Skanning EPJ
Dokument som skal lagrast i EPJ er dokument av typen epikrise, medisink/fagleg informasjon som ikkje er relatert til ei saksutgreiing, sjukepleierapporat og fysioterapirapportar. 
Postmottak
Dokument til skanning EPJ blir lagt i hylle – «Skanning til EPJ» i låsbart skap
Skanning
Post til Helseservicekontoret blir skannet via AK-Helseservicekontor på skanneren. Skanneren er tilgangsstyrt og du må ha tilgong til skanneområdet  AK-Helseservicekontor. 

Registrering
1. [image: ]Logg inn i Profil via Sikker Sone: PROFIL_Brukermodul Austevoll
2. Søk opp klient og ved namn eller løpenummer og trykk på lommelykta for å søke 
3. Marker namnet på pasienten dokumentet skal skannast på og høgreklikk vel pasientjournal
4. [image: ]Trykke på plussteiknet -> Skanning -> Skanna dokumenter 
og vel riktig kategori. 
- Om ikkje skannemappene ligg der frå før, sjå rutine under for oppretting av skannemapper. 
5. Stå på riktig kategori og sett inn ny rad
6. [image: ]Skriv inn tittel på dokumentet under Rapport: 
7. Trykk på blyanten for å hente opp dokument:   
8. Du får spørsmål om å lagre, trykk Yes
9. Hak av for last skannet dokument og trykk på lag vedlegg
10. Hent dokumentent på F:-området -> Helseservicekontor -> Skanning
11. Du får spørsmål om å slette dokumentdfila: Svar Yes på dette
12. Skriv OK og dato på registrert dokument og legg til mellombeloppbevaring i låsbart skap

[image: ]Rutine for oppretting av skannemapper
1. Opne fanen «plankategorier»  Sett inn ny rad 
[image: ] Vel 09 Skanning  Trygg lagre 
2. Trykk på plussteknet skanning  Sett inn ny rad  Vel Planområde: Skanna dokumenter  Trykk lagre
3. [bookmark: _GoBack]Trykk så på på skanna dokumenter Sett inn ny rad  Vel tiltak: Det som passar, Epikrise, Fysioterapirapport eller anna (ofte sistnemnte)  Trykk lagre
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