDE %0

Adrezse

Mumedalsveien 52

Rad1avi
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@® Brukermodulen (Prol

roduksjon}

Fil Rediger Yis

ajourhold  Ajourhold bruker

IPLOS Fag Repporter

Moduler Yindu  Hielp

[o]u e

[¥5

J‘/'Elt)

Joa @ & wa]oz]% =

:B @ Brukerliste [Begrunnelse: Helsehielp] - Endre i [ T
] Fornavn: [Line Testbruker | Distrikt: [ |
» Ettenasr: [Danser Sone/Delscne:  [Hemetieneste =] |
— Fodselsdato/nr.: [13.77.1969 Lapenr Dad poomoooo] T [ ]
g Adresse: I en52 Sivil status: [G/saniboer
8] Postnr ONGESBERG | Brukers status:  [ktiv 1
E Jou @ Elektroniske meldinger [Begrunnelse: Helsehjelp] HI=1E3
q [Fumavn [Helen Harsen ] Etemavn: [Bstrem Meldingsbiokser
@ | okt Lloenmme Tt Adiesse
~ Danser, Line Testbruker
5 O 4.8
* € 5 &l sendhe
=
@) Offisk
]
Pl vis fbiding
= [ vefpeo |
£ is eiog
e B
Tl {Relding
Se it
rUtvalg
Wis motat 2,
[ ¥barsiz [Meldingstype [F= Til /Ut [Beh.stalus Postert| Kot
I Vis sendt Tidspunkt [Bruker Ansvalia
RadTav1 I vis kvitteri
I Wis avslutt
Mine: 0
Gruppen: 0
Innboks: 0
Sist oppdatert J:41

Finn meldinga ved a velge «mine ubeh. meld.»

Du far na opp liste over meldingane du har ansvar for & behandle

@ Brukermodulen {Prol
El Rediger s

roduksjon)
ajourhold  Ajourhold bruker

IPLOS Fag Rapporter

Moduler  ¥indu

Hielp

[o]R]Es<*] 0v

=j
=
& For
x Ett
=i For - Meldingsbok - Melding pw—
ﬁ Ad| | € 1 Innboks My ML Drgarisasior:  [Blesund siokehus
B Fo| | = 3 vine ubeh mekd Tidspurkt 00320130524 Miadieik avdaig
¢ ol | ¢ o bty Meldinastype:  [Enkice E Sendiav
| Fod P Inn/Ut | Mottaker
ko - - Orgarisasion:  [Shodie legekentor
st 5 Avwik sende i
Fads Kvitteringsstatus: | |
S| — Send [Cege RnutEgl Ek v/Skodie legekortor
O Dppisk. [~ Sakshehandi
Vis melding Lep=ge " Jouralet: [
e Fornawn Bchstatus: Jordell U amsvarig < Fofalkdate:  [10.08.2013
=] | Vidabs | Ettermavrs ! o |[Frabeth Langva | Behsndlet date:  [0.00.0000
[ Svar Merknad | [
il Tileagsmelding
=
& Se sendt o
[ Utvalg
Wi thatt
[ s mots [Meldingsdate_ [Meldingstype
¥ Wis sendh
I Wis kuittering
I Wi avshutiet 03.24 | !
09.08.2013 Epikiise Alesund siukehus Fordel il ansvaig
09.03.201310:01 Medisinsk avdeling /Skodie ' Kiistin Meyer (nflim]
| [ ELEl 09032013 epime Alesund siukehus Skadie Legekontor Inn Fordelt tl ansvarlig
— "B";E;bgn B 03.03.201308:14 Alesund siukehus Lege Knut-Egil Eik +/SkNdie le Mariann Ddegrd -
Jonboks. 0 Epikiise Alesund siukehus Skadje Legekantor Inn Fordelt tl ansvarig
Alesund siukehus Lege Magnus Norstrand LiedWplariann Bdegérd oo M
Sist oppdatert 12:23 21.08.2013 Epknse St. Olavs Hospital Skodje Legekontor Fordelt til ansvarlig
21.08.2013 1401 5t Dlavs Hospital Skadje legekantor Sti\Lavold 0r

Merk meldinga du skal behandle, og velg behandlingsstatus «under behandling»

Dobbelklikk pa meldinga for & apne den:
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fodnr.; [16.031947 45114 Lapenr. Do
Sin

[Hiusvegen 23

=
250 ERODIE Brukers status:

Mottaker Lege Knut-Egil Eik v/Skodje legekontor HPR: 9494413 Institusion: Skodje legekontor =
Kopimottaker(e) Institusjon: Skodje Skodje 6260 SKODJE

Diagnoser  Prosedyrer mv. Ti (uspes) @wig Hendelser

Sykehusepikrise, ett eller flere opphold Status: Endelig rapport

Innlagt 02.09.13k.05:35 Utskrevet 04.09.13k.14:39

Ansvarlig Ukjentuspesifisert Randi Egeland

Utstedt 10.09.13 k1.09:22 Godkjent 06.09.13 kl.16:12 Meldingsbekreftelse Ja

5k melding
Vis dislog Diagnoser

Svar K21.0 (ICD-10)  Gastrossofageal reflukssykdom med esofagitt

T181 (ICD-10)  Fremmediegeme i spiserar
Tileags relding
e

Prosedyrer mv.

UJD05 Gastroskopi med biopsi
Start: 02.09.13 K.10:46

Tiloakemelding (uspes.)

Sist oppdatert, 1238

Les gjennom meldinga, og utfer dei tiltaka som skal gjerast.

Dette er samme arbeidet som vart gjort nar ein mottek for eksempel epikrise pa papir.
Eks:

Medisinendringar: Ma endrast i pasienten si medisinliste, og i dosett / multidose.

Blodprgver: Planlegge at blodprever vert tekne

Spesielle hensyn: hensyn som ma takast i etterkant av f.eks. innlegging eller kontroll ved

sjukehus, ma implementerast i den daglege pleia.

Skriv ett kort sammendrag av meldinga i plan og rapport, (Plankategori: Ivareta egen helse,
Planomrade: Kontakt lege/nettverk Tiltak: Lege / helsepersonell) henvis til den elektroniske
meldinga. (Du kan evt. kopiere fra meldinga og lime inn i rapporten — Husk at du kun skal ta
med det viktigaste, den fullstendige meldinga vil alltid ligge tilgjengelig i pasientjornalen,

faneark «elektroniske meldinger»!)

Om du ikkije rekk a ferdigstille meldinga, rapporter til neste vakt at sjukepleiar der ma

ferdigstille arbeidet. Skriv i notatfeltet kva som er gjort, evt. ikkje gjort.

PA SOMS er det sveert viktig at tilsynslegen er orientert om opplysningar som kjem pr. e-
melding. Meldinga skal difor ikkje ferdigstillast, men fordelast til legen i staden for. Skriv kva
som er gjort i merknadsfeltet i innboksa. Nar meldinga er lest endrer legen behandlingsstatus

til «ferdig behandlet». Meldinga vert da automatisk journalfart av legen.
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ELEKTRONISKE MELDINGAR - AVVIK MOTTEKNE MELDINGAR

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert: 02/15, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

1. Manglande fordeling av mottekne meldingar
Dersom mottekne meldingar ikkje vert handsama og fordelt, skal dette meldast som avvik i

kommuna sitt ordingre avvikssystemet.

2. Ukjend brukar «BLAMELDING»:

Koordinerande eining har ansvar for desse meldingane

a. Feilsendt melding:
Kontakt avsendar av meldinga og meld fra om feilsendinga. Dersom avsendar kan
motta meldingstype «avviksmelding», skal ei slik melding sendast. Nar du har forvissa
deg om at dette er forstatt og godtatt av avsendar, skal meldinga sletteast:

o Skriv i merknadsfeltet kva som er gjort i forhold til meldinga. LAGRE.

o Slett meldinga ved a sta pa den, og trykke pa knappen «slett merket rad» pa

gverste ikonmenylinje. Meldinga vert sletta. Berre systemleverandgren kan ta

den opp att.

b. Ukjent (ny) brukar med sgknad om tenester:

e NB: Meldinga skal IKKJE fordelast til ein ansvarleq far brukaren er oppretta i Profil,

og knytta opp mot meldinga. Dette gjerast pa falgande mate:

o Opne meldinga og finn namn og fadselsnummer pa personen.

o Lukk meldinga igjen, registrer personen inn i Profil ved & fglge prosedyra
«Opprette ny pasient i Profil». Nar brukaren er lagra i Profil, vil systemet
opprette eit lspenummer pa brukaren.

o Opne meldingsboksa igjen, og finn meldinga. Legg lapenummeret inn i
rubrikken «Lgpenr.:» i feltet «Saksbehandling».

o Trykk TAB, og lagre.

o Meldinga er no knytt til personen i Profil, og kan fordelast til den som skal

handsame meldinga pa vanleg mate. (Sakshandsamar)
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e Registrer meldinga som sgknad om teneste i postjournalen.
e Opprett sak.

e Skriv i meldinga sitt merknadsfelt kva du har gjort i forhold til meldinga. (For
eksempel: Pasienten er registrert som ny bruker i Profil, meldinga inneheld sgknad om

heimesjukepleie. Sak er oppretta)

3. Uleseleg innhald

Ta kontakt med avsendar, og avtal at meldinga sendast pa nytt.

4. Dobbelsendte meldingar

Nar like meldingar er blitt sendt, skal den eine handsamast og journalfgrast pa vanleg mate,
duplikatmeldinga skal slettast. Med duplikatmelding meiner ein melding med same

referansenummer.

5. Sletting av feilsendt melding, som er blitt fordelt
Dersom ei melding som i utgangspunktet er feilsendt vert fordelt, kan ikkje meldinga slettast
pa vanleg mate. Driftsansvarleg for IKT-lgysinga, ma da inn i databasen, og slette meldinga.
Meldingsansvarleg ma da kontakte IKT-driftsansvarleg. (sja rutinebeskriving for sending og

mottak av meldingar over Norsk Helsenett)
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ELEKTRONISKE MELDINGAR - AVVIK SENDTE MELDINGAR

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 02/15 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Awvik pa sendte meldingar vert registrert i meldingsboksa «Avvik sendte»
Alle som har ansvar for a sjekke innboksa ma og sjekke meldingshboksa «Avvik sendte».
Gje beskjed til avsendar om avvik. Det er god rutine a sjekke «Avvik sendte», kvar gong ein

er inne for & lese / sende ei e-melding.

Erfaring viser at meldingane, trass i feilmelding, likevel kan ha gatt gjennom, seerlig om
meldinga er sendt til Skodje legekontor. Far ein sender meldinga pa nytt, er det difor lurt &

kontakte mottakar og undersgke om meldinga er komen fram.

Handtering av meldingar med avvik:

Apne meldingsboksa «Avvik sendte»

Sist pa linja for meldinga vil det ligge eit ikon. Du far opp ei beskriving av feilen ved a legge
pila over ikonet:

Blatt flagg: Systemet ventar pa kvittering fra mottakar sitt system pa at meldinga er mottatt.
Vil normalt sett ofte vise ei kortare eller lengre periode pa dei fleste meldingar som vert sendt,
avhengig av kor raske systema er. Om feilen viser meir enn 1-2 timar, og det hastar med & fa
svar, ma ein kontakte mottakar av meldinga, og gje munnleg beskjed. Dersom det ikkje hastar
a fa svar pa meldinga kan ein avvente til dagen etter.

Hengelds med raudt kryss: Det er gatt over 24 timer utan at mottakar sitt system har sendt
kvittering pa at meldinga er mottatt. Send meldinga pa nytt, eller ta kontakt med mottakar og
gi informasjonen som ligg i meldinga direkte.

Raudt flagg: Meldinga er avvist av mottakar sitt system. Sjekk om mottakar likevel har fatt

meldinga, far du evt. sender den pa nytt.
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Avslutting av meldingar med avvik:

Ein har ansvar for pasienter ein «eig».

For & arbeide med meldinga, fordel meldinga til deg sjalv.

Etter at du har sikra at meldinga / evt. opplysnhingane i meldinga er komen dit det skal, skriv
du i merknadsfeltet kva du har gjort. Nar du har behandla ferdig meldinga, endrar du
behandlingsstatus til «Ferdig behandlet», og lagrar pa vanleg mate.

Ved behov, skriv rapport i pasientjournalen.
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MOTTAK AV ELEKTRONISKE MELDINGAR, KVELD /NATT / HELG

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2015 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Pa kveld, natt og helg er det sjukepleiar HBO og SOMS som har ansvar for & motta
elektroniske meldingar og sende innleggelsesrapportar. Da det ikkije alltid er sjukpleiar pa
vakt begge stadar, ma HBO og SOMS ha ein dialog med kvarandre (kvar kveld? Helg?) for a
sikre at meldingane vert handtert slik dei skal.

Det er berre meldingar av typen «Melding om innlagt pasient» som MA handterast pa kveld /
natt / helg, men om ein har anledning, ber ein og behandle andre meldingar som gjeld eigne

pasientar.
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REGISTRERING AV DIAGNOSER

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Opplysninger om pasienten sine diagnoser SKAL innhentast fra fastlege. Kun relevante
diagnoser skal innhentast, og kodeverket ICPC-2 skal brukast. Veer merksam pa at
diagnosekodane som er angitt pa epikriser fra sykehus er andre koder (ICD-koder).

Desse skal ikkje brukast! Fastlege har korrekte diagnosekoder.

e Apne pasienten sin journal.

e Velg faneark ’diagnose”

e Sett inn "ny rad”

e Sett inn diagnosekoden opp ved a trykke pa den gra knappen ved siden av feltet
«diagnosekode». Du kjem inn i sgkevertgy for ICPC-2-diagnoser. Velg diagnose og
underterm.

e Registrer “diagnose stilt av”, bruk mikrosek (mellomromstast + TAB) for & fa opp
navneliste over legane. Dersom ein lege ikkje er oppfert i navnelista (for eksempel ein
lege ved eit sykehus) kan legen sitt namn, og arbeidsstad noterast i feltet merknader”.

e NB. Alle fastleger skal leggast inn i forbindelsesregisteret! Ta kontakt med
systemansvarleg som skal gjere dette.

e Dersom diagnosen er en IPLOS-diagnose, angir ein dette ved & hake av i boksen
“innrapporteres til IPLOS”. Dette skal gjgres dersom diagnosen har relevans i forhald
til dei tenestane som vert ytt til pasienten. Men ikkje dersom pasienten har
reservert seg mot innrapportering av diagnoser til IPLOS-registeret

e Angi dato diagnosen gjeld fra

e Angi om diagnosen er kronisk
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REGISTRERING AV MEDISINER

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 09/13 Revidert: 05/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

For meir informasjon om handtering av mottekne medisinopplysninger fra samarbeidende
helsepersonell / andre, sja vedlegg 7: «Prosedyre for handtering av medisinlister i

heimesjukepleien»

Medisiner registrerast i pasientjournalen, faneark “medisiner”
Trykk ”sett inn ny rad”, og fyll ut felgande:

Preparatopplysninger:

e Fyll inn preparatnamn (det er nok med dei fyrste bokstavane) og trykk TAB = du far opp
ei plukkliste, velg rett preparat / styrke. Trykk OK.

e Dersom same preparat star oppfert fleire gonger med lik styrke, skuldast
dette at det er fleire produsentar, du treng ikkje ta hensyn til dette, det er
slik for at legen skal kunne velje produsent ved utskriving av reseptar.)

e Dersom du ikkje finn preparatet du skal legge inn, ma systemansvarleg
manuellt legge preparatet inn i systemadministrasjonen. Fyll da ut skjema
«Medikament som skal registrerast i Profil» (Vedlegg 4)

e Ver merksam pa at ulike vitaminpreparat er lagt inn som Nycoplus ..... for
eksempel: Nycoplus Folsyre 0,4 mg, Nycoplus C-vitamin 250 mg, 0.s.v.
Sek derfor pa Nycoplus farst dersom du ikkje finn vitamintabletter du skal
legge inn.

e Oksygen er lagt inn som medikament, og kan registrerast i medisinarket.

e Velg "forordning”. Alternativa er:

e Egen: medisiner pasienten administrerer selv (pa medisinutskrifta vil
medikamentet bli markert med ein figur)

e Fast: medisin som ligg i dosett / multidose. Nar medikamentet skal veere
fast, fyll ut fradato i feltet lenger til hayre.

e Kur: medisinen skal gis som en kur
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e Ved behov: Behovsmedisin
e Velg ”adm. vei” Denne settes automatisk til “ukjent” av systemet, velg det som passer fra
menyen
e ”Form”, ”Styrke”, ”Kategori” og “Reseptgruppe” fylles automatisk ut av systemet.

Doseringstype:

Alternativer er:
e Standard - ST. Brukes ved vanlig dosering, morgen, middag, kveld, natt
e OBS: Dosering nr 4 = NATTmedisin, og skal KUN brukes pa medisiner som skal gis
umiddelbart fgr sengetid.
e Antikoagulasjonsjournal — AK. Brukast ved Marevanbehandling.
e Detaljert dosering - DD. Brukes nar medisiner gis oftare enn x4. F.eks. augedraper etter
operasjon.

e Skjemadosering - SK. Brukes ved opp- eller nedtrappingsplaner. F.eks Prednisolon.

Dosering / Farste dose:

Fylles ut automatisk nar ein legg inn kode i dssn-opplysninger
Morgon: medisiner som gis ca kl 08.30-09.00

Middag: medisiner som gis ca kl 13.00

Aften: medisiner som gis i tidsrommet 17.00-21.00 (se «anvend»)

Natt: Medisiner som gis umiddelbart fer sengetid (for eksempel sovemedisiner)

Dssn-opplysninger:

e Gruppe: "STD” (=standard).

e Dosett: Vil automatisk bli haka av. Dersom legemiddelet ikkje skal leggast i dosett, ta
bort haka.

e Multidose: Endre haka fra dosett til Multidose dersom medikamentet vert pakka i
multidose.

e OBS: Medikament som ikkje er i tablettform, for eksempel plaster, augedrapar,
mikstur, m.m., skal ikkje ligge verken i dosett eller multidose. Sja da til at begge
hakene er tatt vekk!

e Kode: Mikrosgk (enter + TAB samtidig) velg den doseringa som passer. Nar denne
velges, vil feltet «Dosering / farste dose» fylles ut automatisk

77



PROFILPROSEDYRER SKODJE KOMMUNE

e Dssn: Denne fyller seg ut selv nar du velger kode, men kan endres dersom beskrivelsen
ikke passer (F.eks: @yedraper som skal gis 1x2 i hgyre gye. Dersom du velger 1x2 som
kode, vil teksten vise «1 tablett morgen og en tablett kveld» Dette kan du da endre til
gnsket tekst, for eksempel «en drape i hayre gye morgen og kveld»)

e Anvend: Brukes nar det er behov for & angi tidspunkt for nar medisinen skal inntas.
F.eks dersom:

- pasienten skal ha aftenmedisiner pa to ulike tidspunkt (f.eks. bade kl 17.00 (17.30) og
kl 21.00). Legg da inn medisinen pa aften, og angi tidspunkt for inntak i feltet. Hvis
pasienten skal ha samme type medisin pa disse tidspunktene: ikke legg medisinen inn
pa morgen, middag, aften, natt, men skriv tidspunkt for inntak i feltet i stedet for.
Dette for & unnga misforstaelser i forhold til multidosepakningene.

- pasienten skal ha medisiner fgr morgenmedisiner (F.eks. Fosamax)

Ord. lege /revurdert:

e Sta i feltet «ord. lege». Kjor mikrosgk, velg ordinerende lege fra listen som kjem opp.
Dersom den aktuelle legen ikkje ligg i forbindelsesregisteret, ma han / ho leggast inn farst.
Sja prosedyre «sett inn forbindelse» Henvend deg til systemadministrator som gjer dette

e «Revurder» og «revurderingsdato» er ikke i bruk.

Cave (evt.: «Cave med ATC-nr.»):

Dersom pasienten har cave, kan du finne opplysninger om dette ved a trykke pa den rgde
knappen ”Cave”. Dersom knappen er svart, er ingen cave registrert pa pasienten. Dersom det
er registrert cave pa et medikament, vil knappen vise "Cave med ATC-nr.”. Cave / allergi

registreres 1 fanearket ”Cave / allergi” i1 pasientjournalen.

Reqistrering av div. utstyr

Dersom pasienten bruker utstyr av noe slag, kan dette registreres pa samme mate. | «Preparat»
sgker ein da etter «Utstyr». Du vil fa opp ei liste innehaldande f.eks. inkontinensutstyr,
stomiutstyr, diabetesutsyr, utsyr til kateter, m.m. Velg «Forordning» «Egen». Registreringen

medfarer at en ser pa medisinlisten at pasienten bruker denne typen utsyr, oversikt over hva

slags utstyr pasienten bruker, og bestillingsskjema for dette, ligg i egen perm.
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Hensyn & ta ved registrering av medikamenter:

Nar en registrerer medikamenter er det viktig a ta hensyn til hvordan registreringen vil se ut
pa medisinlisten ved utskrift. Dette bestemmes av falgende:
- Preparatopplysninger: «Forordning»: Valgene Egen og Ved behov vil gi overskrift.
Dersom begge er i bruk, vil de slas sammen til en overskrift i utskriften.
- Dssn-opplysninger: Valga Fast og Kur i «forordning» vil komme fram her. Valga er
Dosett, Multidose, eller ingen av dei. Alle valg gir egne overskrifter, hhv. «Dosett»,

«Multidose» eller «Fast medisin utenom multidose/dosett»

Synonympreparat:
Det er viktig a legge inn «orginalnamn» nar eit synonympreparat blir brukt. Dette for &
unnga misforstaelser, og lette arbeidet ved f.eks. kontroll av medisinlister. Skriv inn

orginalnamn i feltet «anvendelse» (for eksempel for Metoprolol: = SeloZok)
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KONTROLLSIGNATUR AV MEDISINKORT

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Medisinkortet skal berre skrivast ut dersom alle medisinane er kontrollsignert. Dette ma

gjerast av ein annan sjukepleier enn den som har lagt inn medisinen i Profil.

Ga til medisinfana i pasientjournalen. Ikkje kontrollert medikament er markert med eit blatt
flagg ved preparatnamnet. Klikk pa den linja som skal kontrollerast, Sjekk alle punkta (OBS
haken for dosett/multidose). Hak av i boksa «kontrollert». Dine initialer og datoen vil no
visast. LAGRE.

Ogsa seponerte medisiner skal kontrollsigneres. Disse er markert i medisinlista med radt

flagg.

Ein kan enkelt finne ut om det finns registrert medisin som ma kontrollerast slik:
Ga pa menylinja, velg Fag = medisin = kontrollsignatur. Ein far da opp ein rapport

om ikkje kontrollert medisin.
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BRUK AV AK-JOURNAL (MAREVAN)

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

AK-journal = Antikoaguleringsjournal.
AK-journalen brukes nar pasienten star pa Marevan.
Legg inn Marevan slik som dei andre medikamenta, men velg AK-journal i feltet
”doseringstype” (rullgardinmeny). Menyknappen ”AK-journal” vil na aktiveres nederst i
bildet. Trykk pa denne, og fyll ut falgende felt i bildet som kommer opp:

- Dersom dette er kjente opplysningar: Behandlingsmal anbefalt INR-niva, behandling

startet, indikasjoner velg evt. dosering
- Dagens dosering: dato, INR (verdi), ukedose og dagsdoser mandag — sendag.

- Neste kontroll og lege

For pasienter HBO legg dosett til, skal AK-journalen skrives ut og legges i pasienten si korg

pa medisinrommet, eller tas med heim til pasienten, om dosetten legges heime hos pasienten

Skriv huskelapp i Profil om ny INR kontroll, slik at det kjem padminning om dette pa rett dato.

Dersom HBO skal ta INR-prgva, ma dette skrives pa huskelappen.
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SEPONERE MEDISINER

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 09/13 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Opne medisinfana i pasienten sin journal
Ga til knappen «seponer medisin» nederst i bildetfeltet, klikk pa denne. Trykk OK pa
sparsmalet «@nsker du virkelig a seponere denne medisinen?» Boksen «meld inn

seponeringsopplysninger apner seg. Fyll ut, og trykk OK.

Ved doseendringar nyttar ein knappen «seponer og kopi». Du slepp da & fylle ut alle
opplysningane pa nytt, det er tilstrekkeleg a legge inn endringane.
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UTSKRIFT AV MEDISINKORT

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2009 Revidert: 03/13

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Det skal alltid legges oppdatert medisinliste i pasienten sin heimejournal. Ved
medisinendringer ma det og skrivast ut nytt hovedkort pa brukaren, som settast i
hovedkortpermen. Dersom ein ikkje kan fa kontrollert medisinendringane, og dermed ikkije
far skrevet ut medisinlista, ma den gamle lista endrast manuellt, og skiftast ut med ny liste nar

kontrollsignatur er pa plass.

Utskrift legemiddelkort:
Sta pa pasienten sitt namn i brukerlista.

| menylinja gverst i bildet velger ein Fag - medisin - Utskrift legemiddelkort. Trykk pa

skriverikonet pa menylinja.

Utskrift Marevandosering:

Sta pa pasienten sitt namn i brukerlista.
| menylinja gverst i bildet velger ein Fag = AK-journal. Trykk pa skriverikonet pa menylinja,

og velg «skriv direkte».

Ein kan oq skrive ut oversikt kun over behovsmedisiner:

Sta pa pasienten sitt namn i brukerlista.

Fag = medisin - Utskrift medisin ved behov—> med (eller utan) fadselsnummer.
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LOGGFZRING AV GITT BEHOVSMEDISIN

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 03/13 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Gitt behovsmedisin kan loggfares.
e Sta pa pasientens navn i brukerlista, eller inne i pasientjournalen.
e Velg Fag > Medisin > Logg - Medisin ved behov
e Velg «sett inn detaljrad» pa gverste ikonlinje.
e Dato fylles automatisk ut med dagens dato, men kan endres. Nar dato er korrekt -
trykk TAB.
e Tidspunkt fylles automatisk ut med 00:00, endre til korrekt tidspunkt - trykk TAB
e Fyll ut indikasjon for & gi medisinen — trykk TAB

o Fyll ut effekt. Effekten kan fyllast ut seinare, evt av anna pleier.

Om gnskelig kan en skrive ut rapport om gitt behovsmedisin:

Velg Fag = medisin = utskrift medisin ved behov - med (evt. uten) fadselsnummer.

Det er viktig a enten bruke eller ikkje bruke denne funksjonen. Kvar eining ma bestemme kva

dei gnsker.
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REGISTRERING AV CAVE / ALLERGI

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Alle opplysninger om Cave / allergi bar komme fra lege, evt. bekreftast av lege.

e Gatil pasientjournalen, og velg fanearket Cave / allergi

e Settinnny rad

e Hak av for det som er aktuelt i avhakingsfeltet

e Dersom cave /allergi gjeld medisiner, sett inn ATC-nummer i ATC-feltet
o Virkestoff fylles automatisk ut nar ATC-nummeret benyttes

e Fyll ut felta «kjent anafylaktisk reaksjon» og / eller «Beskrivelse av allergi»
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BRUK AV FANEARK SKJEMA

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 09/13 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Skjema kan nyttast for ulike registreringar over lengre perioder. For eksempel avfering,
blodprgvesvar, m.m.

Maler ein kan velge mellom leggast inn i systemadministrasjonen.

Aktivere skjema:
e Sta i pasienten sin journal, i faneark «Skjema.
e Settinn ny rad
e Velg plankategori og planomrade
e Fyll ut emne, aktuell situasjon og problemstilling
e LAGRE
e Trykk pa ikonet Microsoft Word i gverste ikonmeny (en gul blyant)

e Velg malen du vil bruke fra lista som kjem opp ved a dobbelklikke pa valget, eller

merk det og trykk OK.
e Fyll ut skjemaet og lagre

e Ein kan tilpasse ein eksisterande mal til det aktuelle behovet.

e Skjemaet vert ikkje last, og kan derfor brukast av fleire, f.eks. om ein skal registrere

BT over ein periode.

e For 4 avslutte skjemaet nar perioda er over, fyller ein ut feltet «last dato»
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BRUK AV FANEARK MALINGER

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert: 11/14, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Brukes til & registrere ulike malinger. F.eks. blodsukker, vekt, temperatur, BT/puls, m.m.

e Sta i pasientens journal, faneark malinger

e Settinnny rad

e Fyll ut malt dato, evt. klokkeslett, velg type maling, og fer inn verdi (obs at BT / Puls
farast inn slik: overtrykk/undertrykk/puls)

e LAGRE

e Nye og evt. eldre verdier for den aktuelle malinga vil vises i en graf i fanebildet

e Registreringa for malingar vil bli I3st etter eit visst tidrom. (same som for rapporter)

e Grafane kan skrivast ut ved behov.
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FRITEKSTS@K | PROFIL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 03/16 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Fritekstsgk i journal

Funksjonen for fritekstsgk gir deg mulighet til & sgke i ord og beskrivelser som er skrevet i
Plan/rapport i Profil.

Du ma vere autorisert for sgkefunksjoner for a kunne bruke dette bildet i Profil.

Det er logging i dette bildet, slik at det blir logget som tilgang til pasientjournal for de
resultatene du far opp pa listen din.

Fritekstsgk far du opp enten via Fag > Fritekstsgk, eller via ikonet Fritekstsgk |~

9 Fritekstsgk [Begrunnelse: Helsehjelp] El@
A ~
Filtre sar
Distrikt / Sone / Delsone v
Institusjon / Avdeling v
Bruker ID
Lapenr...
Fra dato Til dato

=}

30.10.2012] X ﬁ 30.10.2015

o Sokeelementer Noyaktig sek

Tiltak / beskrivelse
Tiltak / evaluering
Tiltak / m3lsetning
Tiltak / ressurs
Rapport

Skjema

Bildet bestar av to deler. Til venstre angir du sgkevilkarene dine, og til hayre far du listen med
resultater.

Du kan sgke for i journalene for mange, eller enkeltbrukere.

Du kan velge en datoperiode.

Du velger hvilke fritekst-elementer i journalen du gnsker a sgke i.

| feltet oppe til hayre skriver du ett eller flere begrep du gnsker a sgke pd. Du kan for
eksempel sgke pa sar og smerte, du vil da fa listet opp rapporter der begge disse ordene er
brukt. Sgkeresultatene vil gi treff ogsa der ordet har delvis treff, for eksempel vil sgk pa «sar»
ogsa returnere treff pa «sarstell» og «Saret».
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Nar du har trykket Sgk far du en liste med resultater. Resultatlisten er sortert etter kvalitet pa
treff, sdnn at hvis du har sgkt pa to begreper far du farst opp de resultatene som inneholder

begge begrepene.
Du ser dato teksten er skrevet pa, hvilket type element det er, og brukerens navn, lgpenummer
og fadselsdato.
Du har en pil som gir deg muligheten til & lese elementet med treff, og en lenke som apner
pasientjournalen.
Nederst i bildet ser du hvor mange treff du har.

sar

Spkte etter: sar

Dato:
Type:
v

Dato:
Type:

Dato:
Type:

Dato:
Type:

Dato:
Type:

Dato:
Type:

05.06.2015
Rapport

02.06.2015
Rapport

02.00.2015
Tiltak beskrivelse

31.10.2014
Rapport

02.07.2013
Rapport

22.02.2013
Rapport

LNr:

LMNr:

LMNr:

LNr:

LMNr:

LMNr:

266 Dina Demo

266 Dina Demo

266 Dina Demo

154 Bente Bjelle

84 Petter Jungel

109 Stian Berg

{6 resultater)

“ g

: 05.11.1967

1 05.11.1967

1 05.11.1967

:15.03.1938

1 20.09.1937

1 12.09.1938

R

| Apne pasient j

ournal

Nar du klikker Apne pasientjournal blir du dirigert direkte til det aktuelle elementet i

journalen.
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©

Plan/Rapport | Hovedkort Qversikt plan/rapport

= Demo, Dina (05.11.1967 35832)
: Sykepleie
=) Hud/Sar

Sarstell (1159)

Pasientjournal for Dina Demo - 05.11.1967 35832 [Begrunnelse: Helsehjelp]

Lo & sl

Elektroniske meldinger Diagnose Medisiner Forskrivningsmodul Cave/Mlergi Skiema Malinger
Rapport Malsztting Ressurser Evaluering

Plankategori: [Sykepleie | Anzatt:  [Beit Helgaas | [ |

Planomrade: [Hud/S&r | Ak [] e

ittaksbeskrivelse

Tilkak: [5érstell | Bilde:

Rapportdata: |04.06.2015 ., Endre tilkak: O Wakt: |Aftenvakt w |

Kons.date:  |00.00.0000 .. Priaritet: Status: |Uendret vl

Rappart:

Pas har rede utslett rundt siret, og det vaesker sterkt. Obs!

Oppfalging:

-

D ata |Vakt Status |Endre ilkak. | Pria. |F|egistrert av Utdannelse | |Avvik |F|ed.| Ret. | |
05.06.2015 D Uendret O OO0 &

02.06.2015 Dagvakt

agwakt

|
|

Berit Helgaas
H EEIErir Helgaas

Berit Helgaas

E Uendret :

Uendret

A

Alle kategorier | Vis historikde Flytt rad Kvitter utf.
Dato: 05.06.2015 LNr: 266 Dina Demo F: 05.11.1967
Type: Rapport

Pas har rgde utslett rundt saret, og det vaesker sterkt. Obs!

Resultatet er markert med gult i resultatlisten.

Hvis du setter hake pa «Ngyaktig sek» vil du kun fa returnert tekst-strenger der det ngyaktige

begrepet er brukt.

Filtre

Distrikt / Sone / Delsone
Institusjon / Avdeling

Bruker ID

Lapenr...

Fra dato Sluttdato

21.10.2014 ﬁ 21.10.2015

4 [7 Soke elementer v} Noyaktig Sak

% Tiltak beskrivelse

||

Frokost S@K
Spkte etter: Frokost
Dato: 09.12.2014 LNr: 90 Gry Telokk F: 12.05.1979

Type: Rapport

~

Wedr. vekt/ernzering: Det ble foretatt vektkontroll i forbindelse med oppstart av
tjenesten for ca 1 ar siden (oktober 2011) Pasienten veide da 65 kg med kleer. Vi
foretok rutinemessig vektkontrell for 1 mnd siden, og vekten var da 55 kg med klzer.
Hun har mao hatt et vekttap p3 10 kg siste 10 mnd. Det er mistanke om at vekttapet
har skjedd pga at pasienten glemmer 3 spise. I samrdd med pasient og hennes datter

startet vi derfor opp med hjemmehjelp daglig for 3 gjere istand frokest og lunch. Videre
har vi startet opp med middagsutlevering i ukedagene. Vektkontroll i dag: 56 kg. Det
rapporteres fortsatt at det ikke alltid ser ut til at pasienten spiser istandgjort lunch og
middag.
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RETTE/SLETTE | PROFIL

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny 2010 Revidert: 09/13, 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Nar ein rapport i Profil har Iast seg, kan retting /sletting berre utfgrast av journalansvarleg.

e Velg ajourhold bruker” pé everste menylinje i1 skjermbildet. Velg ” velg begrunnelse” i
menyen som kjem opp, og velg sd “retting 1 journal” eller ”sletting i journal”

e Gatil den aktuelle brukerens pasientjournal, finn rapporten som er feil og markerer denne,
slik at linja blir bla.

e Trykk pa hengelasikonet pa ikonlinja gverst i skjermbildet.

e Rapporten vil no apne seg, og kan rettast eller slettast etter behov.
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TILGANG I PROFIL FOR FYSIOTERAPEUTER

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 04/14 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Tilgang til pasienter som ikkje har andre tenester fra kommunen:

Legg inn pasienten, velg distrikt ’fysio barn/unge”. Tildel teneste "FYS”

Dersom ein er usikker pa om personen mottek tenester fra anna tenesteytar i kommuna, prev a
legge han inn med fadsels- og personnummer, dersom han har andre tenester vil du fa beskjed

om at han er registrert allerede, og du vil fa opplysning om kva lgpenummer personen har.

Tilgang til pasienter som har andre tenester fra kommunen:

Fyll ut vedlegg 5, og lever til systemadministrator. Systemadministrator legg inn teneste
”FYS” (Fysioterapi) Dette vil gi fysioterapeuter tilgang til pasienten sin journal, begrensa til
plankategoriene «Fysio/ergoterapi», «Lukket notat fysisk helse» «Notat» og «lvareta egen
helse»

For & dokumentere, velg:
- Plankategori ”Fysio / ergoterapi”
- Planomrade ”Journalnotat”

- Tiltak etter behov
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OPPLARING AV NYTILSETTE, VIKARER OG STUDENTER / ELEVER

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert: 02/16

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Sja vedlegqg 2: Opplaringsplan nytilsette

Prinsipp:

Alle nytilsette, vikarer og studentar/elever skal dokumentere helsehjelpa dei yter, pa lik linje
med fast tilsette. Dei skal fa tildelt unik brukerID og tilhgyrande passord for innlogging i
Profil., Avdelingsleiar har ansvar for @ melde inn nye bruarar slik at alle tilganger er klar den

dagen som dei kjem for fyrste gong.

Nytilsette og vikarar:

Opplering i Profil skal starte under opplaringsperioda, og gis av den fast tilsette som den
nytilsette (vikaren) gar opplaingsvakter saman med, etter oppsett oppleeringsplan.
Superbrukar skal hjelpe til etter behov.

Studentar /elevar:

Veiledar har ansvar for opplaring, etter oppsett opplaeringsplan.
Superbrukar skal hjelpe til etter behov
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JOURNALANSVARLEG - KONTROLL AV KVALITET EPJ

Revisjon: Arleg Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 05/14 Revidert:

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Journalansvarleg har ansvar for a kontrollere journalkvaliteten, og er palagt a ta stikkpraver
jevnleg.

Kvalitet i pasientjournalen skal sikrast i henhald til prosedyre «Sikre kvalitet i elektronisk
pasientjournal»

Primeer- og sekundarkontakt har sarlig ansvar for at journalen fgrast med god kvalitet, men
alle som dokumenterer i journalen har ansvar for & dokumentere slik at ein ivaretek kvaliteten.

For kontroll av kvalitet i EPJ, falgast sjekkliste «Elektronisk pasientjournal - Revisjon og
opplering» (Vedlegg 11)
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Vedlegg
Profilprosedyrer
Brukermodul
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VEDLEGG 1 - OVERSIKT ROLLER OG ANSVAR | PROFIL

Revisjon:

Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga

Erstatter: Ny: 09/13

Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i:
Rolle Ansvar Kommentar
Einingsleiar Overordna ansvar.

Godkjenner prosedyrer
Stikkpraver logg over apning av
journal

Avdelingsleiar:

Ansvar for at alle tilsette har
opplering i dokumentasjon i Profil,
og for organisering av arbeidet, slik
at det vert rom for dokumentering

Systemadministrator

Tilganger

Vedlikehold av
systemadministrasjonen

Lage og oppdatere prosedyrer

Primarkontakter

Hovedansvar for journalen
Ansvar for planer

HBO: Primergrupper har
felles ansvar for sine
primarpasientar

Sekundarkontakter

Assisterer primarkontakt

Andre ma ta ansvar dersom
primeer- og sekunderkontakt
er utilgjengeleg.

Alle tilsette / faste
vikarer / ekstravakter

Dokumentere i pasientjournalen,
Daglig vedlikehold av opplysninger

Vikarer / ekstravakter /
studenter / elever

Dokumentere i pasientjournalen

Journalansvarleg

Retter / sletter i pasientjournalen
Overvake bruk av Profil m.t.p.
kvalitet i pasientjournalen.

Tilsynslege sjukeheim

Dokumentere i Profil
Ferdigstille elektroniske meldingar
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VEDLEGG 2 - OPPLARINGSPLAN NYE PROFILBRUKARAR

Revisjon: Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i: Opplering av nytilsette, vikarer og studenter/elever

DEL 1-TEORI

1.

Kva er Profil

Profil er eit datasystem for Helse- og omsorgsektoren
Det er et stort system med mange moduler inndelt i funksjonsomrader.
Vis eleven moduloversikta og fortell kva som ligg i den enkelte
o Egenbetaling — fakturering og vederlagsberegning
o Personell tilsettregister som grunnlag for autorisering (og evt.
arbeidsplanlegging)

o Plassadministrasjon —inn og utskrivning i institusjon

o Systemadministrasjon —Master (hjerna) i Profil. Alle tilganger, mellom anna. i
Brukermodulen styrast herfra.

o Bruker - inneheld alle individbaserte data, og er den modulen vi skal gjennomga i
dag.

Om datatryggleik.
Profil inneheld bade eit personregister og EPJ -elektronisk pasientjournal, og:

o er dermed underlagt alle bestemmingar knytt til datatryggleik
Alle har underteikna databehandleravtale og teiepliktskjema, og

o skal med det vere kjend med bestemmingane knytta til handtering av

personregister og helseopplysningar.

Alle er autorisert ut i fra arbeidsstad, profesjon og arbeidsoppgaver, og skal med det berre
ha tilgang til opplysningar dei har bruk for a kunne utgve naudsynt helsehjelp.
Mange arbeider i fleire ulike einingar eller soner og har da tilgang til pasient/brukarar
andre steder enn der dei arbeider «i dag». Dette er i prinsippet brot pa
tilgangsbestemmingane. Men det er ikkje praktisk gjennomfarbart & styre/endre tilganger
etter dei tilsette si veksling mellom arbeidsstad.
Tilganger er difor og basert pa et tillitsforhald mellom Skodje kommune og den enkelte
tilsette, og

o Kommuna forventar at tilsette er seg sitt ansvar bevisst.
Helsepersonellova som i dag omfattar alle personer som yt helsehjelp, —0g dei utan
formell helseutdanning - har en § som forbyr helsepersonell a tileigne seg opplysinger dei
ikkje har bruk for.

97




PROFILPROSEDYRER SKODJE KOMMUNE

o All bevegelse i Profil sett spor og vert loggfert. Einingsleiar har lovpalagt plikt pa seg til &
kontrollere logg jevnleg.
o Tileigning av urettmessige helseopplysninger er oppseiingsgrunn, og
o derfor er det ikke searlig smart & surfe pa pasienter/brukere

3. Om brukernamn og passord
Tilsette som skal ha tilgang til Profil, ma fa utferda brukernamn og passord. For 8 komme
inn i Profil ma ein gjennom to paloggingar:
o 1. palogging: Her logger du deg pa med nettverkskontoen din som gir deg tilgang
til severen (kalla Fellespunktet) der programmet Profil ligg.
o 2. palogging: Palogging til sjglve programmet Profil

Om 1. palogging:

e Brukernamn og passord til 1. palogging vert laga av IT-avdelinga.

IT-avdelinga legg alltid inn standard passord til nye Profilbrukarar, dette ma ALLTID endrast,
sja Profilprosedyra «Endre passord 1. palogging»

Nar passordet er endra, er det ikkje naudsynt & endre dette fleire gonger, men dersom ein
ynskijer det kan ein endre ved a felgje prosedyra (f.eks: om du gnsker a ha same passord pa 1.
og 2. palogging) Ver merksam pa at ein kan endre dette passordet farst 24 timar etter at
det er oppretta.

Om 2. palogging:
e Brukernamn og passord til 2. palogging vert laga av Systemansvarlig for Profil
e Nar systemansvarleg legg ein tilsett inn som Profilbrukar, vil passordet alltid settast til
standard passord for Profil Ogsa dette passordet skal alltid endrast, sja Profilprosedyre
«endre passord 2. palogging» Passorda vil ikkje vere synleg i systemet, sa det kjenner
kun den tilsette. Du skal aldri avslgre passordet ditt til nokon andre!
e Passord nr. 2 vil utlgpe etter ca 3 manader. Nar det gjenstar 13 dagar varsler systemet om
at det er tid for & bytte passord.
e Systemet varsler dag for dag, og nar den 13. dagen er passert uten passordskifte blir
brukernamnet utestengt.
o Nedtellinga skjer 0g om den tilsette er fraveerende og ikkje har logga seg inn.
o Tilsette kan oppleve a bli utestengd etter lengre fraver
o Nar bruarnamnet er stengt, har den tilsette moglegheit til & logge seg pa EIN gong
ein ma da sgrge for & endre passordet straks!

Tap av passord:

e Ved tap av passord, ma den tilsette kontakte systemansvarleg og be om at det vert laga eit
nytt.

e Systemansvarleg apner tilgangane igjen med a sette standard passordet (alt etter kva
passord som er tapt) Den tilsette ma da pa nytt endre passord ved farste palogging. (Ein
kan ikkje nytte passord ein har nytta pa dei 9 siste gongane.)
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DEL 2 PRAKTISKE @VINGAR
Henwvis til Profilprosedyrer

4. Palogging og a lage passord

e Gi eleven brukernamn/passord som er utgitt av systemansvarleg, og vis kvar og korleis
dette tastast inn.

e Be eleven bytte begge passorda og vis korleis eit passordskifte skal gjerast

e Be eleven foreta en ny palogging for & kontrollere dei nye passorda.

Brukersgk

Vis ulike mater a sgke etter pasientar/brukarar pa.

Vis institusjonslista til elever som arbeider i sjukeheim.

Forklar eleven forskjellen pa Brukarkortet og EPJ (elektronisk pasientjournal)
Be eleven gjere gvingar

@ving: sgk etter pasientar i grupper og enkeltvis

e o o o U'I

PAUSE
Far eleven gjeng til pause, skal Profil avlogges. Derved far eleven ein ekstra paloggingseving.

6. Brukerkortet si oppbygging og organisering av opplysinger
I undervisinga skal laerar konsekvent bruke testbrukarar
e Vis alle fanane og dei ulike bileta i brukerkortet.
e Vis menyane IPLOS og Fag
o Forklar hensikta med opplysningane og korleis desse registrerast inn og / eller
endrast.
e Be eleven gjere gvingar

@ving: Den enkelte elev leitar opp ein bestemt brukar dei kjenner godt og som dei kan
vurdere datagrunnlaget pa. Eleven skal na bevege seg fra fane til fane, fra bilde til bilde, og
gjere menyvalg.

7. Gjennomgang faneark og bilder

e Lerer gar gjennom alle bilda under fanearka bruker, brukerdetaljer og
kontaktpersoner, og menyvalget IPLOS -ADL funksjoner og peikar pa alle felt det er
krav om skal veere utfylt.

e Vis korleis opplysingar skal registrerast og ajourfgrast

@ving: Eleven skal falge leerer gjennom dei ulike bileta, og rette opp feil og manglar dersom

slike vert oppdaga. @vinga gjeng kontinuerlig under heile gjennomgangen.

8. LESE OG SKRIVE RAPPORTER I EPJ
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Vis lese rapporter:
- Lese pa fleire pasientar:
e lkon
e Fag-meny
- Lese pa enkeltpasient
e Faneark «Oversikt plan og rapport»
Vis utvalg periode /dato, prioritet

Skriv rapporter:
Rett pasient
Rett plassering av rapporten
Kvittere for utfert oppdrag (eitt / fleire)
Malinger

Bruke Maler i Profil
Pleieoppdrag (Ikkje alle einingar nyttar denne)
Tvang
Skjema (fane i EPJ)

Praktiske Prosedyrer i Sykepleien PPS

@ving: Eleven falger lerar gjennom dei ulike valga, praver ulike mater a finne / lese
rapporter pa og laerer a skrive rapporter. Vis til Standard for dokumentasjon. Vis faner
«skjema» og «malinger», bruken av maler og PPS. Henvis til Profilprosedyrer.

9. Oppsummering og avslutning
Kontroller at eleven oppfyller oppleringskravet:
a. Kjenner kommuna sitt reglement for datatryggleik.

b. Kjenner reglane for tilgang, palogging og passord.
c. Forstar Profil som system, og oppbygging/organisering av personregisteret, herunder
at eleven forstar forskjellen pa brukarlista og EPJ
d. Kan logge seg inn og endre egne passord.
. Kan sgke i personregisteret og hente frem brukerkortet til ein bestemt pasient/brukar.
f. Kan bevege seg mellom ulike faner og bilder i brukerkortet og finne frem til
opplysninger.
i.  Makunne hente opplysninger om fastlege og nearaste pargrande og deira adresser
og telefonnummer.
g. Har tilstrekkelig kunnskap til & kunne gjennomfare praktiske gvelser pa arbeidsplassen
mht. & registrere og ajourfare opplysninger i brukerkortet.
h. Skal ha tilstrekkelig kunnskap til & kunnne lese og skrive rapporter i EPJ.

Avslutt oppleringa med fglgande informasjon:
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Dagens gjennomgang er nerast ein presentasjon og at det er gjennom daglig bruk av
systemet at den eigentlige leerings skjer.

Alle einingar har superbrukarar som kan bista med den vidare oppleringa.

Alle einingar har en journalansvarlig som har ansvar for pasientjournalens struktur og

faglige innhald. Denne kan og bista dersom det vert gjort feil i journalen som krev retting
og/eller sletting.

Systemansvarleg for Profil har ansvar for tilgangsstyringa og ma kontaktast dersom ein av
ulike arsaker vert utestengd som brukar.
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VEDLEGG 3 - SKIEMA, MANUELL DOKUMENTERING AV UTFGRT
HELSEHJELP

Henvisning i:  Behov for nullstilling av passord
Dokumentering nar ein ikkje har tilgang til PROFIL
Arsak til manuell dokumentering (kryss av):

Profil er nede: Mangler Pasienten er Anna (beskriv):
paloggings- utilgjengeleg
informasjon: likkje registrert i
Proil:
Avdeling: | Dato: | Vakt:
Tilsett:
Pasient:
Omrade:
Tiltak:
Rapport:

Legg skjemaet til administrativ koordinator, som skanner det inn i Profil. Det skal ikkje
skrivast annan rapport i Profil
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VEDLEGG 4 - MEDIKAMENT SOM SKAL REGISTRERAST | PROFIL

Revisjon: Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i: Registrering av medisiner

Opplysninger om medikament som skal legges inn i Profil

Preparatets navn: Styrke / maleenhet:
Legemiddelform: Administrasjonsmate:
Virkestoff: Reseptgruppe: (A, B eller C-prep.)

Merknader (f.eks. synonympreparat):

Sign.:

Skjemaet fyllast ut og leveres til Systemansvarleg Profil
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VEDLEGG 5-BESTILLINGSSKIJEMA, TENESTE FYSIOTERAPI

Revisjon: Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 09/13 Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i:

Bestillingsskjema, teneste Fysioterapi:

Pasientens navn:

F.nr.:

Fra dato:

Til dato:

Antall behandlingar:

Hyppighet:

Tidspunkt:

Varighet:

Ansvarleg fysioterapeut
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VEDLEGG 6 — ARBEIDSPLANLEGGING / KIGRERUTER | PROFIL

Revisjon: Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 05/14 Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i: Fylle ut tenestebilde og oppgavelinjer

Arbeidsplanlegging i Profil (basert pa arbeidsruter).

| det falgende vil dette heftet vise trinn for trinn registrering du ma gjere i Profil for a kunne
produsere automatiske arbeidsruter i programmet.

Profil har falgende forutsetninger for a kunne lage arbeidsruter:
e Bruker er registrert
e Bruker er tildelt en tjeneste som bruker oppgavelinjer
e Oppgavelinjer er registrert

e Personell ma veere ferdig konfigurert i forhold til hvordan kommunen gnsker a bruke
arbeidsplanleggeren.

1 Tjenestebildet (brukermodulen)
Betingelsen for a fordele oppgaver (besgk) automatisk til arbeidsruter i Profil er at du har

registrert ngyaktig i tjenestebildet hvilke oppgaver som skal fordeles og hvilke arbeidsruter de
skal legges pa.

105



PROFILPROSEDYRER SKODJE KOMMUNE

Redigering av tjenester for Hjalmar Andreas Andersen

Tieneste: [HISY | [Higrmmesykeplsie | Timerfminutt pr. uke: E .-"El
Fra: [Kommuren | Ant besok pr. uke:
Journaldr: Fradato: 01.01.2000]  Antall hielpere:
Journalnr: Tildata: 00,00, 0000
Anzwvarlig: lverkszatt dato:
Bl Avwlutt dato: |00.00.0000
hyppighet:  [35 | [oang pr. uke | Huppighet Kaopier
Beregnet sum warghet pr. uke [timer/minutter]: .-’ M andag: Slekt
Merknad Evaluering Tirzdag: -
Data: Onzdag: S
Torsdag:
Fredaq:
Lardag:
Sondag:
[ &wevik arg. mivd ctaver
Dristriket: l:l Sone: |:| Delzone: |:|
A J_lee Intervall| Ukedag | Fra kKl | Til KL | Ansvarlig J_V.type Beskrivelze \-"arighetjl(omp Hielpere #
— |[2070)[ 1 |[mandag |[02:30 |[11:30][1 |[Dag [Morgerstell 30 21
| 1 |[mandag |[{2:00 |[15:30 L1 [Dag [Tiksun evt. hielp til toalett. /330 B
E|[E 1 |[mandag |[i6:00 |[15:30 |[L4 |Eften |[Hiemmesykepleis ] B[ 1
EoiOE [ 1 |mandag |[19:00 |21:30][L4 |Eften |[Hiemmesykepleie |[Z0 B 1 ]
o [ 1 |mandag |[z3:00 |[pZ00](LS |[Matt | Hiemmesykepleie B I 1 ]
E|[E 1 |fisdag  |[08:30 J[i1:30][00 Dag M orgenstell 30 B 1
EI[E] 1 Jfirsdag |[Z:00 1530 |11 Dag Tilsyn evt. hielp til boalett. V4[30 e 1
E|[E 1 |fisdag  |[1E:00 |[12:30 L4 [Eften Hiemmesykepleie 20 B 1 =

@verste del av bildet er knyttet til saksbehandling og IPLOS informasjon, dette har ingen
betydning for arbeidsplanlegging i Profil med unntak av at du ma ha registrert en tjeneste med
gyldig datointervall for & kunne lage en plan.

1.0 Knappene
K.opier Knappen brukes for a kopiere en registrert oppgave til ny eller nye linjer

Slett Sletter en registrert oppgavelinje.
Sett inn Setter inn en ny (blank) linje slik at du kan registrere en ny oppgave.

2 Reqistrere oppgaver i et tjenestebilde.

Nar du star i brukers mappe, velger du skillekortet Tjenester og klikker pa ikonet e (sett
inn ny rad).
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Redigering av tjenester for Janne Halvorsen

Tieneste: |HJSY | |Hiemmes_l,lkepleie

| Timer/minutt pr. uke: .-’

[ éwevik org. pivs utaver

Dristrikt: |:| Sone:

Fra: [Kommumen ]| Ant besek pr. uke:
Joumalg: [ ] Fradato: Antall hielpere: -
Joumaln: [ ] Tildata: [03.03.2011
Anavarlig: |:| |werkzatt dato:
Bzl Syslutt dato: |00.00.0000
hyppighet: | | [oana pr. uke | Hyppighet
Beregret sum varighat pr. uke [timer/minutter]: IE'.-" El tandag:
Merknad Evaluering Tirsdan: -
[rata: (00.00.0000 Onsdag:
Torzdag:
Fredag:
Lerdag:
Sandag:

[ ebwe [

|.5.l |L|ke |Intewall| Ukedag | Fra k.l | TilkL | Ansvarlig | Y lype | Beskrivelze

| Yarighet | K.omp | Hielperel

Vanligvis vil den som har ansvaret for planlegging av hvordan tjenester skal ytes fa opp
tjenestebildet som vist over. For a registrere oppgaver slik at du far med oppgavene som er
tildelt bruker i ukeplan, ma du sette inn en linje for hver oppgave bruker er tildelt.

Start med a klikke pa -knappen

Redigering av tjenester for Janne Halvorsen

Tieneste: |HJSY
Fra: [Karmmunen v
Joumaldr [ ] Fradata:
Jowrnab: [ Tildata: 03.03.2071
Angvarlig: |:| Iverkzatt dato:

Berel Szl dato; 00,00, 0000

hyppighet: |‘I | |gang pr. uke |

Beregnet sum warighet pr. uke [tmer/minutter): EIJ
Merknad Evaluering

Ciata : [00.00.0000

| |Hiemmesykepleie

03.03.20100  Antall hielpere:

| Timer/minutt pr. uke: .-"
At bezak pr. uke:
]
Hyppighet
s [ Setim ]
Setti
Onecsg
Torzdag:
Fredag:
Lardag:
Sondag:

[ &wvik org. niva utaver

Dristrikt: |:| Sone:

— T —

A |Uke |Intervall| Ukedag | Fra Kl. | TilKL | Angvarlig | . tupe | Beshrivelse

| Varighat | K.armp | Hielpere|

= |2o0)i0 ][ 1 jmandag |[08:00 J[og30]L2 |[Dag

| [t orgenstelmt e disine ok][30 |8 [ 1]
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Oppgavelinjen fylles na ut felt for felt. OBS det er best & bruke tabulator-tasten nar du
skal til neste felt.

OAr

Profil vil automatisk velge innevarende ar.

O uke
Profil vil automatisk velge inneveerende uke.

O Intervall

| feltet intervall, kan du styre om oppgaven skal utfgres hver uke, annen hver uke osv. 1 =
hver uke, 2 annen hver uke osv. Du kan legge en oppgave med intervall opp til 52 som er lik
utfares en gang per ar. Depotinjeksjoner kan legges med intervall for eksempel lik hver 18
uke, hvilket vil bety at oppgaven kun kommer pa ukeplan hver 18. uke.

O Ukedag
Angi om dagen er mandag, tirsdag eller en annen dag. | feltet kan du bruke bokstaver pa
tastaturet for a velge rett dag. 2 x T vil gi deg torsdag, M vil gi deg mandag osv.

O Fra klokken — Til klokken

Feltene styrer rekkefglge pa arbeidslisten. Det kan veere vanskelig a fordele alle besgk dersom
du legger en fast tid pa alle oppgaver (for eksempel 08.30 — 11.30). Dersom du velger et slikt
oppsett vil Profil ikke klare & fordele mer enn en eller to av oppgavene som er satt til dette
tidsrommet. Dette betyr at du ma fordele de manuelt hver uke. Dersom du angir tidsrom sa
korrekt som mulig vil du oppleve at automatikken blir bedre.

O Ansvarlig

Dette felte skal du bruke for a angi hvilken Liste oppgaven automatisk skal legges pa. Du kan
angi initialer pa listen (samme som du brukte nar du registrerte listen i ansattbildet i personal
modulen), initialene kan du legge direkte inn i feltet om du husker disse. Du kan ogsa seke
med micro-sgk eller med F5-tasten.

O vakt type
Angi hvilken vakt denne oppgaven skal utfares. Dag, Aften eller Natt.

O Beskrivelse
Feltet apner et fritekstfelt na du flytter markgren inn i feltet.

Maorgenstell
Mediziner
F.oke kaffe og zette frem frokost

| feltet kan du beskrive detaljer hva oppgavene bestar i. NB dette feltet har du nytte av i Mobil
Profil hvor alt du skriver her vil vises i klartekst.

O varighet

Angi varighet for oppgaven i minutter. Du vil fa en melding dersom du setter varighet lenger
enn hva som er angitt i fra klokken og til klokken.
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Visma Omsorg Profil El

! E Warighet er starre enn intervall!
-

0 Kompetanse

Skal alltid settes til 6 (= lister).

O Hjelpere
Her skal alltid sta 1, dersom det kreves flere hjelpere, settes det inn en linje for hver hjelper,
og markerer linjene med ulike lister. Det er kun en nattliste, sa her settes kun inn en linje.

2.0 Kopiere en oppgave til flere linjer (dager).
Jeg har registrert en oppgavelinje som jeg har lagt til mandag, denne linjen vil jeg ogsa bruke
for resten av ukens dager.

Redigering av tjenester for Janne Halworsen

Tieneste: |HJSY | |Hiemmes_l,lkepleie | Timer/minutt pr. uke: EJD
Fra: [Kammumen | Ant besek pr uke:
Jaurnaldr: |:| Fradata: Artall higlpere: |:| -
Joumar [ Tildat: 0z.022011
Anzvarlig: |:| |verkzatt dato:
Bl Aeeslutt dator |00.00.0000
hyppighet: [ | lgana pr. uke | Hyppighet |
Beregnet sur warighet pr. uke [tmer/minutter]: El.u" M andag:
Merknad Ewaluering Tirsdag: -
Dato: Onsdag:
Torsdag:
Fredag:
Lardag:
Sendag:
[ Avevik crg. rived utaver
Distrikt: I:I Sone: I:l Delsone: |:|
Ar |L|ke |Intewall| Ukedag | Fra Kl | TilKL | Ansvarlig |V.t_l,lpe | Besknivelse J_Varighethomp Hielpere|
= Z070[0 [ 1 Jjmandag J[0:00 |i0:30][0 |Dag |[Lett stelliGi medisnes ettg[30 B 1 ]

Som det vises i bildeutklippet over har linjen jeg har registrert med en oppgave fatt en pil for.
Knappen

henter opp et lite bilde:

Bestill kopiering av linjer

K.opier fra antall linjer: 1 |
K.opier til antall linjer: g Aoyt

Rullerende dagzangivelse: El Hielp

[ Kopier fra antall linjer
Det er kun fra antall linjer = 1 som fungerer i dette feltet.
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O Kopier til antall linjer
Angi hvor mange linjer (dager) du vil kopiere til, for en hel uke vil det veere 6 (du har allerede
registrert oppgaven for mandag).

O Rullerende dagsangivelse
JA = Oppgavelinjene du kopierer til vil far tirsdag, onsdag osv.
NEI = Alle dager ligger med mandag (eller den dagen du har angitt pa linjen du kopierer fra).

Bekreft med OK-knappen. Du vil na se at bildet fylles ut med det antall ekstra linjer (dager)
som du bestilte i bildet vist over.

Dersom du har en oppgave hvor alle dager er like, men hvor du trenger a endre litt i for
eksempel beskrivelse for en dag, kopierer du farst og deretter redigerer du dagen eller
beskrivelsen du vil endre, for eksempel endre stell pa fredag til dus;.

A |Uke |Intervall] Ukedag | Fra kL | TilKL | Ansvarlig | ¥ type Beskrivelze Warighet | Komp |Hielpere
2010)(10 1 |mandag 10:00 ||10:30|L1 [ ag Lett stellGi medisinedS ettd[30 2 1
20|10 1 birsdag  ([10:00 |[10:30 [|L1 [ ag Lett stellGi medisinedDS et |30 2 1
20|10 1 ongdag  ([10:00 |[10:30 [|L1 [ ag Lett stellGi medisinedDS et |30 2 1
2010)(10 1 horsdag  [|10:00 [[10:30 ||L1 Dag Lett stelllGi medisinedS ettd |30 2 1

= (l2010)[10 1 fredag 10:00 |[10:30 L1 [ ag ugj 30 2 1
20|10 1 lardag 10:00 |[10:30 L1 [ ag Lett stellGi medisinedDS et |30 2 1
20|10 1 zondag |[10:00 |(10:30 [|L1 [ag Lett stellGi medisinedDS et |30 2 1

2.1 Kontroll av verdier for tildelt tjeneste.
Dersom den som har gjort sakshehandling og tildeling av tjenesten du registrerer oppgaver pa

ogsa har fylt ut antall timer og minutter per uke (for IPLOS statistikk), samt antall besgk per
uke, kan du kontrollere dette mot din ferdige registrering av oppgaver.
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Redigering av tjenester for Janne Halvorsen

Tieneste: |HJSY | |Hiemmes_l,lkepleie | Tirner/minutt pr. uke: ,.?
Fra: [Komrmunen w | |&nt besak pr. uke:
Jovmalr |:| Fradata: Antall higlpere: -
Joumale: [ Tildato: 02022011
Aegalig [ | Iverkzatt dato:
Bzl Avyzlutt dato:)00.00.0000
heppighet. B2 | [gana pr. uke | Hyppighet
Beregnet surm varighet pr. uke [timer/minutter]: £|1EI_|| M andag:
Merknad Evaluering Tirsdag: -
Drato Onsdag: EI
Tarzdag:
Fredag:
Lordag:
Sendag:
[ Awvik org. niva utever
Diswikt [ | Some [0 obekore [ ]
Br J_Uke Intelvalll Ukedag | Fra kKl | Til Kl.l.&nsvallig |\-‘.t_l,l|:-e Beskrivelse |Valighet|Komp Hielpere #
=+ |E0Tfa [ 1 |[mandag J[iG:00 030 [CT |[Dag [Lett stelDGi medisinemSettd [30 | [1]
[2orgio J[ 1 Jjmandag |[14:00 J4:20])L2 |[Dag  |[TilsyriiMiddag |[20 2 I 1]
[2ondfo J[ 1 ]nandag [13:00 [oc-o0 L4 [Bien [Lett kveldsstelML eggesmit e [20 | 1]
2010|110 1 tiredag  |[10:00 |{10:30 ||L1 [ag Lett stelllGi medisinedSettg |30 2 1
2monn 1 |firsdag  |[14:00 |[14:20 ||L2 Dag TilspriMiddag 20 2 1
[2onglfo J[ 1 firsdag  J[1%:00 ]oc-o0 L4 [Bien ][Lett kveldsstelML eggesmt e [20 |2 1]
Mhﬂ 1 onzdag  |[10:00 |(10:30 ||L1 Dag ||I__ett stelllGi medizineS ettg |30 2 1
| i 18 |fonsdag |[1200 |[5:00][C3 Dag  |[Cepating. se medisin kardex][10 z 1],

@verst til venstre i IPLOS registreringen ser du de estimerte timer som saksbehandler (tilder)
har estimert av tid, i feltet midt i bildet Beregnet sum varighet per uke ser du antall timer og
minutter som er hentet fra feltet varighet i oppgavelinjene.

Du kan telle antall besgk i kolonnen til hgyre som viser antall besgk per dag. OBS feilkilde
nar du registrer inn oppgave med hyppighet > 1.

Dette er en kontrolimulighet du kan gjere direkte nar du har registrert, lagret og apnet bildet
igjen.

2.2 Endring i tenesta (nytt vedtak).
Nar en bruker har en tildelt teneste, og denne tenesta inneheld mange oppgavelinjer er det
viktig at du er klar over funksjonen som gjer at du kan kopiere linjer fra et vedtak til et nytt.

Utgangspunktet er som vist;
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Redigering av tjenester, for Rolf Bernhardsen

Tieneste: |HJSY | |Hiemmesykepleie | Tirnerminutt pr. uke: .-"EI
Fra: [Kemmunen ~|  Ant besek pr. uke:
Joumalér: lm Fradato: 01.01.2007]  Antall hislpere: -
Journaln: Tildate: [07.04.2070]
Anzvarlig: l:l I'verksatt dato:
Generel Azt datee |07.04.2010 -
hyppighet: 21 | [gang pr. uke ] Hyppighet
Beregnet sum varighet pr. uke [timer/minutter]: ! tandag:
Merknad Evaluering Tirsdag: -
Diata: Onzdag:
Mytt vedtak, Torsdag:
Fredag:
Laerdag:
Sendag:

[ Ak arg. nived utavver

O e E— T E—

Ar |Uke |Intervalll Ukedag | Fra KL | TiKL| Ansvarlig |V.t_l,lpe LBeskriveIse |Varighet]l(omp Hielpere #
— |Eota)o 1 |[mandag J[0T:00_|[D0:00 ][CN7 |Natt__ |Bru/Skite vedbehov |10 |2 1
(2007 [37 1 |[mandag |00 |10:30|[LNT [Dag H kepleie €] B 1
2007)[37 1 mandag [|20:00 |[[20:30 |[LN4 Wsften Hiemm wkepleie 30 2 1
2010|010 1 tirgdag  [|07:00 [(00:00 [[LN7 M att Snu /A Skifte ved bekhow 10 2 1
200737 1 ||tirsdag 10:00 ||110:30 [[LN3 Dag Hiemmesykepleie 30 2 1
200737 1 ||tirsdag 20:00 ||20:30 [|lLM4 Wsften Hiemmeszykepleie 30 2 1
ofo)io ][ 1 Jjensdag |[01:00 J[0o:00][LM7 [Natt |[Eru # Skifte ved behov |10 |2 1]
200737 [ 1 Jjensdag J[0:00 J[0:30][LNT |[Pag — |[Hiemmesykepleie |[Ex] I 1 |v

For & legge til eller fjerne besgk:

Sta i pasientens brukerkort, faneark «tenester».

Sett inn ny rad

Fyll inn «<HSPL» (=tenesta heimesjukepleie) i feltet Teneste og trykk TAB.
Du far opp felgende melding:

N =

Yisma Omsorg Profil

9 Walgk tieneste finnes allerede,
\.:]-} @Finsker du & kopiere det?

T

5. Velg JA dersom du gnsker & kopiere oppgavelinjene du har i gjeldene tjeneste.
Dersom du vil legge alt inn alle oppgavelinjene pa nytt, velger du NEI.
Du féar en ny melding:

Visma Omsorg Profil

L] E Kopiering vil utfgres ndr iverksattdato er utfylk,
e

6. Nar du angir dato tjenesten skal gjelde fra, ser du at oppgavelinjene fylles ut. Du kan
na pa vanlig mate registrere en ny oppgavelinje og kopiere denne til de dager den skal
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NB:

gis. Du kan ogsa redigere oppgavelinjer du har kopiert, for eksempel endre
klokkeslett, kjareliste og lignende.

Knytt tjenesten opp mot eksisterende vedtak om heimesjukepleie, ved a fare inn
journalnummer og ar (samme som for tjenesten som har veert tidligere)

Nar du har redigert ferdig tjenesten vil du fa en ny melding:

Visma Omsorg Profil

Det finnes allerede tjenester av denne typen registrert
p& brukeren med overlappende periode. @nsker du &
avslutte eksisterende tjeneste og

f3 opprettet det nye?

[ [ wea |

. Velg JA. Den nye tjenesten opprettes og den gamle tjenesten avsluttes med dato dagen

far den nye settes.

Det er viktig at du registrerer ny tjeneste nar mengden (tidsbruken) gker eller
minsker, dette for a vise korrekte tidsbruk nar det kjgres rapporter som har
tjeneste og tid som grunnlag for & male tjenesteproduksjon

Nar tenesten skal gkes eller minskes i tidsbruk, skal vedtaket revurderes og nytt
vedtak sendes brukar. Avdelingssjukepleiar HBO gjer dette, husk a gi beskjed!

2.3. Endringar i tenesta (utan revurdering av vedtak)

Endringer i tjenesten utan revurdering av vedtak skal ikkje endre tilbudet til brukeren i
mengde tid eller antall besgk. Dette krever revurdering av vedtaket (se punkt 2.2.) Endringer
som kan gjares uten revurdering er endring av tidspunkt, dag eller arbeidsliste.

Gjor som folger:
Apne tjenestebildet for tjenesten heimesjukepleie og legg inn endringane. Trykk OK for &
lagre og lukke bildet.
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2.4. Registrering av medikamentadministrasjon:

Alternativ 1: Eget besgk hos bruker for utlevering av multidose eller dosett / legging av

dosett:

Redigering av tjenester for Line Testbruker Danser [

Tieneste: [HSPFL | [Heimesiukepleie | Timer/minwtt pr. uke: El / El 0K |
Fra: [Kammunen =] Ant besok pr. uke: byt |
Journalar I: Fradato: Antall hielpere: l:l -
Jounal: [ ] Tildato: [00.00.0000] ﬂl
Anzvarlig: |:| Iverkzatt dato: Skriv ut |
Generell Aeglutt date:|00.00.0000) .
hyppighet: 3 | [gang pr_uke | Hyppighst &I
Beregnet sum warighet pr. uke [timer/minutter): El/ Mandag: Slett |
Metknad —————————— — Ewvaluering Tirsdag: Settim
Dato: Orsdag: =
Torsdag:
Fredag:
Lardag:
Sendag:
[ Awevik org. nivd utaver
’7Distrikt' |:| Sone: I:' Delzone: |:| ‘
A |Uke |Intervall Ukedag | Fra KL | Til KL | Ansvarig | % type Beskiivelse Warighet | Komp |Hielperef
2014)(13 2 |torsdag 1300 |[14:00 [DLS Dag Lever multidose, legg Marey[15 B 1
201413 2 |[onsdag (0900 |[15:00 Cag Medikamentadministrasian, |[30 1
=+ |[2014]12 2 |ftorsdag (1300 |[14:00]DLS Dag Leag Marevandosett 15 B 1

Linje 1: Dersom besgk hos bruker kun omfatter utlevering av multidose og / eller legging av

dosett rergistrerer en tidsbruk 15 minutter.

Linje 2: Alt annet arbeid i forbindelse med medikamentadministrasjon registreres med teksten
«Medikamentadministrasjon, kontakt med lege / apotek» og et tidsbruk pa 30 minutter hver

andre uke. Obs at en ikke fyller ut feltene «ansvalig» og «komp», da denne tiden kun skal

registreres, men ikke komme ut pé arbeidslistene.

Linje 3: Dersom brukeren har medisiner i tillegg til multidose, som utlgser ukentlig besgk,

legges det inn en ekstra linje med motsatt (lik) uke for a registrere besgket. Samme tidsbruk,

15 minutter.

Alternativ 2: Utlevering av multidose samtidig med annet oppdrag hos bruker:

Redigering av¥ tjenester for Line Testbruker Danser

Tieneste: [HSFL | [Heimesiukepleie | Timermirutt pr. uke: E!E 0K |
Fra: [Kommunen =] Ant besek pr. uke: Avhigt |
Jounald: [ Fradato 18.03.2014  Antall hielpere: [ -
Jounaler: [ ] Tiidsto: [00.00.0000] &I
Anzvarlio: I:l lverksatt dato: Sk ut |
Generell At date: |00.00.0000) .
hpppighet:  [3 | [pana pr. uke ] Hyppighet Kopier |
Beregnet sum varighet pr. uke [timer/minutter) .e’ fandag: Slett |
Merknad Evaluering Tirsdag:
Dato: [00.00.0000 Orisdag: _ s |
Torzdag:
Fredag:
Lordag:
Sondag:
[ Aovik org. nivd utaver
(Distrikt: I:l Sane: I:l Delzone: I:l ‘
A [Uke [Intervall] Ukedag | Fra kL | TilKL | dnsvarlig | % bpe Beskiivelze arighet | Komp |Hielpere] «
= 201415 1 |mandag 09:00 {|09:30 (DLS Dag forgenstel 20 E 1
201415 1 tirsdag  {|09:00 ||09:30 | DL Dag forgenstel 20 E 1
201415 1 onsdag  |(09:00 ||09:30 |DLS Dag forgenstel 20 6 1
2014|114 2 |ltorzdag ||09:00 ([05:30 |DLS Dag tdorgenstel 20 B 1
2001415 2 ||torsdag  ||0%:00 ([09:30 |DLS Dag targenstel, lever multidose |[25 E 1
201415 2 |ltorsdag |[09:00 |[[15:00 Dag tedikamentadmiristrasion, |40 1
201415 1 fredag 09:00 {|09:30 [DLE Dag fdorgenstel 20 B 1 |
2014|115 1 lordag 09:00 (|09:30 (DLS Dag tdorgenstel 20 E 1 =
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e Dersom utlevering av multidose skjer nar en er hos bruker pa annet oppdrag, gker en
tidsbruken med 5 minutt i forhold til ordinaert oppdrag. Obs: Dette er en
vurderingssak: dersom reel tidsbruk ved utlevering av multidose tar lengre tid enn 5
minutter, eller en skal legge dosett i tilleg, gker en tidsbruken etter hva som er reelt.
Total tidsbruk pa medikamenthandtering pr 2 uker skal vare 45 minutter.

e Altannet arbeid i forbindelse med medikamentadministrasjon registreres med teksten
«Medikamentadministrasjon, kontakt med lege / apotek» og et tidsbruk pa totalt 45
minutter hver andre uke. Obs at en ikke fyller ut feltene «ansvalig» og «komp», da
denne tiden kun skal registreres, men ikke komme ut pa arbeidslistene.

e Dersom brukeren har medisiner i tillegg til multidose, som utlgser ukentlig , legges det
inn en ekstra linje med motsatt (lik) uke for a registrere besgket. @k tidsbruk pa det
ordinaere besgket etter hva som er reel tidsbruk.
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2.5. Generell informasjon

Kvart enkelt besgk heimesjukepleia skal ha hos en bruker skal registrerast med egen
oppgavelinje i tenestebildet. Dvs: har brukaren besgk morgon, middag, kveld og natt,
skal det registrerast ei linje pr besgk pr dag for hele veka. Dersom det er behov for to
hjelparar hos brukaren, registrerast ei oppgavelinje pr hjelper. (Gjeld ikkje natt).

Utlevering av multidose legges i ulik uke med intervall 2

Hjelp til dusj hver annen uke legges i aktuell uke med intervall 2
o Om bruker skal ha morgenstell den «andre» uka, legges inn egen linje for hver
av disse oppdragene, begge med intervall 2.

Injeksjoner legges inn med intervall etter kor ofte dei skal settast. F.eks. B12-inj.
legges inn med intervall 12, ettersom de settes kvar 12. uke.

Skift av permanentkateter legges ogsa inn med intervall pa hvor ofte det skal skiftes.
Dersom kateteret méa skiftes far oppsatt tid, MA en ga inn pa oppgavelinjen og
ENDRE UKENUMMMERET til uken kateteret skal skiftes neste gang. Dersom dette
ikke gjares, vil skiftfrekvensen bli feil.

Medisin som gis en spesiell dag i uken (intervalll, f.eks. Methotrexat) eller maneden
(intervall 4, f.eks. Alendronat) legges inn pa rett dag med egen linje i tjenestebildet.
Vil da komme frem som eget oppdrag. Dette sikrer at medisinen ikke glemmes.

Husk & avslutte tidligere tjeneste, og legg inn tjenesten pa nytt nar en endrer mengden
pa tjenesten. En kan bruke samme saksnummer, men det ma skrives nytt vedtak.
(Revurdering av tjeneste)

Oppdrag som ikke skal utfgres hver natt, legges pa dagnet far (f.eks. oppdrag som skal
utfares natt til lardag, (etter kl. 00.00.) legges pa fredag.

Dersom en bruker kun skal ha tjeneste fra heimesjukepleien i perioder (f.eks. dersom
BPA har fri / pargrende skal bort, eller lignende) fyller en ut oppgavelinjer i
tjenestebildet som vanlig. En kan sa sette inn midlertidig opphgr av tjenesten i de
perioder der brukeren ikke skal ha hjelp fra hjemmesykepleien.

Dersom periodene medfgrer en midlertidig gkning av tjenesten hjemmesykepleie ma
tjenesten legges inn og avsluttes for hver gang.

Nar en bruker i kortere eller lengre perioder ikke har behov for tjenesten
hjemmesykepleie (for eksempel ved innleggelse i sykehus, sykehjem eller annen
institusjon), skal det registreres midlertidig opphar pa tjenesten. Brukeren vil da ikke
komme pa arbeidslistene. For a fa brukeren inn pa arbeidslistene igjen, ma det
midlertidige opphgret avsluttes. Dato nar det midlertidige oppheret avsluttes, settes
inn sa snart en har sikre opplysninger om dette. Prosedyre i prosedyrehandboka for
Profil
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VEDLEGG 7 - PROSEDYRE FOR HANDTERING AV MEDISINLISTER |
HEIMESJUKEPLEIEN

Revisjon: Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Oktober 2013 Revidert: Mai 2014

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i: Registrering av medisiner

Mal: Faglig forsvarlig handtering av medikamentlister.

Prosedyre:

Hjemmesykepleien far medisinlister/opplysninger fra falgende:

Fastlege, anna lege (turnus-, vikarleger, legevakt, sykehusleger), anna helsepersonell
(sykepleier ved sykehusavdeling), apotek (i samband med multidose), pasient/pargrende.

Alle medisinopplysninger som kjem fra fastlege skal veere underskrevet eller komme som
elektronisk melding. Alle underskrevne medikamentlister som ikkje kjem som elektronisk
melding skal skannast til pasientjournalen. Dersom medisinopplysninger blir gitt muntlig, skal
disse bekreftes skriftlig sa snart som mulig, helst som elektronisk melding.

Elektronisk melding fra fastlege med medisinendringer skrives ut og settes i
multidosepermen, slik at endringa vert kontrollert ved neste levering av multidose.

Alle medisinlister vi mottar skal kontrollerast opp mot medisinliste i Profil. Dersom ein
oppdagar avvik, ma fastlege kontaktast for a fa avklart kva medisin pasienten skal ha.
Medisinlister som utlgyser endringer i Profil skal skannast til pasientjournalen.

Medisinlistene fra apotek (multidose), dersom det er uoverensstemmelser her skal ein
kontakte fastlege for a avklare kva medisin/dosering pasienten skal ha. Opplysningene fra
apotek er basert pa opplysninger fastlege har gitt apoteket. Nye lister fra apoteket skal settast i
eigen perm «Ordinasjonskort apotek 1», og skiftast ut ved ny endring.

Anna lege (turnus-/vikarlege, legevakt, sykehuslege). Medisinlister kontrollerast for
endringer, signeres, kopieres og orginalen leggast til skanning. Nar andre legar har gjort
endringer i medisinane til ein pasient (for eksempel ved innleggelse eller poliklinisk
behandling, er det viktig at det sendast e- melding til fastlege om endringane. Dette for a sikre
at HBO og fastlege har same medisinopplysninger, og slik unnga/forebygge feilmedisinering.

Pasient/pargrende: Beskjeder fra pasient/pargrende er ofte muntlige. Opplysningene ma
bekreftast av ordinerende lege snarast, evt. via fastlege.
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VEDLEGG 8 - REVISJIONSSKJEMA EPJ

Revisjon:

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Juni 2014

Utarbeidd av: Helen @strem

Revidert: Oktober 2014

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i: Sikre kvalitet i elektronisk pasientjournal

Folg prosedyre «Sikre kvalitet i Elektronisk pasientjournal»

Navn pasient:

Oppgave Utfart Utfart Utfart Utfart Utfart Utfart Utfart
dato/sign | dato/sign | dato/sign | dato/sign | dato/sign | dato/sign | dato/sign

Brukerkort

IPLOS

Diagnoser/Cave

Journalansvarlig

Pleieoppdrag

Rapporter

Medikamentark

Sammenfatning

Skjemabeh.

Malinger

Samtykke
registrert

Revisjon ferdig
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VEDLEGG 9 - VEILEDER, SENDING AV INNLEGGELSESRAPPORT

Revisjon: Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Einingsleiar Pleie- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: September 2014 Revidert 01/17

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i: Sende innleggelsesrapport etter mottatt «Melding om innlagt pasient»

Innhold

Definisjoner, presiseringer og avgrensninger Feil!
Bokmerke er ikke definert.

Gjennomgang av elektronisk meldingsflyt mellom HF og kommunen
Prosedyre for avdelinger/dggnenheter som ikke har tatt i bruk
elektroniske pleie- og omsorgsmeldinger.

Bokmerke er ikke definert.

Hvordan ser de ulike meldinger ut:

Melding om Innlagt pasient

Helseopplysning 24 timers melding /oppdatert helseopplysning
Melding om Utskrivningsklar pasient

Avmelding av utskrivningsklar pasient

Forespgrselsmelding.

Oppdatert Helseopplysning

Melding om Utskrevet pasient

HF- adressering og bruk av de ulike e-meldinger

Har pasienten registret merknad under Obs?

Bokmerke er ikke definert.

Meldingsutveksling ved begrensa samtykke eller der pasienten ikkje samtykker  Feil!
Bokmerke er ikke definert.

N

= O O Ooo~NO”O m
@D

T
@ O

Hvordan skal meldingsutvekslingen utfgres Feil!
Bokmerke er ikke definert.
Sjekk for sending av melding Feil!
Bokmerke er ikke definert.
Medikamentliste Feil!
Bokmerke er ikke definert.
Har pasienten registrert Cave i journalen? Feil!
Bokmerke er ikke definert.
Sending av kontrollert melding Feil!
Bokmerke er ikke definert.
Fordeling av meldinga om innlagt pasient Feil!

Bokmerke er ikke definert.

AVVIKSHANDTERING Feil!
Bokmerke er ikke definert.
1. Melding om pasient som ikke har kommunale tjenester Feil!

Bokmerke er ikke definert.
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2. Manglende meldinger og mangelfulle opplysninger Feil!
Bokmerke er ikke definert.
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Veileder gjeld berre pasienter som mottek kommunale tenester, dvs har ein aktiv
journal i var EPJ.

Definisjoner, presiseringer og avgrensninger
e Kommuna skal berre motta melding om innlagt pasient pa personer som har kommunale
tenester.

o Melding om innlagt pasient pa andre personer er a ansja som avvik — sja eiga
prosedyre pa korleis slike skal handsamast.

e Kommuna er pliktig til & motta meldinger 24/7 og respondere pa meldingene innafor ein
tidsfrist pa 4 timer.

e Kvar eining/avdeling skal overvake meldingsboksa, motta innleggelsesmeldinger og
respondere pa desse med innleggelsesrapport. Dette fordeler seg slik pa dei ulike stadane:

o Ansvarleg sjukepleiar HBO har ansvar for meldingar angaande innlagte pasientar i
HBO.

o Ansvarleg sjukepleiar SOMS har ansvar for meldinger angaande pasienter innlagt
pa SOMS og bukollektivet. I tillegg skal dei respondere pa meldingar til
psykiatritenesta (BERRE melding om innlagt pasient!) utanom
normalarbeidstida.

o Psykatritenesta: ansvarleg for melding om innlagt pasient for sine pasientar
mandag — fredag kI 08.00 — 15.00.

Meldingsutveksling ved begrensa samtykke eller der pasienten ikkje samtykker

Det skal ALLTID sjekkast om pasienten har samtykka til informasjonsutveksling far
ein sender innleggingsrapport.

Nar pasienten har sagt nei til samhandling med anna helsepersonell:
ta telefonisk kontakt med sjukehuset eller avdelinga og informer om dette.
Skriv rapport om at dette er gjort.

Nar pasienten har restriksjoner i kva som kan utvekslast med anna helsepersonell:

Nar ein sjekker samtykket for pasienten vil det ligge henvisning til dato for OBS-
sammenfatning. Ga til pasientjournalen og les den aktuelle OBS-sammenfatninga, der skal det
vere forklart korleis ein skal lage innleggelsesrapport om pasienten.

Skriv rapport om kva som er gjort

Har pasienten registret merknad under Obs?

Typisk her er HLR minus. Om dette er registret skal dette fgyast til i Sammendragsrapporten,
og sendes over til HF — sja eksempel under. Opplysingane som framkjem under Obs kan
enten kopierast inn etter samme prosedyre som Sammenfatning eller skrivast inn som fritekst.
Det bar veere ei rutine at opplysningar som framkjem under OBS, og bar ligge inne i
sammendraget, da slepp ein & ga ut og inn mellom pasientjournalen og e-meldinga nar ein
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lager rapporten. Dersom det er registrert HLR minus pa en pasient, skal opplysninger om dato
og legen som avgjorde dette registrerast.

® Pasientjournal for Line Danser - 13111969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp] —.E. I

Plan/Rapport | Hovedkort | Cwersikt plan/rappart | Elektroniske meldinger | Diagnose Medisiner | Cave/Allergi | Skjema | Malinger

K2 Danser, Line (13.11.1969 00216) Sammenfatning | Hovedmalsetting | Plarkategorisr

Tppe: [DBS I | Fradato:  [08.06.2010 ¥
Avslutt dato: |00.00.0000

Sammenfatning av brukerens situasjon og ressurser;
HLR- fr. joumalnotat dato

— Registrert av Sist endret av Histarikk
Dato: [08.06.2010 160356 Dato: |08.06.2010 16:03:56 Redigett: [~
Av: [Eystem Adrmiristrator | Av: [Gystem Adrministrator | Rettet: r
Type | Situasionsbeskrivelse | Fra dato |Avslutt data | |
Sammenfatning  Bruker kom hit fra Solglatt sykehiem mars 2010Er gift ingen barn .mannen er her 02.03.2014
OBs Utfart farlighetswurdering data 2.05.2013. diskusjon vedr. misbruk trigger. vaer all 06.05.2013 [fj
EHLFI- ifr. joumalnatat datao
Sosiale forhold Gift og har 5 barn, 4 bamebarn. Alle bor pa serlandet. Ringer ofte og er pa beset 08.06.2010 [fj
Tidligere sykdom  Gientagende lungebetennelse. 08.06.2010 [fj

Alle kategaorier | Vis histarikk Flitt rad Kuitter utf.

Korleis skal meldingsutvekslinga utfgrast

Innleggelsesrapport skal sendast som respons pa melding om innlagt pasient. Meldinga ser
slik ut i innboksa:

Meldingsbokser ———— [ Melding A
: . wsender

& 1. Innboks Meldingsdato:  [28.02.2014 Organisasion:  [HELSE MBRE 0G ROMSDAL HF
" 2. Mine ubeh. meld. lenke 8.02.2014 14:56 Somatilde plo meldingsmottalk (Molde)
£ 3.Gps. ubeh. meld. Meldingstype: |Melding om innlagt pasient ;l - S:endt av:

s ) Inn/Lt: Inn -
€ 4. Ale meldinger S r Organisasion:  [KRISTIANSUND KOMMUNE

E Al : = ==
{~ 5. Avvik sendte Kuitteringsstatus: | Sykepleietieneste, pleie- og omsorg

Sendt til:

Oppfrisk | — Saksbehandiing
Vis melding | Lepenr.. Joumalfet: [T

— Fomavn: |Line | Beh status: | ;l Forfallsdato:
ﬂl Ettemavn: |Danser | Ansvarlig: | || | Behandlet dato:

Siear | Merknad:
Tilleggsmelding |
Se zendt |

r Litvalg
Wis mottatt =
[ sz Meldingzdato Meldingstype Fra Til InnAUt |Beh.status IPostertIKvitt. -
I7 Vis sendt Tidzpunkt Bruker Anszvailig
[T Wis kvittering 28.02.2014 Foresparsel HELSE MBRE 0OG ROMSDAL KRISTIANSUND KOMMUNE  Inn
I Wis avsluttet 28.022M414:57 Line Danser Paykiatri plo meldingsmattak [k Sykepleietieneste, pleie- og o
HELSE MBRE 0G R UND KDMMU g
plo meldir
[ Foral 28022014 Forssporsel HELSE MPRE 05 ROMSDAL KRISTIANSUIND KOMMUNE I
O 145 pmzanans Leloey Somatikk plo meldingsmotisk ( Spkepleietieneste, pleie-ogon -
Innboks: 48 | .J
Sist oppdatert: 08:35 | [ i
e —— e o
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Seinast 4 timer etter mottak av melding om innlagt pasient skal meldinga innleggelsesrapport
sendast

Slik sender ein meldinga:

1. Hent opp pasienten i EPJ

2. Gatil sasmmenfatning og kopier all tekst som framkommer vha Cltr-C

3. Gatil Ajourhold bruker pa menylinjen, Velg Lag og send meldinger

® Brukermodulen (Profil, Kristiansund)

Fil Rediger Vis Ajourhold [IPTNGCELLIGS [PLOS Alarm Fag Rapporter Moduler Vindu Higlp

14 k8% a A ] ]

Trygghetsalarmer 3

Plassakancmmi
Hettoinmtekt innelse: Helsehjelp]

il

Bestilling aw alarrmpakke

& | Bekironiske meldinger | Diagrose | Medisiner | cavesaterg | skjema | Mainger
Flytting av alarmpakke
aH [ Danser, Line (13.11. 1 Sansa i Sammenfatning | Hovedmalsetting I Plankategorier
[ Midlertidig oppher
:
[l T Type: [Sammenfaipfng Fradato:  [02.03.2014
— " ) fwslutt dato: [J0.00.0000 ¥
ﬂl ! PRiy=ninger ‘i.ﬁ av brukerens situasion og ressurser:
Samtykkeregimet 4 Bruker kot fra Solglatt sykehiem mars 2010 ~
& Rolle bruker Er gift ingén bam .mannen er her flere ganger i uka ol
IE - | Hunepkkeklar ogarientert for tid og sted er i stor grad preget av sin demens
Begrunnelse Swapd greit pd tiltale .lungere_r hes_t med ja og nel sprsmal
@ EpAullt pleietrengende | stellsituasion men samarbeider fint med personalet
Velg begrunnelse askes delvis | seng og delvis foran vasker|
Har egne tennet spiser nd nomalkost, vil gierme spise selv ved god tiettelzoging
AL
[y kansultasjon Sitter nppe pé daatid i rullestal, Apttes fra seng bl stol av i med rulehrett o
¥ : Er inkontinent , har permanent kateter og bruker bleie dagnet rundk abs lett for 3 £ diare
- Apne konsultasicn Liker 5 st tidia opp og & heile middag hat noe varerends nattesey |
— Registrettay ——————————————] Sistendetay ————————— | Historikk ———
@) 1 Dato: |[02.03.2074 08:42:19) Dato: [02.03 2014 08:44:37) Fedigett [~
(7] Ay [atle Betten | A [l Betten | Fettet: r
—
£

4. Velg avsender: Sykepleietjenesten pleie- og omsorg og trykk OK. Obs at dersom
meldinga kjem til psykiatritenesta, skal ein velge avsendar «Psykisk
kommunehelsetjeneste»

® Velg avsenders tjenestested m

Yelg fienestested du gnsker som avsender p& meldingen

Tienestested g, I

leietieneste, pleie- og omsorg

28308 : Legetisheste, Pleie- og omzorg Hielp |
ge310

E Saksbehandler pleie, omsorg, rehab.

88307 E Ak onomi/oppgjerstigneste, pleie-og omsorg
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5. Velg meldingstype: innleggels

® Lag og send meldin

Melding |

Mottaker
Adresseregister
Her-id:
Virksomhet:
Mottaker:

Melding/Samtylcdke
Meldingstype:
Meldingsstatus:

g vedrgrende Line Danser -

srapport

PROFILPROSEDYRER SKODJE KOMMUNE

13.11.1969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp]

Bruker

ik zmelding

Faresparsel
Helseopplyzninger /il lege
Henvizning
Innleggelsesraphort
Legemiddelhindtering
Orientening om dodsfall
Orientering om tenestatibud

Nawvn:

I

Lepenummer:

[line Danser

Fedselsnummer: [13.11.1565(|00216
|

Kopi til

Mresseregisterl Tekstsak: [

Her-id:
Virksomhet:
Mottaker:

L 1

6. Hak av for Samtykkebehov og samtykke gitt, sjekk at pasienten har underskrevet
samtykkeskjema farst! (Du finner det under menyen Ajourhold bruker - samtykkeregime
-> informert samtykke). Dersom pasienten har reservert seg, eller samtykke ikke er
gitt, ringer sjukehuset og opplyser om dette.

® lag og send melding vedrerende Line Danser - 13.11.1969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp]
Melding |F|0IIer I Tienester I Iplos I Diagnose/Cave I Legemiddel | Medisinzk faglig | Sykepleiedok. I
Melding./Samtykke Bruker
|7Meldingstype: |Innleggelsesmpport d\} Lepenummer: Fedselsnummer: [13.11.19639|[00216
Meldingsstatus: |Ny | Samtykkebehov og samtyic. Giti ¥ Mavn: |Line Danser |
N/
Mottaker Kopi til
Adresseregisterl Tekstsak: [ | Adressereqgister | Tekstsak: [ |
Her- — Her- —
Vitksomhet: [ | Virksomhet: [ |
Mottaker: [ | Mottakeer: [ |

7. Velg mottakar
Ga til feltet tekstsgk og skriv inn — Somatikk (alternativt psykiatri) og trykk deretter pa
Tab-tasten. Velg aktuellt sjukehus ved a trykke pa velg-knappen-

“ VISMA Ga til ~ Logg inn
- -
Adresseregistere somatik Sok lokal
Sorter etter £ Avansert sek s adresseregister hos NH
Relevans | HNawn ® Somatikk plo meldingsm ottak (Alesund)

Stranchveien L, 7502 STIORDAL v
5 HER-id: 104333 EDE alesund_hmn@edi.nhn.no m
ype
™ Tjeneste (2) @ Somatikk plo meldingsmottak (Kristiansund)

Strancheien L, 7502 STIGRDAL
OTTITE HER-id: 104386 EDT: kristiansund_hrn@edi.nhn.no m
[~ ALESUND (=) A A

® Somatikk plo meldingsmottak (Molde)
Stranchveien L, 7502 STIORDAL
HER-id: 104357 EDL molde_hmn@edi.nhn.no m
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Rett adresse framkjem i meldinga slik:

® Lag og send melding vedrerende Line Danser - 13.11.1969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp]

Melding |F|o||er | Tignester | Iplos | Diaghose/Cave | Legemiddel | Medizsinsk faglig | Sykepleiedok. |

Melding/Samtylke Bruker

Meldingstype: |Innleggelsesmpp0rt ;l Lepenummer: Fedselsnummer: |13.11.1969
Meldingsstatus: Samtykkebehov og samtyk. gitt & Navn: |Line Dangzer |
Mottaker Kopi til

Adresseregister | Tekstaak: [ | Mresseregisterl Tekstsak: §

Her-id Her-id: I:I
Virksomh HELSE M@RE OG ROMSDALAF ) | Viksomhet: | |
Mottaker: [Somatikk plo meldingsmottak P | Mottaker: [ |

Som du ser vil det ikkje sta kva sjukehus som er velt som mottakar, sa ver sveert merksam
pa at du velger rett sjukehus.

8. Alle opplysningene som skal vaere med i rapporten vert hausta fra journalen. Det einaste
du skal gjere er & kopiere inn Sammendraget. Det gjer eiv ved a ga til fana “Sykepleiedok”
og “Sett inn ny rad” ved & klikke pa ikonet

® Brukermodulen (Profil, Kristiansund)

Eil EEH Ajourheld  Ajourhold bruker JPLOS  Alarm  Fag Rapporter Moduler  ¥indu  Hijelp
o [Ql=F =] o]y & =] c|]od< b ba]s]on s = =]%]]e]
—
969 00216 _ (O} x
=
B Melding I Roller I Tienester | Iplos I Diagnose/Cave I Legemiddel I Medisinsk faglig Sykepleiedok.
ol Type oprlering IMRMRINNE ]  [Too cootzring ;
i
Il
Faul

9. Etter at du har sett inn ny rad far du frem dette biletet, klart for & lime inn
sammmenfatninga:
=N

Melding | Raller | Tienester | Iploz | Diagnose/Cave | Legemiddel | Medizingk faglig Sykepleiedok. |

Beskrivelse: Type opplysning: | -1 Type opplysning l |

Klikk med musa i feltet og lim inn
sammenfatning ved & bruke
tastekombinasjonen Ctrl-V

r Hent fra joumalen

Kategori: |Tvenfaglig joumal - Kapier fra joumnal | MMMmMMmmmMmmmmmmmTmm

Omrade: -

Titak: =

Fradato: [01.02.2014 Alle rapporter: [ Antall: E
Tidligere rapporter

25.02.201 45 Beskjed/avtaler/hende ‘avtaler/hendelser
25.02 2014 Beskjed/avtaler/hendelser/Intemkontrall av joumal
15.02 2014 Nadvendig helsehjelp./Sevn- og degnnytme
18.02.2014  Beskjedavtaler/hendelser/Beskjed /avtaler/hendelser
12.02 2014 Beskjed/avtaler/hendelser/Intemkontrall av joumal
05.02.2014 Nedvendig helsehjelp./Adm.Ailrettelegging legem.
04.02 2014, Nedvendig helsehjelp./Praver/undersakelser

10. Bildet ser slik ut etter at du har limt inn sammendraget:
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® Lag og send melding vedrgrende Line Danser - 13.11.1969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp]

Melding | Raller I Tienester I Iplos I Diagriose/Cave | Legemiddel I Medisinsk faglig Sykepleiedok. |

Beskrivelse: Type opplysning: [ R | Type opplysning | |
Bruker kom hit fra Solglett syleehjem mars 2010 -

Er gift ingen bam mannen er herflere gangeri uka —
Hun erikke klar og orentert for tid og sted .eri stor grad preget av sin demens
Svare greit pa titale fungerer best med ja og nei sparsmal
Er fullt pleistrengende i stellstuasjon men samarbeider firt med personalet

‘askes delvis i seng og delvis foran vasken
Har egne tennet spiser na nomalkost. vil gieme spise selv ved god

iiretteleqaing
Sitter oppe pa dagtid i rullestol, fiyttes fra seng til stol av i med nulebrett
Frinkontinent . har permanert kateter og bruker bleie degnet undt obs lett for

a diare —
Liker & sta tidlig opp og & hvile middag har noe varerende nattesavn. LI

[T S T T

Dersom det framkjem opplysninger under “Obs” skal desse enten kopierast og limast
inn etter samme prosedyre som overfor eller skrivast inn som fritekst.

11. Fra Type opplysninger vel du Sykepleiesammenfatning

13.11.
Melding | Ruoller | Tienester | Iplas | Diaghose/Cave | Legemiddel | Medizingk faglig Sykepleiedok. |
Beskrivelse: Type opplysning: | Sykepleiesammenfatning - Type opplysning

Eruker kom hit fra Solglett sykehjem mars 2frsak bl innleggelse (3142) ke

Er gift ingen bam mannen er her flere ganggFasientens egne vurderinger

Hun er ikl&'e k:la!' og orentert fortid og sh_ed APraktiske opplyzringer

Svare greit pa tiltale fungerer best med ja og

Er fullt pleietrengende i stellsituasjon men sa
'askes delvis | seng og delvis foran vasken B2 sl E T

Har egne tennet spiser na nomalkost, vil gigannet

Sitter oppe pa dagtid i nullestal, fiyttes fra sa

Er inkontinent , har permanent kateter og bruREr Bieie dognet runat.obs 1t Tor & Ta

(diare

Liker & sta tidlig opp og & hvile middag har noe varierende nattesavn.

Sykepleiediagnose

13.11.1969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp]

® Lag og send melding vedrgrende Line Testbruker Danser -

. L . N . -
Wodng | Rok [ Torsain | ik ' - - Velg fane «Diagnose / cave»
Hak av for
Kodeverk: ICPC-2 D kode:  |PO3
_0 e [FaneEEofe = J Ta hensyn ved medisinfareskiiving r
Diagnose; Depresionstalelse ha Tkl mediio I~
Underterm:
!" S = Kontaktallergi r
Diagnose stit av: [Berntsson, Dariel ] R r
Merknad Tr. melding 23.3.2013 e
Innstektstikk eller lignede [l
Iplos diagnose: ) Ato-Nr
Fra data: [£1.03.20713 Kronigk: - Vitkestalf: | |
Til dato: 00000000 Uaktued: a

Kient anafylaktisk reaksjon:

Beskiivelze av allergi:
IT &ler ikke melk, far magesmerter og diame ‘

P70 Demens 12062004
T93  Lipidstaffskifte forsturrelse 20.03.2013
U711 Cystitt/urinveisintek sjon [Ka 2003203

O
=l

Beskrivelse av allergi Tamed

Taler ikke melk, F3r magesmerter og diane

- Klikk pa «Fjern Alle»
Haka under «ta med»
etter kvar diagnose vil
da bli borte.

ek allf Fiemn alle | K ek alle Fiemn alle

Endre...
( & Mottaker / Kopit €7 dvsender Vi melding | Vie doiog | Hyoeidng | Lame | Sendmelding|

Grunnen til at det ikkje skal sendast inn diagnoser, er at det er en alt for stor feilkilde, samt at
ikkje relevante opplysninger lett vert sendt med. Det er innleggande lege som har ansvar for &
opplyse om relevante diagnoser.
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13. Innleggelsesmelding til Psykiatrisk avdeling
Innsending av Innleggesesrapporter for brukere av psykisk helsetjenester.
Meldinga vises slik:

1.5 I FEPEEER BTN ST IS e EEe [l L= g At 1]
1

R

14.09.2015 E Melding om innlagt pasient 'Paykiatr o [Friztianzund) Elnn EFE:ru:Iig behandlet
09:47 ' ‘Helen Bstrem

-

......

velge «sykepleietjeneste, pleie- og omsorg» som avsender nar du sender innleggelsesrapport,
skal du velge

Psykisk kommunehelseteneste. Dette gjeld ogsa sjelv om pasienten ikkje mottek

[ elsetenester i kommuna fra for.

(% Yelg avsenders tjenestested |

Yelg tienestested du gnsker som avsender p& meldingen

Her Id S
93292 E dler pleie, omzorg, rehab
93291

ik

Hielp

E Sykepleigtieneste, pleie- 0g amzarg

Dersom ein brukar av psykiske helsetenester i kommuna, vert innlagt pa sjukehuset av
somatiske arsaker, kan kommuna og verte bedt om ein innleggelsesrapport. Da sender ein
denne pa vanleg mate, med avsender «Sykepleietenesten, pleie- og omsorg»

NB: Melding skal adresserast til Psykiatri meldingsmottak (ved aktuelt sjukehus), i staden for
Somatikk meldingsmottak (Sgk pa «psykitarisk», istaden for «<somatikk»)

Sjekk fgr sending av melding
Fer meldinga vert sendt skal ein gjennomfare en enkel men viktig kvalitetssjekk.
Medikamentliste
a. Dersom pasienten har hjelp til medikamentadministrering, skal det veere ei aktiv
medikamentliste. Lista skal til ei kvar tid vere oppdatert.
b. Dersom pasienten ikkje har bistand til medikamentadministrasjon, skal det ikkje
finnast medikamentliste.
i. Dersom medikamenter likevel er registrert pa pasient under pkt b, skal
desse deaktiverast for meldinga sendast.
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® |ag og send melding vedrarende Line Danser - 13111969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp]

Melding | Fioller | Tienester | Iplag | Diaghose/Cave Legemiddel |Medisinsk faglia Sukepleiedok.

— Preparatopplyzninger (FEST Wer. 1.6 / Egen registrert)
Freparat  [Marevan |Boiaand ]
Forordring: Adm. vei.:
Fom: Stce:
F.ategor; Reseptguppe: Dogeningstype:;

— Digsn - opplyzninger — Fast Dogering / Farste dose
Gruppe: LFO hd Dosett: [ Fradato: [16.01.2012
F.ode: I:l Multidose: &
Dszr:

Se &K- journal. Giz p& kveld. |

Arvendelse: Brieflimmer |

— Ord. legedrevurdart — Dasering pr. dagn
Ord lege:  [Sykehuset, Sykehuslege | Maxdose: [ 0,000 Degn | 0,000 |
Revurderes: [ Reyurdenngsdato; (00.00.0000 e
— Registretkontrollert Histarikl, —— Lege: | |
Seponert: [00.00.0000]] |
Registrert: lﬁ.KL -12.001.201213:4510 | Redigert: [~ Merknad:
Kortrollert | [MFA - 12012002 ] Bettet o
. Dllert:
Alternativ b: ta bort alle
Preparat hakene Dé medikamentlista. Enhet Doseringstype | Tamed|
4
Insulin Mixtard 30470 Fast Injeksjonzvaeske 100,000 1E v
Lewvasin Fast Tablett 75,000 mikrog Standard
Lewaxin Fast T ablett 100,000 mikrog Standard ¥ =
FRESUREIM ENTERAL ERMERING Fast hikstur Standard Il
M atriumklond Baster F' Fast Infuzjonsvaeske 9,000 mg Standard |
r Endre...
@ Mottaker /Kopit @ Avsender VeI Yis dislog Hanc e Lzge | Sendmeking |
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Har pasienten registrert Cave i journalen?
Berre “Cave” knytt til medikament og intoleranse pa mat skal takast med i rapporten.
@vrige hakast bort.

@ |ag og send melding vedrerende Line Danser - 13.11.1969 00216 [Begrunnelse: Helsehjelp]
Melding I Roller | Tienester I Iplas Diagnose/Cave |Legem|dde| | Medisinsk faglig Sykepleiedak. I
T Disgnosekode: ([
- Ta hensyn ved medisinforeshriving -
Diagnose: |Irrleksjnnss:.4<dom 1KA ;I T hensyn fim_ mat og drikke -
Undertem: [Legionzsrsykdom uten pneumoni ]
X ) = Kortaktallergi r
Diagnose stit av: [Sastherbe, Nils Magne ]
Merknad Pallenallergi I
‘ Innstektstikk eler ignede Il
Iplos diagnose: [ Ao ]
Fra dato: Kronisk:: - ::(:sfmﬂ }:l |
Til dato: Yaktuel: Ll Kent anafylaktisk reaksjon:
ra i 2005 ‘
Disgnose Fra Dato | Til Dato Iplos | Ta med
ATE EIrlfelw:ijljrl-si','l':l:llzlm KA 3 ] E |
D84 Spiserer sykdom IKA 01.03.2007 F Beskrivelss av alerai
FOII Gyesmete 25.01.2010 r v Rl ‘
K80  Hjertearytmi IKA 03.09.2013 r ¥
P01 Foleles angst/nerves/anspent 12.01.2010 r =
P15  Kronisk alkoholmisbruk 10.02.2010 I I’ Beskrivelse av allergi Tamed| =
P20 Hukommelsesforstymelse 25012010 =2 2l evelse [v]
P70 Demens 06.01.2010 r ¥ I
P70 Demens 06.01.2010 r ~ =
P70 Demens 03.05.2013 F Ic
P70 Demens 03.09.2013 r ¥ v
R81 Lungebetennelse 03.08.2011 r ~ Ic
UT1  Cystitt urinveisinfeksjon IKA 24082012 r F Uslett, tungpust (Suffametoksazol / Trimetoprim = [
Merk alle Fiem alle Meri alle | Fiem alle |

Sending av kontrollert melding
Meldinga er no klar for sending. Trykk pa knappen[Send melding —nedst i hagre hjarne.

Nér meldinga er sendt far du kvitteringen “meldingen er sendt”

— Endre... Meldingen er sendt!
& Mottaleer / Kopiti " Avsender Vis melding | Wiz dialog My melding LLagre Send melding

Fordeling av meldinga om innlagt pasient

Nar ein har sendt innleggelsesrapport, skal den opprinnelege «Melding om innlagt pasient»,
fordelast til sakshandsamar ved Koordinerande eining, Marianne Sneis (msn). Dette for at KE
skal kunne ha oversikt over kven som er blitt innlagt utanom kontortida.
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AVVIKSHANDTERING

[E=N

. Melding om pasient som ikke har kommunale tjenester

Det er avvik dersom kommunen mottek ei melding om innlagt pasient pa en person som
ikke har kommunale tjenester.
Avviket avdekkast pa 2 mater:

1. Pasienten har ingen tjenester under fana «tjenester» i brukerkortet. Dersom
tjenesteoversikten kun inneheld tekniske hjelpemidler og/ eller omsorgsbolig
anses ikkje dette som kommunale tjenester i denne sammenheng.

2. Meldinga kjem inn som en linje med bla skrift. Den bla skriften betyr at
personen ikkje er registrert i Profil og har heller ingen journal. (Merk at det er
vanskelig & se om skriften er bla, nar linja er merka...)

Ein pasient som tidligare har motteke tenester fra kommuna, f.eks. rehabiliteringsopphold
etter en operasjon, el.liknande, vil vere registrert i Profil, men ikkje komme fram i
pasientlista, fordi han/ho er deaktivert. For & fa fram desse pasientane, ga til menyen
«Vis», velg «ikke aktive brukere» og trykk pa sgkknappen pa nytt for a fa frem brukerliste
med ikke aktive pasienter.

Avviksprosedyre

Ta telefonisk kontakt med avsender innleggende avdeling og gi beskjed om at du har
mottatt en melding pa en pasient uten kommune tjenester.

Marker meldingen, uten & apne den, og skriv i merknadsfeltet kven du har gitt beskjed til.
Lagre.

Slett melding ved & Klikke pé ikonet «slett rad» 2= p& verkteylinja.

2. Manglende meldinger og mangelfulle opplysninger

Sykehuset har laga ei avviksmelding som dei vil bruke dersom kommuna ikkje responderer,
eller at meldingene inneholder mangelfulle opplysninger. Det kan faktisk skje det motsatte
0gsa, og da ber vi og melde avvik. Avviksmeldinga nedanfor skal da nyttast.
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Melding om forbetringsforslag eller ugnska samhandlingshending mellom kommune og HMR

Utfylt skjema sendast til:
Helse Mgre og Romsdal HF
Samhandlingsavdelinga
Postboks 1600
6026 Alesund

Namn pa meldande eining: (Kommune/eining//legekontor/DMS)

Namn pa eining det meldes til eller kor hendinga fann stad: (Sjukehus og avdeling)

1. Fylles ut av den som melder, og leverer til neraste leiar

Pasienten sine initialer Fedselsdato Dato/klokkeslett for hendinga

Beskriv kort hendinga:

Beskriv forbetringsforslag:

Dato Namn pa meldar Arbeidsstad

2. Fylles ut av meldar sin naraste leiar og sendast samhandlingsavdelinga i HMR

(sja adresse over)
Leiar sin vurdering/kommentar

Dato Namn pa leiar Epostadresse:
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VEDLEGG 10 - MELDINGSFLYT E-MELDINGER KOMMUNE / HELSEFORETAK

Revisjon:

Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga

Erstatter: Ny: Desmember 2014

Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i: Sende innleggelsesrapport etter mottatt «<Melding om innlagt pasient»
Lage og sende elektroniske meldingar

Kommune PLO

Meldingstype

Sjukehuset

Adresse:
sykepleietjenesten,
(evt. psykisk
kommunehelsetjeneste)

Dersom pasienten har
kommunale tjenester

Melding om Innlagt pasient
(Umiddelbart)

Innleggelsesrapport
(innen 4 timer)

Dersom pasienten har
kommunale tjenester

Adresse:
saksbehandlertjenesten

Helseopplysning 24-t varsel
(Tidligmelding)

|

Sendes innen 24 timer om
pasienten treng
kommunale tjenester
etter utskrivelse

Til bruk ved interaktiv
samhandling rundt
pasienten adresse:
saksbehandlertjenesten
/sykepleiertjenesten

Dialogmeldinger: Forespgrsel, Svar pa
forespgrsel, Avvik
(innen 4 timer)

Til bruk ved interaktiv
samhandling rundt
pasienten

Adresse:
saksbehandlertjenesten

Helseopplysning oppdatering
(Umiddelbart)

ved behov for nye eller
endrede tjenester fra
kommunen

Adresse:
saksbehandlertjenesten

Melding om Utskrivingsklar pasient
Mellom kl 8-15, ma-fred. (se avtale)

(Il

Helseopplysning oppdatering som
Utskrivingsrapport.

Kommunen svarer pa nar
Utskrivingsklar pas kan
tas i mot innen 4 timer

Forespgrsel (Tilbakemelding pa
mottak av utskrivingsklar pasient)

Nar pasienten er
ferdigbehandlet og klar
for utskriving

Adkressﬁi y Avmelding Utskrivingsklar pasient <« Dersomfpajiegti” “gle"e'
saksbehandlertjenesten q q q IKKE er ferdigbehandlet
! Umiddelbart og telefonisk beskjed g

(Det kreves ny Helseopplysning

oppdatering f@r pasienten igjen

meldes utskrivingsklar)
Adresse: Utskrivingsrapport. Inneheld
sykepleietjenesten, | . e e e €<
evt. Psykisk opplysninger til sakshandsamer
kommunehelsetjeneste
Adresse: Melding om Utskrevet pasient Den dagen pasienten
sykepleietjenesten skrives ut av sjukehus
evt. Psykisk
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kommunehelsetjeneste

adresse:

saksbehandlertjenesten
/sykepleiertjenesten

Awviksmelding

Dersom en melding er sendt feil, benyttes denne
for a varsle

Egne rutiner for andre avvik
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VEDLEGG 11 - ELEKTRONISK PASIENTJOURNAL -REVISJON OG OPPLARING

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: 05/14 Revidert

Revisjon: Utarbeidd av: Helen @strem

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i: Journalansvarlig — kontroll av kvalitet EPJ

Eining / avdeling: Dato: Utferd av:
Fra eininga:
Fra systemeigar:
Avvik
Journalen skal innehalde: Ja |Nei | Merknad og oppfelgingsplan

- Ajourhald brukarkort, herunder nzraste pargrnade, fastlege, m.v.

- Oppdatert IPLOS-registrering

- Samanfatning, tidlegare sjukdommar, HRL og sosiale forhald

- Pleieplan med evt. tilknytting til PPS

- Rapport skrivne mot rett tiltak?

- Sjukepleierapport etter legemete / legevisitt?

- Prioritet pa viktige rapportar

- Medikamentkort

- Diagnosar og evt. CAVE

- Skjemabehandling (evt.)

- Konsultasjon — for sjukeheimspasientar

- Revisjon utfgrt av primeer- eller sekunderkontakt kvar 4-6 veke
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Roller etablert?

- Primeer- og sekundaerkontakt utnemd?

- Journalansvarleg utnemd?

- Fastlege /ansvarleg lege ?

Rutiner i eininga:

- Primeersjukepleie

- Primerkontakt

- Sekundarkontakt

- Einav desse skal ha minimum 3-arig helsefagleg
utdanning pa hggskuleniva

- Pleiplan, jamnfer IPLOS-Kkartlegging

- IPLOS-registrering og den einskilde primerkontakt si evaluering
- av desse, i henhald til prosedyre, herunder ajourhald av
pleieplankvar 4-6 veke.

- Utskrift av hovudkort

- Bruk av nettbrett i samband med legevisitt, SOMS (Evt. HBO)

- Tilgang til prosedyrer og manualar

- Prosedyrer for kva som gjerast ved off-line

- Kven skal kontaktast ved mislykka palogging

- Rapporteringspraksis pa ulike tiltak

- Bruke av beskjeder/avtaler/hendelser

- Oppsummering / resyme legevisitt

- (Gjennomgang av kompetanse for ressursgruppe evt.)




VEDLEGG 12 - PLASSERING AV DOKUMENT | POSTJOURNAL / PASIENTJOURNAL

VEILEDANDE LISTE

Revisjon:

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga

Erstatter: Ny: 12/15

Utarbeidd av: Helen @strem

Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i: Prosedyre for skanning

POSTJOURNAL

PASIENTJOURNAL (EPJ)

Sgknader /saksutredning/vedtak

Epikriser

Samtykkeerklaringer

Uttale - lege, - knyttes opp mot sak -
pasientjournal.

Kartleggingsskjema som knyttes mot en sak | Funksjonsprofil
(eks. omsorgsbolig, omsorgslgnn)
Innkalling til mater Ukeplaner

Referat fra mater

Individuell plan (skjemabehandling)

Klagebrev

Prgvesvar

Ymse brev dersom brevet farer til ei sak, er
tilknytt eksisterende sak eller har verdi for
kommuna. Sakshandsaming starter nar ein
mottek sgknad.

Rantgensvar

Rapporter — dersom det er knytt opp mot ei
sakshandsaming

Histologisvar

Sakkyndig vurdering — dersom det knyttes
opp mot en saksbehandling

Utskrivningsrapporter o.l. fra
sykehus/laboratorier

Henvisninger — dersom det knyttes opp mot
en saksbehandling

Journalnotat — men bruker man
opplysningene som begrunnelse i en
saksutredning, skal det ogsa i postjournal.

Legenotat / legeerklaringer — dersom det
knyttes opp mot en saksbehandling

Sykepleierapporter

Avviksskjema

Medisinsk/faglig informasjon

Medikamentavtaler

Avtaler

Bekreftelse pa mottak av langtidsplass

Kvittering for utlevering av hjelpemidler

Sgknad om hjelpemidler

Vedtak om Individuell plan

Svarskjema fra beboer/pargrende

Egenmelding om inntektsopplysninger

Miljerapport — dersom det knyttes opp mot
en saksbehandling

24 timers varsel

Melding om utskrivningsklar pasient
Sgknad om helse- og omsorgstjenester
Avmelding av pasient
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VEDLEGG 13 - SKRIVEREGLAR POSTJOURNAL

Revisjon:

Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga

Erstatter: Ny: 12/15

Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i: Prosedyre for skanning

Felles begrepsbruk og ngyaktig bruk av titlar pa dokument gjer det enklare a sgkije opp att

saker i elektronisk arkiv

Skannes til postjournal

Tittel

Sgknader/saksutredning/vedtak

Seknad - {kva sgknaden gjeld}

Eks:  Seknad - Institusjon, langtidsopphold
Sgknad - Institusjon, dagplass
Seknad - Institusjon, korttidsopphold
Sgknad - Rehabilitering
Segknad — Heimesjukepleie
Sgknad — Heimehjelp
Seknad - Psykisk helsetjeneste
Sgknad - Trygghetsalarm
Sgknad - Omsorgslan
Seknad - Bukollektiv
Sgknad - Avlastning for pargrende
Seknad — Aktivitetskontakt (stattekontakt)
Seknad - Dagtilbod
Sgknad - Individuell plan
Sgknad - Koordinerte tenester

Saksutgreiing - {kva saksutgreiinga gjeld}
Vedtak - {kva vedtaket gjeld}

Samtykkeerklearinger

Samtykkeerklering
Samtykkeerklegring Trygghetsalarm

Kartleggingsskjema knytt mot ei sak
(eks. omsorgsbustad, omsorgslgn)

Kartleggingsskjema - {kva skjemaet gjelder}

Innkalling til mgter

Innkalling til mate - {kva metet gjeld} {dato}

Referat fra mater

Referat fra mate - {kva mgtet gjeld} {dato}

Klagebrev

Klage pa {kva klaga gjeld}

Meldeskjema fra sjukehus

24-timersvarsel

Melding om utskrivningsklar pasient
Sgknad om helse- og omsorgstjenester
Avmelding av pasient

Diverse andre brev dersom brevet farer
til ei sak, har tilknytning til en
eksisterende sak eller har verdi for
kommuna. Sakshandsaming starter nar
det kjem sgknad.

Tittelen skal angi hva brevet omhandler




PROFILPROSEDYRER SKODJE KOMMUNE

Rapporter

Rapport - {kva rapporten omhandlar}

Sakkyndig vurdering

Sakkyndig vurdering fra {tittelen til den som har
tatt vurderingen}
Eks: Sakkyndig vurdering fra lege

Henvisninger

Henvisning til {kva henvisninga gjeld}
Eks:  Henvisning til fysioterapitjenesten

Legenotat/legeerklaeringer

Legenotat
Legeerklaering

Habiliteringsrapport

Habiliteringssrapport

Avviksskjema

Avviksskjema

Avtaler

Avtale om {kva avtalen gjeld}

Bekreftelse pa mottak av langtidsplass

Bekrefting, mottak av langtidsplass

Kvittering for utlevering av
hjelpemidler

Kvittering, utlevering av hjelpemidler

Sgknad om hjelpemidler

Sgknad om hjelpemidler

Vedtak om Individuell plan

Vedtak om Individuell plan

Svarskjema fra beboer/pargrende

Svarskjema - {hva svarskjemaet gjelder}

Egenmelding om inntektsopplysninger

Egenmelding om inntektsopplysninger

Midlertidig svar

Midlertidig svar - {...}
Eks:  Midlertidig svar - Institusjon, langtidsplass

Innhenting av opplysningar

Innhenting av opplysninger fra {...}
Eks: Innhenting av opplysninger fra lege

VEDERLAG

Inntektsopplysningar i form av likning,
skjema utfylt etter samtale med NAV
Pensjon, Kopi av pensjonsutbetalingar
m.m.

Grunnlagsopplysningar inntekt, AAAA
(Alle papir av typen, skannast samla)

Brev til bebuar om vedtak om
vederlagsbetaling

Vedtak vederlag AAAA

Brev til bebuar om justering av
vederlag, (Ny G, nye
inntektsopplysninger m.m.)

Melding justering vederlag, AAAA

Brev informasjon til etterlatte, etter
mors

Informasjon etterlatte
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Skannes til pasientjournal (EPJ) Tittel

Epikriser / Notat /Pasientorientering. Epikrise/Notat/Pasientorientering — Innskannet
Ver merksam pa at dersom dokumentet | {kva dokumentet, kva dokumentet gjeld}

har relevans til sakshandsaminga, skal Eks:

dokumentet ogsa skannast til Epikrise — Innskannet dokument: Epikrise,
postjournal. sykehusopphold XX.XX.XX - XX.XX.XX

Notat - {kva saka gjeld}
Pasientorientering — Innskannet dokument:

Orientering til pasient, sykehusopphold xx.xx.xx
- XX.XX.XX
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VEDLEGG 14 — OVERSIKT ELEKTRONISK MELDINGSFLYT
KOMMUNE/HELSEFORETAK

Revisjon: Utarbeidd av: Helen @strem

Hovudansvar: Leiar helse- og omsorgseininga
Erstatter: Ny: Revidert

Godkjent av: Einingsleiar Per Lgkkeborg

Gjeldande reglar og forskrifter:

Henvisning i:

Gjennomgang av elektronisk meldingsflyt mellom HF og kommuna

Folgande prosedyre skal falges dersom det fra sjukehuset si side vert vurdert at det er aktuelt
med oppfelging fra kommunalt tjenesteapparat etter utskriving fra helseforetaket.

1. Melding om innlagt pasient

Straks etter innleggelse skal mottaksavdeling pa sykehuset sende elektronisk melding om
innlagt pasient til den kommuna pasienten er heimehgyrande. Sjukepleiar forvissar seg om at
pasienten er registrert i Profil, har underskrevet samtykkeskjema om utveksling av
helseopplysninger med anna helsepersonell, og kontrollerer at meldte pasient har kommunale
tenester (fana tjenester i brukerkortet). Dersom ja pa, skal kommuna svare med en elektronisk
innleggelsesrapport innen 4 timer. Dersom nei skal meldingen behandlast som avvik.

Obs at det er eigne rutiner dersom pasienten ikkje har samtykka eller har restriksjoner i
forhald til utveksling av helseopplysninger med anna helsepersonell.

2. Helseopplysning 24 timers melding

Innen 24 timer skal sengeposten sende melding til kommunen med informasjon om pasientens
status, antatt forlgp og forventa utskrivningstidspunkt. Dersom pasientens status endrar seg,
eller det vurderast nytt forventet utskrivingstidspunkt, skal sengeposten sende kommuna ei
oppdatert elektronisk Helseopplysning.

3. Melding om utskrivingsklar pasient

Nar pasienten er ferdigbehandla og klar for utskriving, skal sengeposten sende kommunen
Melding om utskrivingsklar pasient.

Kommunen skal bekrefte at melding er mottatt og tilkjennegi nar de kan ta i mot pasienten via
meldingen «Foresparsel».

Dersom det viser seg at pasienten det er sendt 24-timers melding til kommunen pa, likevel
ikke har behov for tjenester etter sykehusoppholdet, eller at pasienten likevel ikke er klar for
utskriving, skal sengeposten sende beskjed til kommunene via meldingen Avmelding av
utskrivingsklar pasient. Sengeposten skal i tillegg ringe kommunen og varsle muntleg.

Pasienter det er sendt avmelding pa og som har behov for kommunale tenester, skal
sengeposten sende ny Melding om utskrivingsklar pasient nar dette er klart.
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Pasienter det er sendt 24-timers melding pa og som dgyr under opphaldet skal sengeposten
varsle kommuna om via meldinga Utskrevet pasient (som dgd), og muntlig pr. telefon.

4. Utskrivingsrapport

Nar pasienten skal skrivast ut fra sjukehuset, skal avdelinga sende meldinga
Utskrivingsrapport. Meldinga inneheld alle tidlegare meldingar (av typen Foresparsel) som er
sendt i lgpet av opphaldet, med den siste oppdaterte informasjonen. Meldinga vil ikkje
innehalde medisinliste, da denne skal komme fra legen, i form av epikrise.

5. Melding om utskrevet pasient

Meldinga vert sendt nar pasienten forlet sjukehuset. Nar kommuna mottek denne meldinga
kan vi ikkje lenger sende melding om pasienten til sjukehuset. Dette skuldast at pasienten sin
journal pa sjukehuset vert lukka nar pasienten vert utskriven, og den vert ikkje kontrollert for
evt. meldingar som kjem inn.

6. Epikrise

Epikrisa skal sendast seinast samtidig som pasienten forlet sjukehuset. Epikrisa skal sendast
fastlege, med KOPI til sjukepleietenesta. Dersom Epikrisa ikkje er komen nar pasienten kjem
heim, eller at mottakar og kopimottakar ikkje er rett.er dette eit avvik, som skal meldast til
sjukehuset.

7. Kommunikasjonsmeldinger

Ved behov for & kommunisere rundt pasientens behov for pleie og omsorg, kan bade
sykehuset og kommunen sende og motta de elektroniske meldingene forespgrsel og svar pa
forespgrsel under innleggelsen.
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Korleis ser dei ulike meldingane ut:

Melding om Innlagt pasient

Avsender HELSE M@RE OG ROMSDAL HF - Somatikk plo meldingsmottak (Molde)
Pasient Line Danser FHR: 131169 00216
Mottaker KRISTIAMNSUMND KOMMUMNE - Sykepleietjeneste, pleie- og omsorg

Melding om innlagt pasient

kaontaktinformasjon virksomhet

Hendelse Tidspunkt Sted Merknad
Pasienten ble innlagt 01.06.2013 ved Medisinsk avdeling -
Malde MEDS03
sjukehus - Pasienten er registrernt som mottaker av kommunale tjenester

Pasientinnlagt  2013-06-01 14:05 Medisinsk og har samtykket til at det sendes_meldlng Um innleggelse til
avdeling - kommune og fastlege. | henhold til samarbeidsavitalen skal
eventuelle omsorgsopplysninger og medisinske opplysninger
MEDS03 ' - :
overfares til sykehuset snarest mulig etter atinnleggelsen er
kjent for kommunen.

Kontaktinformasjon enhet

Medisinsk

. tel712172 50
overvakningsenhet

Ansvarlig

Ansvarlig Relasjon Godkjent dato Merknad
Bente Molde
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Helseopplysning 24 timers melding /oppdatert helseopplysning

Pasient Line Danser FNR: 131169 00216
Mottaker KRISTIANSUND KOMMUNE - Saksbehandler pleie, emsorg, rehab.

Helseopplysninger ved seknad

Medisinskfaglige opplysninger  Cave inger av Andre Pararer
Kontaktinfermasjon virksomhet K ell

Medisinskfaglige opplysninger

Cave Med. allergi: metformin og pioglitazon, ATC = A10BDO05, test,
Allergisk mot: metformin og pioglitazon, VirkestoffLegemiddel: A10BD05
Cave Med. allergi: Paracetamol + paralgin forte, ATC = NO2BEO1, ,
Allergisk mot: Paracetamol + paralgin forte, VirkestoffLegemiddel: NO2BEQ1
cave: Wed. allergi: Ampicillin, ATC = JO1CAD1, Utslett og kige, Alvarlig
Allergisk mot: Ampicillin, VirkestoffLegemiddel: JO1CAD1
|Annel Fallfare ‘
| Kritisk informasjon Inokulasjonssmitte HIV ‘
Sykepleieopplysninger
Antatt forlap - Oppfyller flere sep: kriterier, T og flere typer
Pasientens status - Red. AT, feber og hoste i en uke, forverring siste dager.

- Lite vaeske- og matinntak siste uke.
- AA, angst, alzheimer
- Ertil vanlig oppegaende, men har for eyeblikket ekt behov for pleie

Forventet utskrivingstidspunkt - 2014-03-03

Er Trenger hjelp til Endring i
bandasjemateriell legemiddeladm funksjonsniva
og engangsutstyr

sendt med

pasient

Nei Ja

Avtale om adm. Avtale om adm. Merknad

av legemidler av multidose

=
e
=
e

IPLOS: Kartlegging av funkjsonsniva

Funksjonsvariabel Vurdering Merknad

Hukemmelse 1

Kommunikasjon 1

lvareta egen helse 3

Styre atferd 3

Spise 3

Personlig hygiene 3

Toalett 2

Bevege seginnendsrs 2

Hendelse Tidspunkt for Eksternt Merknad
hendelse helsepersonell
2014-02-24 Nei

Tjenesteyter Stornes, Per Odavin

Behov for assistert kommunikasjon

Herselsvikt Synsvikt Tolk for sprak Behov oppharte Merknad
dato

=
&

Ja

Opplysninger til seknad

|Egensmknad er ikke sendt Merknad: 1: Varsel om innlagt pasient. PS: Feltet Egensoknad erikke sendt er saft automatisk

Andre pasientopplysninger

Sivil status Bor alene Sprak
Ugift MNei NORSK
Pararendelforesatte
| Person Slektskap ‘Omsorgsfunksjon Merknad
”S\men Danser ‘Emefel\e

Kontaktinformasjon enhet

|\nfeksjnnsmsd\sin post tel: 70105780

Kontaktpersoner helsepersonell

Per Oddvin Stornes

Ansvarlig
Ansvarlig Relasjon ‘Godkjent dato Merknad
Utskrivende sykepleier Per Oddvin Stornes 2014-02-24

Dokumentinformasjon

Utstedelsestidspunkt 2014-02-24 09:35

— _
forsendelsen ' <Ny

Melding sendt: 2014-02-2409:35
lingsi b5d22598-c5fd-4b0a-b0db-09a35779c4dd
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Melding om Utskrivningsklar pasient

Avsender HELSE M@RE QG ROMSDAL HF - Somatikk plo meldingsmottak (Alesund)
Pasient Line Danser FNR: 131169 00216
Mottaker KRISTIANSUND KOMMUME - Saksbehandler pleie, omsorg, rehab.

Melding om utskrivningsklar pasient

Kontaktinformasjon virksomhet
Hendelse Tidspunkt Sted Merknad
Alesund sjukehus -

Pasientinnlagt 2014-02-24 08:46 Medisinsk avdeling -
MEDS02

Pasienten ble innlagt 24.02 2014 ved Medisinsk
avdeling - MEDS02

I h.ht. forskrift om kommunal betaling for
2014-02-25 00:00 utskrivningsklare pasienter § 3, anses pasienten a
vaere utskrivmingsklar den 25.02 2014

Kontaktinformasjon enhet

Infeksjonsmedisin

Pasient
utskrivningsklar

tel: 70105790

post

Ansvarlig

Ansvarlig Relasjon Godkjent dato Merknad
Hilde Selsis

Avmelding av utskrivningsklar pasient

Avmelding utskrivningsklar pasient

Kontaktinformasjon virksomhet

Hendelse Tidspunkt Sted Merknad
Alesund
sjukenus - Pasienten ble innlagt 24.02.2014 ved Medisinsk avdeling -
Pasient innlagt 2014-02-24 08:46 Medisinsk MEDS02 T
avdeling -
MEDS02
Pasient | h.hl.t. forskrift om KummL:maI beEaIing for uts_KrimingskIare
utskrivningskar 2014-02-25 00:00 pasienter § 3, anses pasienten a vaere utskrivningsklar
den 25.02. 2014
| h.hut. forskrift om kommunal betaling for utskrivningsklare
Avmelding av pasienter § 3, ble pasienten meldt utskrivningsklar den
utskrivningsklar 2014-02-24 25.02.2014. Pa bakgrunn av endring i helsetilstand
pasient ansees pasienten ikke lenger a fylle vilkdrene for & vaere
utskrivningsklar.

Kontaktinformasjon enhet

Infeksjonsmedisin
post

tel: 70105790

Ansvarlig

Ansvarlig Relasjon Godkjent dato Merknad
FPer Stornes
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Foresparsel
Avsender HELSE M@RE QG ROMSDAL HF - Somatikk plo meldingsmottak (Alesund)
Pasient Line Danser FHNR: 131169 00216
Mottaker KRISTIANSUMD KOMMUME - Saksbehandler pleie, omsorg, rehab.

Forespeorsel

Type forespersel Helseopplysninger
Sparsmal blablabla
Dokumentinformasjon
Samtykke Mei
Utstedelsestidspunkt 2014-02-24 14:25
Melding sendt: 2014-02-24 14:25
Meldingsid: 2456a43c-eaab-4263-8da1-d6fd2accodf

Oppdatert Helseopplysning

Se Helseopplysning

Melding om Utskrevet pasient

Melding om utskrevet pasient

k.ontaktinformasjon virksomhet

Uttilstand Pasienten
utskrevet til
Som levende Wanlig bosted med kommunale tjenester
Hendelse Tidspunkt Sted Merknad

Alesund sjukehus -

Pasient utskrevet 2014-02-14 1315 Medisinsk avdeling -
MEDS02

Pasienten ble utskrevet 14.02 2014 ved Medisinsk
avdeling - MEDS02

Pasienten er registrert som mottaker av kommunale
tienester og har samtykket til at det sendes melding om
utskriving til kommune og fastlege.

Pasient/parerende som er informert

14

Person som er Form Dato Informert av Beskrivelse
informert
Lars Danser Sknﬁ“g 2014-02- Per Stornes S@nn
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HE- adressering og bruk av de ulike e-meldinger

E-meldinger brukes til alle kommuner vi samhandler med.
e Sykepleier m3 i meldingene som skal sendes velge riktig adressat og tjenesteniva.
¢ Meldingene sendes til pasientens folkeregistrerte kommune og fglgende tjeneste:

o Saksbehandlertjeneste

o Sykepleietjeneste

e Hvilken tjeneste hver spesifikk melding skal sendes til:

Type melding

Melding om innlagt pasient

Helseopplysninger: 24 timers
varsel

Helseopplysninger: Oppdatering

Forespgrsel

Svar pa forespgrsel

Melding om utskrivningsklar
pasient

Avmeld utskrivningsklar pasient

Melding om utskrevet pasient

Sendes til

Sykepleietjeneste, pleie- og
omsorg

Saksbehandlertjeneste
pleie, omsorg, rehab

Settes automatisk ut i fra
Helseopplysninger: 24
timers varsel

Saksbehandlertjeneste
pleie, omsorg, rehab og
Sykepleietjeneste pleie- og
omsorg

Saksbehandlertjeneste
pleie, omsorg, rehab og
Sykepleietjeneste pleie- og
omsorg

Saksbehandlertjeneste
pleie, omsorg, rehab

Settes automatisk ut i fra
Melding om
utskrivningsklar pasient
Sykepleietjeneste pleie- og
omsorg

Kommentar

Sendes alltid til
sykepleietjenesten
Sendes alltid til
saksbehandlertjenesten

Sendes alltid til
saksbehandlertjenesten

Forespgrsel kan sendes til begge
adressater

Svar pa forespgrsel kan sendes til
begge adressater.

Til-adressen settes automatisk ut
i fra avsenderadresse pa det som
besvares.

Sendes alltid til
saksbehandlertjenesten

Sendes alltid til
saksbehandlertjenesten

Sendes alltid til
sykepleietjenesten
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