Visma Omsorg Profil

IT-lesning for pleie- og omsorgssektoren

Saksbehandling i Profil
Inkludert arkiv og motebehandling

Versjon: 8.40

Dato: 11.06.2019

Endringer: Ingen endringer fra forrige versjon
Status: Til utbredelse

Ansvarlig: Knut Henning @vermo



Saksbehandling

Innholdsfortegnelse

1.0 Standard funksjoner i Profil
1.1 Standard verktayknapper / ikoner
1.2 Bruk av funksjonstaster i Profil

2.0 Om saksbehandling med elektronisk arkiv
2.1 Om saksbehandling uten elektronisk arkiv

3.0 Registrere sgknad

3.1 Importere dokument til postjournalen
3.1.1 Kontroll avimportert skannet dokument

3.2 Ferdigstille registrering av inngdende sgknad/dokument
3.2.1 Nar man ferdigstiller en registrering og bruker elektronisk arkiv
3.2.2 Nar man ferdigstiller en registrering og ikke bruker elektronisk arkiv
3.2.3Visning av ferdigstilt og arkivert registrering i postjournal

3.3 Skrive vedtak

3.4 Vedtak og tjeneste

3.5 Finne igjen saker du arbeider med

3.6 Redigere svarbrev til sgker
3.6.1 Adressering av utgaende dokument
3.6.2 Ferdigstilling for kunder med arkiv
3.6.3 Ferdigstilling for kunder uten arkiv

4.0 Forelopig svar
4.1 Forelopig svar og restanseliste
4.2 Vedtak og endelig svar til sgker

5.0 Klagesak
5.1 Skillekortet saker
5.1.1 Feltet status
5.1.2 Behandle ferdig en klage
5.1.3 Oversende klage til fylkesmannen
5.1.4 Motta svar fra Fylkesmannen

6.0 Fatte tvangsvedtak
6.1 Opprette og skrive sak om helsehjelp med tvang
6.2 Fatte vedtak om tvang
6.2.1 Registrere tvangsvedtak for IPLOS rapportering

Denne registreringen kan du gjere sa snart det er klart at du har et gyldig vedtak om tvang.

6.2 Ferdigstilling av vedtak
6.3 Intern statistikk tvangsvedtak

7.0 Generell postjournal
7.1 Registrere neste sgknad
7.2 Bruke bildet generell postjournal for a seke etter dokumenter

8.0 Matebehandling
8.1 Knytte sgknad/sak til beslutningsorgan

Side 2

10
10
10
10
11
13
14
15
17
17
17

18
19
19

20
21
21
22
22
22

23
23
24
25

26
26

27
29
29

30
30



Saksbehandling

8.2 Mgtebehandling

8.2.1 Ferdig saksliste og utskrift av saksliste

8.3 Jobbe med saker fra matebehandleren

8.3.1 Utskrift mgteprotokoll

9.0 Rapporter

9.1 Postjournal

9.2 Saker

9.3 Saker per status
9.4 Saksliste

9.5 VS Arkiv - Avviksrapport (for kunder som bruker Visma Samhandling Arkiv)

9.6 Henvendelser

9.7 Saksbehandlingstid

9.8 Sakstyper gruppert etter tjenestetyper
9.9 Aldersfordelt saksstatistikk

9.10 Klagesaker

10.0 Visma Samhandling Arkiv (VSA) for saksbehandlere
10.1 Logge pa VSA, arkivdel Profil
10.2 Finne frem i arkivet

10.2.1 Sgke i arkivet

10.2.2 Lukke/Apne dossiermappe manuelt

10.2.3 Apne en saksmappe

10.2.4 Apne/Lukke saksmappe normalt

10.2.5 Hva betyr det a dpne eller lukke en saksmappe?

10.3 Eksempel pa feilsituasjoner

Side 3

10.3.1 Registrering i postjournal mangler dokument
10.3.2 Saksmappe i VSA er lukket, men den er dpen i Profil
10.3.3 Feil dokumentformat innskannet dokument

31
32
32
32

33
33
34
35
35
35
35
35
36
36
36

37
37
38
38
39
39
40
40
40
41
41
41



Saksbehandling

1.0 Standard funksjoner i Profil

Er den gverste rammen i bildet (ofte farget bld), viser navnet og databasen (test eller

Er linjen som ofte kalles rullegardinmenyer. Flere av valgene du finner her vil vaere
tilsvarende valg du finner i standard Windows programmer, men mange vil vaere

Ofte kalt Ikon eller Verktayknapper. Klikker du pa en av knappene vil du vanligvis hente

Tittellinje

produksjon) som du er palogget.
Menylinje

spesifikke for funksjonalitet du finner i Profil.
Verktoylinjer

frem et bilde som er knyttet til verktayknappen eller ikonet.

1.1 Standard verktoyknapper / ikoner

¥ 4 U h T L

Lukk aktivt vindu
Lagre
Sett inn ny rad

Slett merket rad

Ny detaljrad
Fjern detaljrad
Las opp journalelement

Angi sgkekriterium

Utfar sgk basert pa inntastede
sokekriterium

Microsoft Word / Open Office Write

Send svar pa inngdende brev du har oppeii
postjournalen (gjelder kun generell
postjournal)

Lag og send meldinger

Vis farste bruker (post)

Vis forrige bruker (post)

Vis neste bruker (post)

Vis siste bruker (post)

Sorter

Skaler

Forsterr rapport
Innbyggerdialog (Helsenorge.no)
Labark

Behandle labsvar

Forminsk rapport

1.2 Bruk av funksjonstaster i Profil

|

L

a [0

=

|[:3 = B @?

Blalys (ndr man ma bryte seginn i journal)
Vis/skjul linjal
Velg graftype

Skriv direkte (til din standard Windows
skriver)

Hent frem mappe til merket bruker
Ajourhold av generell postjournal
Ajourhold av utfgrte tjenester

Pasientjournalen
Oversikt plan/rapport

Word i lukket sone
Skriv en huskelapp

Se huskeliste

Avtalebok

Ny palogging

Egenskaper

Avslutt Profil

Hjelpetekst for aktivt vindu

Innhold - hjelpetekst til hele Profil
Meldingsvarsler elektroniske meldinger
Mine utskrifter

Kvittering gitt medisin

Innbyggerdialog, valgt bruker

| kodefelt kan du bruke tastekombinasjonen: Mellomrom-tasten og deretter tabulator for a

F2 Utfare et sok.

F4 Sette pa et sek (nullstille i bildet).

F5 Hente plukkbilde (bilde hvor du kan sgke detaljert).

F12 Setter inn dagens dato i enkelte datofelt (ikke gjennomfart konsekvent).
Mikrosok hente liste over for eksempel ansatte.
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Saksbehandling

2.0 Om saksbehandling med elektronisk arkiv

| september 2012 fikk Visma endelig godkjenning av sin Noark5 arkivkjerne for faglgsninger av Arkivverket.
Ved innfgring av fullelektronisk dokumenthandtering, legger Visma til rette for at kommunene kan
effektivisere sine rutiner for dokumenthandtering innenfor pleie- og omsorg og samtidig tilby en integrert
felles arkivkjerne til flere av de fagsystem kommunene vanligvis bruker. | tillegg tilbys integrasjon mot KS
SvarUt/Digital Post. Svarinn (elektronisk mottak og registrering av sgknader) er planlagt.

Dersom dere skal starte med elektronisk arkiv i deres kommune, anbefaler vi dere 3 lese veileder fra KS:
«Veileder for hdndtering av dokumentasjon i pleie- og omsorgstienesten» KS FOU 144017, Mars 2015.

Denne veilederen er ogsa nyttig dersom man arbeider med arkivplan for sikker sone eller rutiner knyttet til
saksbehandling og/eller helsehjelpsdokumentasjon.

Alle kunder som bruker Visma Samhandling Arkiv (VSA) slipper a arkivere dokumenter i et fysisk arkiv. VSA
inneholder ogsa rutiner for periodisering og deponering (avlevering av arkivmateriale til InterKomunaltArkiv
(IKA) eller andre som arbeider med langtidsbevaring av arkivmateriale.

2.1 Om saksbehandling uten elektronisk arkiv

Kommuner som ikke bruker elektronisk arkiv ma alltid arkivere sgknadsdokumentet og svarbrev til bruker i
et fysisk arkiv. Det er ikke nok om man skanner til Profil og har en kopi av sgknaden elektronisk der, kun de
som har elektronisk arkiv slipper a arkivere dokumenter fysisk.

Side 5


https://www.ks.no/contentassets/03632178bc6c4e84a9c26e7b064cd7be/veileder.pdf
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3.0 Registrere seknad

Alle seknader og henvendelser til pleie- og omsorgstjenesten skannes inn til et mellomlagringsomrade i
sikker sone og importeres fra dette omradet inn i postjournalen i Profil. Bruker kommunen elektronisk arkiv,
skal det alltid knyttes et dokument til enhver registrering av inngdende dokument i postjournalen. Dersom
det er en sgknad som ikke har et dokument som kan skannes inn, ma man opprette et dokument basert pa
en mal som ligger knyttet til registreringen.

Registrering av sgknad starter med at man finner bruker i brukerlisten og henter frem brukers hovedkort.

@& Elin Kvarme [Begrunnelse: Helsehjelp] [_ O]
Buker |  Buukedetoler | lpbs | Kortakipeson | Tienester | Joundnolat | Saker Meldinger |
Forman: [Elin | Distikt:  [Krakeray sar [kho) |
Etternavr [Fvarme | Sone [ =] Farste tigneste: [00.00.0000
F-Nr. ‘l 23055022410 Delsone: | =1 Dato ded: 00.00.0000

FodselsdatoPersnr:  [23.05.1950] [ 22410 | Lepenr.:[244 ]

Reanr/&r | Data lJﬂuma\mr’ériTypaI BESVaIlIDﬂk |Emna | Ferdigstilt | Akivert | |

| skillekortet Postjournal, setter man inn en ny rad.

Rediger postjournal for Elin K¥arme |

Feq.nummer/ar: l:l / Journaldato: 07.03.2018 Opprett herre. -
Lopenr.: Dokumentdato:  |0E.09.2018 Opprett sak, ira
Saksbehandier  [ACH | [ Christine Halvorsen ]
Sakstype: Tildeling -
Joumalnr, &r |f|:| ‘ | Beslutningsorgan: I:
Hemv nedde | /] | Motedsto L =
Diistrikt: [Krdkeray ser (kha] Ea| K.opi il
Institusjon: [ =1 Fornavn Ettemavn
[ ] :l akob Lean i}ii.'-.-'.arrne
Type: Begrensning:
Emne: [Seknad om hismmehielp ]
r Sender / Mottaker / Kopi
Endre mottakerl Endre sender | My kopi |
Type |Navn |Fwdse|snummer I Drg.nummerl | Forelopig svar | oK I
Sender  Elin Kvame 230550 22410
Mattaker Visma kommune S | Sovhryt I
Tekst | Hielp |
Besvares [ Swar p& l:l / l:l

— Ferdigstillelze / Arki

Ferdigatit: ] Dat [ ]

Ferdigstilt av: [

Arkivstatus: | urkiver pa m:tl

Nar du beveger deg i bildet, bruk tabulatortasten for & hoppe fra felt til felt.

[ Registreringsnummer/Ar
Registreringsnummer og ar er dokumentets id, Profil fyller ut feltene nar man lagrer registreringen.

[ Journaldato

Seknadsdato skal rapporteres til registeret for alle tjenester.

En kommune har plikt til a iverksette utredning og tjenester sa snart de er oppmerksomme pa et mulig
tjenestebehov, enten opplysningene har kommet til veie muntlig, skriftlig, pa seknadsskjema, i et mate, pa
telefon, via en intern henvisning el. Det vil si at «<Sgknadsdato» som skal rapporteres til registeret, er den
dagen kommunen ble oppmerksom pa det mulige tjenestebehovet.
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O bokumentdato
Dato som er registrert i sgknad, nar seknaden er skrevet.

O Lepenummer
Brukers lapenummer er ferdig utfylt og kan ikke byttes ut.

O saksbehandler
Angi saksbehandlers initialer (du kan seke med mikro-sgk, eller angi forste bokstav i saksbehandlers initialer
og trykke pa tabulatortasten for a se en liste over saksbehandlere med samme bokstav).

O Journalnummer/Ar
Journalnummer og ar er saksnummeret (saksmappen) til saken, alle dokumenter som tilharer en sak, skal
knyttes til en saksmappe. Profil oppretter journalnummer og ar nar du lagrer

O Henvendelsesnummer/Ar

Henvendelsesnummer og ar er henvendelsens «saksnummer», denne benyttes av for eksempel
fysioterapitjenesten i kommunen og omtales ikke videre her. Henvendelse brukes ndr man ikke bruker
saksbehandlingsrutinene i Profil.

[ Distrikt
Brukers distrikt vises automatisk i dette feltet, kan overstyres.

O Institusjon
Man kan registrere institusjon bruker bor pa manuelt om man gnsker.

O Type

e Internt dokument - dokument som er til internt bruk. Saksutredningen merkes for eksempel som
type Internt dokument.

e Inngdende - inngdende dokument som i en sgknad. Nar du bruker dette valget, vil knappen Tekst
hente bildet hvor du kan importere skannet dokument til Profil.

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

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

e Utgdende - svar du sender per brev pa en henvendelse eller en sgknad, henter alltid en tekstmal.

[ Begrensning
Dette punktet i postjournalen gir kommunen en mulighet til & regulere hvilke saksbehandler som far se og
arbeide med dokumenter som er merket med en av fglgende 4 valg:

e Egenbetaling - brukes nar det er saksbehandling i forhold til vederlag for opphold i institusjon.

e Faglig - brukes ved tildeling av tjenester.

e Begrensetinnsyn 1 - Saksbehandler ma ha tilgang til dette valget for a lese
registreringen/dokumentet

e Begrenset innsyn 2 - Saksbehandler ma ha tilgang til dette valget for a lese
registreringen/dokumentet

O Emne

| feltet angir man hva dokumentet/sgknaden gjelder. Det anbefales at man har skriveregler for bruk av dette
feltet. Skriveregler skal passe pa at alle bruker samme ord og formulering nar en sgknad registreres inn i
postjournalen. Emnefeltet vises ogsa i Visma Samhandling Arkiv, feltet er sekbart i arkivet.
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Saksbehandling

0 Ssender/Mottaker/Kopi
Dette er et inngaende dokument og standard er at bruker er avsender og kommunen mottaker. Dersom det
er for eksempel en verge som sender sgknaden, kan man endre sender ved & velge knappen Endre sender.

¥elg type sender / mottaker

Welg type

e Awbirpt |

Hielp |

Man kan velge Forbindelse og komme over i bildet hvor man henter kontaktpersoner. Dersom verge ikke er
registrert som kontaktperson ber det gjeres, husk personnummer pa alle forbindelser som skal ha
elektroniske svarbrev.

O Besvares

Dersom man setter en hake i besvares vil man aktivere rutinen hvor man sender forelapig svar til bruker pa
en sgknad (forvaltningsmelding). Dette gjgres gjerne nar man ikke rekker a svare innenfor lovens ramme for
svarfrist, jfr. Forvaltningsloven § 11. Mer om forvaltningsmelding senere.

0 opprett henvendelse
Valget brukes dersom man ikke skal saksbehandle en henvendelse, men kun registrere den og falge den opp
utenom saksbehandlingsregler. Funksjonen brukes for eksempel av fysioterapitjenesten.

J opprett sak

Dersom den som registrerer dokumentet/sgknaden i postjournalen vet at dette er en sgknad, kan
vedkommende sette en hake i valget opprett sak. Nar du lagrer registreringen vil Profil automatisk opprette
en sak med saksnummer og ar, samt knytte det inngdende dokumentet til saksmappen.

3.1 Importere dokument til postjournalen
Man har nd kommet sa langt i registreringen at man skal knytte det skannede dokumentet til registreringen i
postjournal.

Klikk pa knappen Tekst, Profil gir deg felgende beskjed:

¥isma Dmsorg Profil %]

Du m& lagre endringer fgr oppretting av dokument kan utfgres.
Wil du lagre?

Svar ja, Profil henter na frem bildene hvor du kan hente det skannede dokumentet:
Lockir: [ 1 pat = e rem

Mame  «
\Elin_Kvarme . pdf

~| Date modified p
11,09.2018 10:00  Adobe Acrobat ..

Recent Flaces

4 | 2l

File name: IEhn_Kvarme.pdl j Open I
Files of type: |POF-dokumenter { PDF) =l Cancel
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Saksbehandling

Det skannede dokumentet ligger pa et bestemt omrade i utforskeren i sikker sone, klikk deg frem til omradet

(vanligvis husker programmet hvor du var sist og finner dette automatisk). Merk dokumentet du vil flytte inn i
Profil og klikk apne/open.

3.1.1 Kontroll avimportert skannet dokument

® Innkommende postjournal =l

Hent |

Lagre

byt I
Skriv ut... |

W VIIMA eierinestes

e

0%
20%
a0
A0%

3 K

LSWUT-DEMO-TS5 1 izmatProfil mellormlagrede ||F0rmat: PDF ||1 92,75 KB —|Side1 av 2 !]_ilLlﬁl

Gul markering betyr ovenfra og nedover:

1. Hvis du har valgt feil dokument, kan du velge dokument igjen ved a klikke pa Hent

2. Lagre gjor at dokumentet lagres i Profil sin database og i denne postjournalen. Selv om du har lagret

kan du fortsatt bytte dokumentet ved a klikke pa knappen Tekst og deretter pa knappen Hent.

| feltet uten skrift, merket gult, kan du velge prosentvis hvor stor forsterrelse dokumentet skal vises i

Nede vises dokumentets filformat, merk at dette alltid skal veere pdf eller pdf/a

5. Side antall vises ogsa i informasjonsbar nederst i bildet, her kan du sjekke om det skannede
dokumentet har like mange sider som det fysiske dokumentet.

6. Kontroller at skannet dokument er lesbart, spesielt viktig om det er hdndskrevet.

H>w

Lagre dokumentet dersom alt ser riktig ut og du ikke har problemer med 3 lese det innskannede
dokumentet. Profil gir falgende informasjon:

¥isma Omsorg Profil i

'je_' Wil du slette dokumentfilen?

Svar alltid ja pa dette, da fijerner man dokumenter fra filomradet der de ligger mellomlageret, men man
sletter ikke dokumentet som ligger importert i postjournal.
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Nar dokumentet er importert og alle felt fylt ut, kan man vurdere om man skal ferdigstille registreringen av
sgknaden. En sgknad som er registrert inn med riktig dokument trenger sjelden eller aldri a dpnes igjen sa
sant man har vaert ngye med registrering og valg av koder og ortografi er korrekt.

3.2 Ferdigstille registrering av inngdende seknad/dokument

I Profil ma man veere autorisert for a kunne ferdigstille en registrering i postjournal (gjelder bade inn- og
utgadende dokumenter samt saker).

3.2.1 Nar man ferdigstiller en registrering og bruker elektronisk arkiv

1. Man arkiverer dokumenti det elektroniske arkivet.

2. Man laser skjermbildet slik at man ikke kan endre registreringer i bildet.

3. Dersom man fjerner/opphever en ferdigstilling, vil man slette dokumentet i arkivet (dette vil logges i
sporings- /endringsloggen i VSA), dette anbefales ikke gjort.

4. Dersom man fjerner /opphever ferdigstilling vil alle med tilgang til bruker og postjournal kunne
endre i registreringer gjort i postjournalen for sgknad/dokument.

5. Ferdigstilling setter alltid dagens dato som ferdigstillingsdato, kan ikke overstyres.

6. Palogget operatar vil sta som den som har ferdigstilt dokumentet.

— Ferdigstillelse / Arkivstatus

iFerdigstiit: ¥ Dato: [10.09.2018
Ferdigatilt av: [ Chiisting Halvorzen |

Arkivstatuz | Arkiver pa n_l,l”l

3.2.2 Nar man ferdigstiller en registrering og ikke bruker elektronisk arkiv
1. Man laser skjermbildet slik at man ikke kan endre registreringer i bildet.
2. Dersom man fjerner /opphever ferdigstilling vil alle med tilgang til bruker og postjournal kunne
endre i registreringer gjort i postjournalen for sgknad/dokument.
Ferdigstilling setter alltid dagens dato som ferdigstillingsdato, kan ikke overstyres.
Palogget operatgr vil std som den som har ferdigstilt dokumentet.
5. NBALLE INN- OG UTGAENDE DOKUMENTER MA LAGRES | FYSISK SAKARKIV.

Hw

3.2.3 Visning av ferdigstilt og arkivert registrering i postjournal
Nar du har ferdigstilt en registrering av inngaende dokument i postjournalen, vises dato for ferdigstilt og
arkivert (merket med radt) for kunder som bruker Visma Samhandling Arkiv.

® Elin Kvarme [Begrunnelse: Helsehjelp] [_[O] ]
Bruker l Brukerdetalier | Iplas I Kontaktperson | Tienester | | Saker Postjournal I Meldinger |

Fomavn [Elin | Distrikt:  [KrZkeray ser [kha] |

Ettemann: [vame | Sare: [ =1 Farste tisneste: [00.00.0000

[FHr ] [3058022410 ] Delsore: | =] Daoded: (00,000 0000
Fodselsdato/Persrr:  [2305.1960) [ 22410 ] Lopenr:[244 |

Regrr/ar Data Journalnn/ & Type| Besvart | Dok, |Emne Ferdigstilt Arkivert
018; 79/2080n | W | B iSoknad om hismmehielp

For kunder som ikke bruker Visma Samhandling Arkiv, vil kun kolonnen Ferdigstilt inneholde en
datoangivelse mens kolonnen arkivert vil vaere uten dato.
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3.3 Skrive vedtak
Nar du skal arbeide med vedtaket, henter du frem brukers hovedkort og velger skillekortet saker.

¥ 'in Evarme [Begrunneie: |iehueh jeip]

Bobks | Babedeids | ke [P e Trrmites | |
Fovuyem Ew Ervmsict |I_ia1_il__. o e
[ e—— 7= r ] tow [
LT =] EEESTEn |

FadslssieFenwre.  [FR0G TG0 [ a0 ] Lepess [[H

Behanc dala | Sl

Saken er opprettet automatisk i forbindelse med at du registrerte inn seknaden i postjournal, nd kan du

dobbeltklikke pa saken for a apne den.

Redigering av sak for Elin Kyvarme

Leagtil rad

Saken | Begrunnelse | Siekkliste | 0K |
Joumalnr. A3 / Sigkklistemal: | | St |
Diistriket: Saksbehander  [ACH [ Christine Hahvorser] Hielp |
Soknadsdato: IBehandIingsdato: 10.03.2018 I
Sakstype: Tildeling x| EBeslutningsargan: | -]

I Status: Linder behandling 3 Matedato: lz
IFLOS ten. type: I: Fef. postjoumnal: .-" =
Klagesrzak: [ = mefamnensak [ |/ ] Egenbetaling |
Tienestetype: |F'F|BI | |F'raktisk bistand dagligegjaremal
Erine: Wedtak hiemmehiein &l
— Yedtakstekst Sett nnrad |
| Losiioe |
EEN

Slett rad

— klagebesknvelse

— Lovhenvizning i forhold .. ———————————————— — Ferdigstillelze

_wedtak: [ ||| Ferdigsti: i Dato: [00.00.0000
. klagerett [ ||| Ferdigstit aw: | |
...zoknad: [ |

Akivatatus: |Saken e opprettet i arkivet, | Airkiver pa n_l,lttl

Folgende felt er ferdig utfylt og man trenger ikke endre i de:
e Distrikt

Seknadsdato

Sakstype

Saksbehandler

Arkivstatus vises i felt med samme navn, nar en sak er opprettet i arkivet, vises det her.

O status

Behandlingsdato - feltet angir dato for dagen du endrer status fra Registrert til Under behandling.

Feltet endres fra Registrert til Under behandling. Dette er en god mate a markere at saken er pabegynt.

[ Tjenestetype

Angi tjenestekode om du kan denne, med mikrosgk apner du tjenesteregisteret og kan velge tjenesten du

angi.

Feltet IPLOS tjenestetype dpnes dersom status pd saken settes til Avslétt. Feltet Klagedrsak Gpnes dersom

sakstype sette til Klagesak.
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O Emne
Feltet anbefales a ha skriveregler, angi tekst som forteller hva saken omhandler og at det er et vedtak.

[ saksutredning

For kunder som bruker Visma Samhandling Arkiv, vil ikke dokumentasjon skrevet i fritekstfeltene vedtakstekst
og begrunnelse lagres i arkivet, kun i Profil sin database. Visma anbefaler derfor alle kunder & skrive
saksutredning i Word dokumentet du henter frem ved a klikke pa knappen Saksutredning.

Profil vil be deg:

\"-I Du mé& lagre endringer Far oppretting av dokument kan utfgres,
s Wil du lagre?

Svar ja og du blir bedt om a velge mal du vil benytte:

Wisly hwviloeri mal som skl bergites

1 5 sk gutrednirng

15 Bk av vang [hd]

4_&5 Viedak omm biuk &y bvang
UTRAED Lilieschrand vschérlag

F-EGEMB Fosprilel sabcutsedring egenbs
K3 ap 3 Meiding skadeay, litsk
CHEE, Dispetrisaigon kompet snoskiay

[Cox ] awm | view |

Marker malen du vil bruke og bekreft med OK. Man kan lage forskjellige maler for saksutredning tilpasset
tjenesten man saksutreder/behandler.

IT.Tll R O L I 7 S I I v - O S I - IR - I I
-

o =

: Saksutredning. .

3 =

Saken gjelder: Vedtak hjemmehjelp

i

: [Navn: Elin Evarme [Fodt: 23.05.1950

E

5 Jour 79,2018 Distrik: Krakergy sgr(kho)

;: Regnr. 268/2018 Saksbehandler: ACH | =

= Sakstype: Tildeling Ref. jor: !

Fakta i saken:

:ﬁ S@ker er diagnostisertmed Parkinsonssykdom og har for det mest vaert symptarfri. Hun harivaretattsin

2 egenomsorg selv og klartseg godt i egen bolig. Har hatt littprivathjelptil renhold 2— 3 ganger i aret, men

: ellers klartforefallende arbeid selv

@

2 Siste halvdr har symptormer tiltatt og pasienten harimindre grad klart seg selv. Hun hari gkende grad f&ttmer

o skielving, stivheti kroppen og en darligere balanse, noe som harfart til athun faller ofte. N3 ved siste fall brakk

% hun underarmen pévenstre side. Hun klarerikke lenger stelle seg selv, lage mat, kle seg oz giennomfere

: toalettbesgk, men m& ha hjelptil dette

a

= Pasienten sgker hjermmesykepleie til hielp med oppgaveri dagliglivethun ikke kan utfgre selv =

£ +

Skriv ferdig saksutredningen, lagre og ga tilbake til Profil. Dersom du @nsker & skrive mer i saksutredningen,
kan du hente den opp igjen ved & apne sakskortet og klikke pa knappen Saksutredning. Du kan ogsa dapne
saksutredningen igjen fra postjournalen.
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3.4 Vedtak og tjeneste

Nar du har skrevet ferdig saksutredningen og er klar til a registrere tjeneste samt skrive svarbrev til sgker,
starter du med a endre status pa saken fra Under behandling til Innvilget eller annen status du vil vedtaket i
saken skal ha.

R edigering av sak for Elin Kvarme

Saken | Begrunnelze | Siekklizte I 0K |
Joumalnr. £r / Siekkliztemnal: [ | e |
Dristrikt: Saksbehandler:  [ACH | [Enin Christine Hakvorser] Hielp |
Soknadsdato: Eehandlingzdato:

S akstype: Tildeling | Beslutningzorgan: | ;l

Statuz: Matedato: Ij T |

IPLOS tien. type: l: Fief. postjournal: ljx’lj

Klagedrsak: l: Fief. annen sak: l:l i l:l Egenbetaling |

Tienestetype: |F'F|BI | |F'raktisk bistand dagligegjeremal |

Emne: l‘\/edtak hiemmehjelp | &]

Wedtakstekst St ir rad |
H | ‘ I mmm Kl A I

Lagre oppdateringen ved a velge OK knappen. Profil sper deg:

Yisma Omsorg Profil

'_e:l @insker du & registrere nye tienester?

Yes Mo

Svar ja dersom du vil registrere ny tjeneste pa seker.

Redigering av tjenester for Elin Kvarme

Tieneste: |PHBI | |Praktisk histand dagligegjeramal | Tim.  Min. Ok
Fra: [Kommunen ] Omfang pr. uke: 0] byt
Journaldr: Fradato: 12.09.2018] Omfang ressurs pr. uke: II' .-"lIl :
Journalnr: Tildato: 00.00.0000) Ant. besak pr. uke: Hielp
Anzvarlio: I:l |verksatt dato: Antall hielpere: [ Skiiv ut

Awslutt date:  |00.00.0000

bl

Generel

hyppighet: | | [oang pr. uke | IPLOS org.: Hienmmetienesten sar, prakt. Kopier
Beregnet sum varighet pr. uke [timer/minutter]: l:l.-" l:l Man. IPLOS org.: i Slatt |
Merknad Ewvaluering ————— 1 Huppighet v
Settinn |

Diata: Mandag: I:l Fredag: I:l
Tirzdag: I:l Lardag: I:l
Onsdag: l:l Sendag: l:l
Torsdag: l:l

[ &wvik org. riv utaver

Dike [ Sones [ Debore [ ]

I Tjeneste

Du kan angi tjenestekode (her PRBI) direkte inn i feltet eller du kan bruke mikrosgk for a hente hele
tjenesteregisteret. Angir du en bokstav for eksempel P og trykker pa tabulatortasten, vil du fa opp en liste
med tjenestekoder hvor alle i listen begynner med bokstaven P.

O Journalnummer/Ar

Feltet fylles automatisk ut av Profil nar man bruker rutinen slik den er beskrevet frem til hit. Dersom man
oppretter en tjeneste uten a bruke denne rutinen, kan man hente frem rett saksnummer ved a bruke F5
tasten og soke frem rett sak, deretter velge slik at rett saknummer knyttes til tjenesten. Alle IPLOS tjenester
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skal ha et saksnummer for ikke a lage en feilmelding nar man kjgrer rapporten Mangelfull IPLOS
registrering.
O Fra dato [ Iverksatt dato

Fra dato angir nar tjenesten ble tildelt etter vedtak, mens iverksatt dato angir tidspunkt for farste gang
bruker mottok hjelp.

O Til dato / Avslutt dato

Til dato angir dato man antar tjenesten skal lepe frem til, men avslutt dato angir faktisk dato tjenesten
avsluttes.

Resterende registreringer fylles ut etter kommunens rutiner. Nar du er ferdig med a registrere i tjenestebildet
og klikker pd OK knappen, vil Profil sperre deg:

¥isma Omsorg Profil

lel @insker du & registrere nye tienester?

Yes Mo

Svar nei (i dette eksemplet fordi svaret pa sgknad kun gjelder seknad om en tjeneste), Profil spar deg:

Yisma Omsorg Profil

lel @insker du & lage vedtaksdakurment?

Yes Mo

Svar ja og Profil vil opprette et utgdende dokument som er svar til sgker pa seknaden om hjemmehjelp.

3.5 Finne igjen saker du arbeider med

@ Brukermodulen (Profil - Konsulent)

iﬁ Rediger Vs Ajourhold  Ajourhold bruker  IPLOS  Alarm Fag  Rapporter  Moduler  Windu  Hielp

Lk a5 /=] o|]mfed 4 0opa]as]% = ] %]
Lagre Ctrl+5 = Helsehjelp] - Endre [_ [T
Velg begrunnelse

Distrikt: [KrZkeray sor (kha] |
o 1 | ~
Hent basert pd sak = ) :
T B| (25862 Lapert Delsore: ! , ;I‘

Valget henter et bilde hvor du kan sgke etter saker.

(® Henting av bruker basert pa sak

%]

Jourmnalnr.: l:lx’l:l Dristrikt: I:l TR
Leperr.: I:l Mavr: [ i _
Drato: l:l Status: l] Saksbehandler: l:l Utfar sak
Ermes |

Aavbryt

J1g

Hielp

Du kan sgke i alle felt.
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e Journalnummer/Ar - Angi journalnummer og ar for saken du vil hente

e Distrikt - Angi kode for distrikt, Profil vil hente alle saker registrert pa brukere som bor i distriktet du
soker etter.

e Lopenummer - Dersom du vet hvilket lapenummer bruker har kan du angi dette i feltet.

e Navn - Rekkefalgen er etternavn og fornavn. Nar du sgker etter navn er det et godt tips a soke med
prosenttegnet foran og etter brukers navn.

0 %Bente% - Seker du i Profil kun pa Bente og vedkommende har et mellomnavn du ikke er
klar over, vil du ikke finne brukeren. Bruk av prosenttegn betyr at du sgker etter %(hvilket
som helst navn), Bente, % (hvilket som helst navn. Eller med andre ord, alle som heter
Bente og har et navn far eller etter Bente.

e Dato

o0 Soke etter dokument registrert etter en definert dato: >01.01.2018, vil gi alle dokumenter
som er registrert etter angitt dato, bruker man < vil man fa alle dokument registrert for
definert dato.

0 Soke etter dokumenter registrert i en tidsperiode: 01.03.2018-30.06.2018, vil gi alle
dokumenter som er registrert innenfor definert tidsperiode

o NBskrivemate for angivelse av dato (dd.mm.aaaa uten mellomrom).

o Forafa et presist ssk kombiner med andre valg i bildet som for eksempel status,
saksbehandler eller annet.

e Status
o Velgen status fra listen som vises nar du klikker pa drop-down valget.
o Blanktvalg gir saker med alle statusene som ligger i listen.
e Saksbehandler
o Angiinitialer til saksbehandler du vil se sakene til.
o Blankt valg gir alle saksbehandlere.
e Emne

o Hvis du seker etter saker som omhandler for eksempel hjemmesykepleie, kan du sgke i
feltet som felgende: %hjemmesykepleie%, du vil da fa se alle saker som har ordet
hjemmesykepleie registrert i emnefeltet (dette er grunnen til at det er viktig & ha
skriveregler for emnefelt som er fritekst baserte).

3.6 Redigere svarbrev til soker
Nar du svarer ja pa a lage et vedtaksdokument, lager Profil ferdig et oppsett til deg.

Rediger postjournal for Elin K¥arme

Reg.nummer /& l:l / Joumaldato: 13.09.2018 Opprett heny. | )
Laperr.: Dokumentdats:  [13.09.2018 Qpprett sak ]
Saksbehandler  [KHO | [ErutHenning Bvermao ]
Jourmalnr, [ 79/ [¥edtak higmmehislp |
Herv. nr.2Ar: [ |f|:| [ ]
Distriket: [Kr3keray ser (kho) | K.opi l:
Institusjon: [ =1 Fornavn Ettermavn
[l :Jakob Leon
Type: Ut - | Begrensning: [T Jan Olzen
Emne: [Inrwilget seknad Fiemmehielp ]
— Sender / Mottaker / Kopi
Sendes KS Svarlt [ Endre motlakerl Endre senderl My kopi |
Type Navn IFmdseIsnummer ! Ellg.nummerl I Forelapig svarl ok I
Sender  Visma kommune
Mottaker Elin Kvarme 230550 22410 v Sival | Aoyt |
Tekst I Hielp |
svarps [ 0/ 1
 Ferdigstillelse / Arki
Ferdigstilt: || Drata: I:l
Ferdigstilt av: [ |
Arkivstatus: | Arkiver pa nyl!l
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Feltene Registreringsnummer/Ar og Journalnummer/Ar fylles ut av Profil nar du lagrer. Distrikt kommer opp
med utfylt distrikt som bruker er registrert a bo.

O Type
Profil setter automatisk type til UtgGende fordi dette er et svar pa en sgknad og skal sendes til sgker.

O Emne
Feltet bar redigeres i samsvar med de skriveregler kommunen har bestemt.

] Sendes KS SvarUt

Nar man har slatt pa KS SvarUt, vil alle utgaende dokumenter ha en hake i hakeboksen Sendes KS SvarUt. Nar
dokumentet ferdigstilles vil det automatisk sendes sgker via KS SvarUt som enten et elektronisk dokument
eller et fysisk dokument som KS printer ut og ekspederer til sgker.

Man kan overstyre denne rutinen ved a fjerne haken fra hakeboksen, dersom man fjerner haken ma man selv
skrive ut svarbrevet og sende til sgker.

O Kopi til

Dersom du i skillekortet Kontaktperson har registrert en person og satt hake i valget Kopi av post, vil
personen vises i postjournalbildet. Sett en hake i hakeboksen og det personen merkes som kopimottaker.
OBS Du legge inn flettekoder for a fa med informasjon om kontaktperson.

O Tekst
Knappen tekst starter prosessen med a finne mal til svarbrevet.

Yisma Omsorg Profil [ <]

pe ~ | Du m& lagre endringer Far oppretting av dokurment kan ukfgres,
L' Vil du lagre?

Svar Ja. Profil henter frem bildet som viser alle malene du har til radighet, finn rett mal, marker malen og
bekreft med ok.

“elg hvilken mal zom zkal benpttes

Type I Beskrivelse I;
BREDL Brev om vederlag
INFSLUTT  Infor SLuttoppgjer
BR-ED-E Brev vederlag, ektefelle fradr e

x g -
! nrrilget hjemm pleie

I-FPREI Inrvilget hiemmehielp
STD-l Standard institugjon

Tk ‘Wedtak om tvang og makt
|-OmSL Inrwilget omzargzlann

ETTEROD Etteroppajer
INFONED Informasjon betaling, langtids

F-MELD-l Farvaltningsmelding institusio -

ok | et | Hep |

Rediger ferdig vedtaksbrev, lagre og lukk.

[ Ferdigstilt / Dato [ Ferdigstilt av
I Profil ma funksjonsgruppen man tilhgrer ha rettighet til a ferdigstille dokumenter og saker.
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3.6.1 Adressering av utgaende dokument

| Profil kan man redigere hvem som sender og mottar post. For kunder med SvarUt fra KS, er det vesentlig at
riktig mottaker av post fra kommunen er registrert med personnummer og korrekt adresse.

Profil vil alltid som standard sette kommunen som avsender og bruker som mottaker pa et utgaende brev.

r Sender / Mottaker / Kopi
Sendes KS Swvarllt ¥ Endre mottakerl Endre sender | My kopi |

Type Nawn IFmdseIsnummer | Org.nurmmer ! |

Sender  Wisma kommune
Mattaker Elin Kyvarme 230550 22410 -

I tillegg vil det automatisk vaere haket av for at svarbrevet skal ga til KS sitt dokumentsenter for
videresending til sgker/bruker. Valget Sendes KS SvarUt vil alltid ha en hake satt i hakeboksen nar du har
slatt pa SvarUt. Dersom man ikke bruker SvarUt, vil ikke dette valget vises i bildet.

Man kan overstyre valget ved a fijerne haken fra hakeboksen, gjgr man det ma man selv skrive ut brevet og
sende det til mottaker.

Ved a bruke knappene Endre mottaker eller Endre sender, kan du angi en annen person for valgene.
Knappene er knyttet til Forbindelsesregisteret og gir deg mulighet til & sgke frem andre personer der. Ny kopi
gir deg anledning til & hente kopimottakere som ikke er forhandsdefinert i skillekortet Kontaktperson. Du ma
legge inn bokmerke i malene for a flette inn kopimottakere i brevet.

3.6.2 Ferdigstilling for kunder med arkiv
e Ferdigstilt gjor at dokumentet [ases for redigering.
e Dokumentet arkiveres i Visma Samhandling Arkiv.
e Dersom du har slatt pa SvarUt sendes dokumentet til sgker/bruker fra KS dokumentsenter.

3.6.3 Ferdigstilling for kunder uten arkiv
e Ferdigstilt gjor at dokumentet [&ses for redigering.
e Dokumentet ma skrives ut i to eksemplarer, et til sgker/bruker og ett til fysisk arkiv.
e Kommunen ma selv sende dokumentet til sgker/bruker.
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4.0 Forelopig svar

Forvaltningsloven § 11 a. (saksbehandlingstid, forelopig svar).

Forvaltningsorganet skal forberede og avgjere saken uten ugrunnet opphold. Dersom det md ventes at det vil
ta uforholdsmessig lang tid for en henvendelse kan besvares, skal det forvaltningsorganet som mottok
henvendelsen, snarest mulig gi et forelapig svar. | svaret skal det gjeres rede for grunnen til at henvendelsen

ikke kan

behandles tidligere, og sdvidt mulig angis ndr svar kan ventes. Forelapig svar kan unnlates dersom det

md anses som dpenbart ungdvendiq.

| Profil fi

nnes en egen rutine som tar heyde for Forvaltningsmeldinger (forelapig svar).

)
Rediger postjournal for Oddvar Hansen

FRea.nummer /A l:'f Jounaldata: 14.09.2018 Opprett hen. ]
Laper.: Dokumentdato: — [14.09.2018 Opprett sak i
Saksbehandler:  [ACH | [ Chiistine Halvorsen ]
Sakstype: Tildeling -
Journalnr, A [ /1 | Beshtringsorgary [ =]
Herw. rr A [ |f’|:| [ | Maotedato: l:
Diistrikt: [Krékeray sor (kho) =] FKopitil
Institusjon: [ -] Fornavn | Etternavn
tHanzen
Type: o =] Begrensning
Ermne: [Eeknad om cmsargsbolig ]
r Sender / Mottaker / Kopi
Endre mnltakerl Endre senderl My kopi |
Type INavn IF@dsaIsnummerI Org nummerl l IFDIB|EDig Fvar I | oK I
Sender  Oddvar Hansen 200546 33751
Mottaker Visma kommune Svar I byt I
Tokst | Hieb |
Besvares: ¥ Forelopig besvart: [ Svar pi: I:lfl:l
Besvart: O
— Ferdigstillelse / Arki
Ferdigstil: (] D ato: I:l
Ferdigstilt av: [
Arkivstatus: | Sirkiver pa myth
Forutsetning for en god rutine:
1. Opprettinngdende dokument som sgknad
2. Registrer:
a. Rediger dokumentdato til samme dato som sgknaden angir
b. Angisaksbehandler
c. Opprettsak
d. Angitype dokument som inngaende
e. Fyllut emnefelteti samsvar med kommunens skriveregler.
3. Trykk pa knappen Tekst for a importere den skannede sgknaden.
4. Setten hakeivalget Besvares
5. Setten hake i feltet Ferdigstilt
6. Klikke pa knappen Forelopig svar
7. Profil gir felgende beskjed: Inngdende postjournal méd oppdateres forst! Vil du dette. Svar ja.
8. Profil flytter deg over i en ny postjournalregistrering hvor type er satt til Ut
9. Rediger emnefeltet i henhold til kommunens skriveregler, for eksempel Forelepig svar pd (etc).
10. Trykk pa knappen [Tekst, rediger ferdig svarbrev til bruker, lagre og lukk dokumentet.
11. Sett hakeifeltet Ferdigstilt og bekreft med OK (lagre).
12. Kommuner som bruker SvarUt ma ferdigstille umiddelbart for at brevet skal sendes til sgker
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4.1 Forelopig svar og restanseliste
Nar man felger denne rutinen vil man i det inngdende dokumentet i postjournalen (sgknaden), oppdateres
med en hake i feltet Forelopig besvart ogsa om du har ferdigstilt det inngadende dokumentet.

Dersom man kjerer rapporten:

@ Brukermodulen {Profil - Konsulent)

Fil Rediger Ws Ajourhold  Ajourhold bruker  IPLOS  Alarm  Fag | Rapporter Moduler  Windu  Hielp

=R = NEs="

| 3G | 7 = | & ||J g PostfSakiHenvendelser Postjournal

Og velger restanseliste, vil man fa en oversikt over alle sgsknader som skal besvares og hvilke som er besvart
og hvilke som ikke er besvart. Her ser man av utskriften at Forelopig svar er sendt, men selve ssknaden er
ikke besvart.

PROFIL Restanseliste Side: 1avi
Postjournal
01.01.1900 - 14.09.2018 Rl fassay
Fappot kjert av: ach - &nn Christine Halvorsen Date:  14.08.2018
Distrikt: Alle Saksbeh.: Ale Svar: Ja
Sone: Alle Institusjon: - Forel. svar: Ja
Delsone: Alle Avdeling: - Dager varsel: 21

Tien.gruppe: Alle

Jou.nr. Jouar Dato Lepenummer Dokumenttype Forel
Reg.nr. Reg.ar Dok.dato Mavn Emne hesv-an Besvart |Saksbeh.
83 2m8 14092018 234 Irin
277 2018 14.09.2018 Oddvar Hansen Seknad om omsorgzbolig Ja Mei  JACH
Antall manglende forelepige svar: 0 Antall manglende svar: 1

Profil har registrert i seknaden at forelapig svar er sendt ved a oppdatere feltet for forelgpig svar i inngadende
registrering i postjournalen:

Besvart:

Besvares v Forelepig beswart; |ﬂ svarpx [ /]
L |

4.2 Vedtak og endelig svar til soker

| det videre lages en saksutredning og et vedtak i saken pa vanlig mate. Nar tjenesten omsorgsbolig er tildelt
og registrert, opprettes et vedtaksbrev til seker. Som det kommer frem i dokumentasjonen ligger registrering
av besvares og hva som er besvart i det inngdende dokumentet i postjournal (seknaden), selv om denne er
ferdigstilt (last), vil svarbrevet jeg sender til sgker oppdateres med en hake i feltet besvart (se under):

Besvares [+ Forelopig besvart: W Swar p&: :l.-’l:l
| Besvart: 7 I

Restanselisten vil na ikke ha noen oppfaringer for alle sgknader er besvart.
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5.0 Klagesak

Klagesak i Profil gjgres ved at man farst gjennomfaerer en vanlig saksbehandling, fatter et vedtak i saken og
sender svar til sgker, alle dokumenter i saken ferdigstilles fortlgpende. Nar det kommer en klage pa et
vedtak, registreres klagen som et inngaende dokument i postjournalen pa vanlig mate.

® 0ddvar Hansen [Begrunnelse: Helsehjelp] [_ O]
Bruker I Brukerdetaljer I Iplos I Fontaktperson | Tienester | | Saker Postjournal | Meldinger
Fornavn: [Oddhvar | Distrikt: [Krdkeray sar [kho) ~1
Etternayn: [Hanzen ] Sone: [ Ba | Farste tieneste: [14.04.2018
F-Nr. ~| [20054E33751 Delsone: | =1 Dato ded 00000000
Fodselsdato/Persrr:  [20.05.1946] [ 33751 | Lopenr:[234 ]
| Reanr/&r I Dato I Joumalnr/ & I TypEI Besvart I Dok, IErrme | Ferdigstilt I Aurkivert | I
282/ 2018 14.09.2018 83/ 2018 Dok | Bl Saksutredning 17.092018 17.09.2018
278/ 2018 14.09.2018 83/ 2018 [} Bl Awvslag p& seknad om omsargsbalig 17.09.2018 17.09.2018
278/ 2018 14.09.2018 g3/ 2018.Ut L) Bl Forelepig svar pé seknad om omeorgsbalig 14.09.2018 14.09.2018
2T/ 2018 14092018 83/ 2018 In ~ B Seknad om omeorgshalia 14092018 14.09.2018

Registrer inn klagen som et inngdende dokument i postjournal og opprett som ny sak med status Klagesak.

Rediger postjournal for Dddvar Hansen

Req.nummer/&r l:l / Journaldato: 17.09.2018 Opprett heny. |
Lapenr.: Dokumentdato:  [17.09.2018 Opprett sak ¥
Saksbehandler:  [ACH | [ann Christine Halvorsen |
I Sakstype: |Klagesak i
Joumalnr. AAr: L 1’1 [ | Beslutringzargan: =1
Herw. r.de | /11 | Matedato: =~
Dristriket: |Krékermy zor [kha) ;l K.opi kil
Institusjon: [ |
Tupe: Begrensning:  |Faglig -
Emne: |Klage i zak §3/2018, avslag seknad omsorgsbolig |
r Sender / Mottaker / Kopi
Endre rnr;t%akerl Endre sender | Iy kapi |
Type |Navn |Fwdselsnummer i Drg.nummerl | Forelopia swar | oK I
Sender  Oddvar Hansen 200546 33751

Mottaker Yisma kommune S | Avbiyt |

Tekst | Hielp

Registrering av klagesak i postjournal er den samme rutinen som nar du registrerer inn en ny sgknad, jfr.
punkt 3.0 Registrere seknad. Profil angir Registreringsnummer/Ar og Journalnummer/Ar n&r du lagrer (OK
knappen). Fyllinn:

Dokumentdato

Saksbehandler

Type dokument (inn)

Emnefeltet, husk skriveregler

Opprett sak, velg klagesak

Skann inn klagen (dokumentet)

Bekreft med OK knappen for a lagre

Ferdigstill registreringen

® 0ddvar Hansen [Begrunnelse: Helsehjelp] [_ O]

Bruker | Biukerdetalier | Iploz | Kontaktperson | Tienester | | Saker Postjournal I teldinger I

Fornavn: [Dddvar ] Distikt:  [Krkeray sor [kho) -]

Etternavn [Harsen ] Sone: [ -] Farste tieneste:
[Fhr. ] [F0054633751 | Delsone: | ] Datoded: 00.00.0000
Fodselsdato/Persrr:  [20.051845] [ 33751 ]  Lepern:[234 |

| Reanr/&r I Dato I Journalnr/&r ! Typel Besvart ! Dok, IEmne | Ferdigstil ! Atkivart I | I
| 204 / 2018 17.09.2018 84/ 2018 Inn ) a Klage i sak 8372018, avslag soknad omsorgsbolig 17.09.2018 17.09.2018 |
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5.1 Skillekortet saker

I skillekortet saker finner du saken som er registrert som klagesak. Sakstype vises ikke i oversikten i bildet og
det kan veere en rutine & bruke emnefeltet til 3 angi at dette er en klage, for eksempel: Klage i sak 83/2018,
avslag seknad omsorgsbolig.

H ® Oddvar Hansen [Begrunnelse: Helsehjelp] H=] B3
Bruker I Brukerdetalier I Iplos I Kontaktperson I Tienester I Saker | Postjoumal | teldinger I
Fomavn: [Dddvar | Distrikt: [Erdkeray sar [kho] Ba |
Ettemarr [Hansen | Sone [ -] Farste tieneste: |04.04.2018
[FHr ~| [20054635751 ] Delsone: | B | Dato ded. 00000000
Fodselsdato/Persrr:  [20.051546] [ 33751 | Lopemr:[234 ]
| Skriv Lt sakl
| Joumnalnr/ | Dato | Behandl. dato I Statuz Ermng Ferdigstilt | Aurkivert | | | I
| 84/ 2018 17.09.2018 Registiert Klage i sak 83/2018, avslag seknad omsorgsbolig 17.03.20M8

Apne saken og start registrering i bildet:

Redigering av sak lor Oddvar Hansen

Saken | gegrurratce | Spebaicte | k
ourti /e [/ Sieddsemat [ ]
Dhigtrikt |Erikeioy sor [kia) | Sskshehandar JCH | Pire Chusigtne Hshvoeser]
Seknadsdato 170928 Behandingsdsto: [1808.20NE8

Beduringiegan [

Sk

CEEEE R

Falgende felt skal man ha oppmerksomhet i forhold til:

Sakstype - | klagesaker settes alltid sakstypen til klagesak.

Status - Start arbeidet med saken med a endre status fra Registrert til Under behandling.
Behandlingsdato - Behandlingsdato oppdateres til dagens dato nar du endrer status.

Klagearsak - Bak feltet ligger et kodeverk man selv oppretter i systemadministrasjon under valget
Ajourhold -> Saksbehandling -> Klagedrsak.

e Ref. annen sak - Dette feltet er viktig fordi vi her referer til den opprinnelige saken som denne
klagen gjelder. Pa denne maten dokumenterer vi i Profil at disse sakene hagrer sammen. Bruk F5
tasten for a apne bildet hvor du sgker etter saker, merk saken du vil koble til klagen og bekreft med
OK.

5.1.1 Feltet status
Feltet status har flere valg som er aktuelle & benytte i en klagesaksbehandling. Aktuelle valg av
statusbetegnelse i en klagesak er:

Registrert

Under behandling

Innvilget

Sendt fylkesmannen

Omgjort av Fylkesmannen (nar Fylkesmannen ikke opprettholder vedtaket som kommunen har
fattet).

Det er viktig a bruke statusfeltet aktivt for a informere om fremdrift i saksbehandlingen.
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5.1.2 Behandle ferdig en klage

Nar du har saksutredet klagen og fattet et nytt vedtak, oppretter du et svarbrev enten til sgker (dersom du
endrer vedtaket til sgkers gunst) eller til Fylkesmannen (dersom du opprettholder vedtaket det klages pa).
Rediger ferdig brevet og ferdigstill det dersom du har slatt pa SvarUt.

5.1.3 Oversende klage til fylkesmannen

Opprett utgdende dokument og knytt dette til klagesaken du har opprettet.

NB Dersom du skal sende brevet til Fylkesmannen med vedlegg, ma brevet og vedleggene behandles
manuelt, overstyr valget som automatisk sender brevet til KS SvarUt, skriv ut og send selv. Dette gjor du ved
a fijerne haken som vist i bildeutklippet. Nar du er ferdig a redigere brevet, ferdigstiller du det utgaende
brevet.

Rediger postjournal for Oddvar Hansen |

Feq. nurmmer / Journaldato: 10.10.2018 Opprett hery. =
Lepenr.: Dokumentdate:  [10.10.2018
Saksbehandler  [ACH | [&nn Christine Hakvorsen |
Jourralnr, A [ EE [Klage i sak 83/2018, avslag seknad omsorgsbolig |
Herre, rir. [ |.-"|:| [ |
Distrikt: [Kr3kenay sar (kho) ] Kopitit
Irstitusion: [ Ra |
Hanzen
Type: Lt - Eeagrenzning:
Emne: |Klagesak 8372018 - Avslag omsorgsbolig |
- Sender / Mottaker / Kopi
Sendes K5 Svarllt [ Enidre sender | il kopi |
Type INavn IFmdseIsnummerl Drg.nummerl I Forelopig svarl oK I
jedel_SMishakomiife
Mottaker Fulkesmarnen | @stiold 74760450 S | Avbipt I
Tekst | Hip |
Svarps [ /[ ]

— Ferdigstillelse / Arkivstatus

i Dato: [10.10.2018

Ferdigstilt av: |Knut-Henning Avermo

|
Arkivstatus: Er arkivert. ‘ Brkiver pa ny'.tl

I eksemplet er ogsa mottaker endret fra bruker til fylkesmannen. Selv om det granne trafikklyset bak
organisasjonsnummeret til fylkesmannen er grent (for du ferdigstiller dokumentet), kan ikke fylkesmannen
ta imot elektronisk post fra kommunene i dag.

5.1.4 Motta svar fra Fylkesmannen
Nar du far et svar fra fylkesmannen, registrer man dette som et inngdende dokument, knytter til riktig
saksnummer/ar og skanner svaret fra Fylkesmannen inn i postjournalen og ferdigstiller registreringen.

Siste handling i klagesaken er & sende nytt vedtaksbrev til klager. Husk & knytte rett saksnummer til
dokumentet, ferdigstill utgdende svarbrev og til slutt ferdigstiller man klagesaken.

® Oddvar Hansen [Begrunnelse: Helsehjelp] H=] B3
Bruker I Brukerdetalier | Iploz | Kontaktperson I Tisnestar I Joumalnotat l Saker Postjournal I teldinger
Fomavr: [Dddvar ] Distrikt: [Krdkeray sor [kho) =]
Etternavn: [Hansen ] Sone; [ ~] Farste tigneste: [04.04.2018
[FHr ~| [2o0546337E1 ] Dekone: | ~] Dato ded: I00.00.0000

Fodseledato/Persrr:  [2005.7946] [ 33751 | Lepenr.:[234 ]

Reanifar Dato | Journalnrddr | Type| Besvart | Dok, |Emne Ferdigstilt Arkivert
7L 2 0102018 8 Ut B ¢ Bl Omgior vedtak seknad Oms lig : 81 10.10.2018
316/ 2018 1010.2018 84/ 2018 Inn o 32 Svar fra Fylkesmann i sak 8342018, Omsoigsbolig 10102018 10.10.2018
315/ 28 10.10.2018 . 84/ 2018 Ut [ B)  FKlagesak 83/2018 - Avelag omsorgsbolig 10102018 10102078
A4S A AnAn2mea Ad A 208 Dnk g Bl Sakzutradninn klanasak A28 Nmenrnsholin mninzma 1ninsma
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6.0 Fatte tvangsvedtak

| Profil registrer vi ikke fglgende IPLOS tjenester i tjenesteregisteret:

e Tjeneste nr. 14 - Planlagte tiltak

e Tjeneste nr. 23 - Skadeavvergende tiltak i ngdsituasjoner

e Tjeneste nr. 24 - Helsehjelp med tvang
Dette medferer at vi ikke oppretter en tjeneste om tvang i tjenestekortet nar vi gjar et tvangsvedtak, men
bruker alternative registreringer slik at vi for eksempel kan kjere ut rapporter som lister saker om

tvangsvedtak etter Pasient- og brukerrettighetsloven og helse og omsorgstjenesteloven.

I det folgende vises et eksempel pa hvordan man kan dokumentere vedtak om tvang i sakskortet, registrere
vedtak om tvang som grunnlag for IPLOS rapportering og hvordan man tar ut statistikk over tvangsvedtak i
Profil

6.1 Opprette og skrive sak om helsehjelp med tvang

Start i sakskortet med a opprette en ny sak.

Redigering av sak for Jon Christian Svendsen

{ Saken | Begrunmelse i Siekkliste | oK |
Joumalnr. 4ar: [ 54 /[ 2019 Siekklistemal: [ | Avbgt |
Distrikt: [Krikeray ser ] Saksbehander  [KHO | [ErutHenning Bvemo | Hielp |
Seknadsdate: Behandingsdate:

Sakstype: |Pasientrettighets|oven kLl Beslutningsorgan: | Ll

Status: [Under behandling ] Hotedato: Ij e aie |
IPLOS tign. type: | =] FRef postiourmal: | 4] |

Klagearsak: [ ~] FRef anrensak: | 4] | Egenbetaling |
Tienestetupe: | [ |

Ermme: fedtak om helshielp med tvang | Tkt |

® Journalnummer/Ar
Profil setter selv journalnummer og ar nar du lagrer (ok-knappen).

® Distrikt
Angi distrikt der bruker er registrert a bo.

® Seknadsdato (fra IPLOS veilederen)
Feltet brukes i rapporter som maler saksbehandlingstid.

Seknadsdato skal rapporteres til registeret for alle tjenester.

En kommune har plikt til & iverksette utredning og tjenester sa snart de er oppmerksomme pa et mulig
tjienestebehov, enten opplysningene har kommet til veie muntlig, skriftlig, pa seknadsskjema, i et mate, pa
telefon, via en intern henvisning el. Det vil si at «<Seknadsdato» som skal rapporteres til registeret, er den
dagen kommunen ble oppmerksom pa det mulige tjenestebehovet.

B Sakstype
Dersom man apner listen over valg i feltet Sakstype, finner man flere valg hvor fglgende to er relevante for

registrering av tvangsvedtak:

e Pasientrettighetsloven kap. 4A
e Helse- og omsorgstjenesteloven kap. 9

B Status
Feltet brukes i rapporter som maler saksbehandlingstid.
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| feltet angis status pa hvor langt man har kommet i arbeidet med saken. Nar man registrer saken inn velger
man status Registrert, denne statusen endres til Under behandling nar man starter arbeidet med saken.
Endring av status medferer ogsa oppdatering av feltet Behandlingsdato som setter dato lik dagen du endrer
status.

X Emne

Feltet anbefales & brukes i forhold til et regime med skriveregler. For eksempel at tvangsvedtak skal ha ordet
tvang i Emnefeltet.

Emne er et fritekstfelt

B Saksbehandler

Angi saksbehandler initialer, du kan bruke mikrosgk for a hente opp listen over lovlige registrert operaterer i

Profil.

® Behandlingsdato
Feltet brukes i rapporter som maler saksbehandlingstid.

Angir dato fra nar saksbehandling av vedtaket startet.
® Saksutredning (Knapp)
Knappen henter maler i Profil og du kan lage sa mange varianter av maler du kan bruke i saksutredning som

du har behov for. Fylkesmannen har en egen mal man kan bruke nar man skriver § 4A vedtak.

NB For kunder som bruker Visma Samhandling Arkiv (VSA) anbefales at man bruker maler for a skrive
saksutredning. Fritekstfeltene Vedtakstekst og Begrunnelse arkiveres ikke i VSA.

6.2 Fatte vedtak om tvang

@ Jon Christian Svendsen [Begrunnelse: Helsehjelp] [_ ol x|
Bruker I Brukerdetalier l Iplos | Kontaktperson I Tienester | l Saker Postjournal I Meldingsr
Fomaun: Pon Christian ] Distrikt [Krakeray sor Ba |
Etternavn [Bvendsen ] Sone: [Frestejordet boliger ] Farste tieneste: [11.02.2018
[F-Hr =] [[01Z6435100 ] Delsone: | =] Dato dod: (001.00.0000
Fodselsdato/Persn:  [T0121964][ 35100 | Lepent:[23 ]
Feqgrrfér Dato Jnumalnr/%r Type| Besvart | Dok. |Emne Ferdigstilt Arkivert

106/ 2019 07.0G.2019: 54720030 ¢ W ¢ 8 Melding tl fkesmarinen om teangsvedak, © 11062019 ¢ 11.06.2019

1074 2019 07.08.2019 54/ 2019 Ut mj B} Vediak om tvang ved helsehielp 11.06.2019  11.06.2018

105 4 2019 07.08.2019 54/ 2019 Dok a Bl Saksutredning - vedtak om tvang kap. 44 (Prsl) 11.06.2019  11.06.2019

§ 4A-6.Underretning (pasient- og brukerrettighetsloven)

Pasienten og pasientens narmeste pdrerende skal snarest mulig underrettes om vedtak truffet etter § 4A-5.
Etterfalgende underretning til pasienten er likevel tilstrekkelig dersom underretningen vil medfare fare for at
helsehjelpen ikke kan gjennomfores.

Underretningen skal opplyse om adgangen til G klage og til G uttale seg i saken.

Kopi av underretningen skal sendes den som har det overordnede faglige ansvaret for helsehjelpen. Videre
skal kopi av vedtak etter § 4A-5 sendes til Fylkesmannen.

Nar saken er ferdig dokumentert og underretning om vedtak er distribuert til de som skal ha dette kan man
fullfgre registreringene med a registrere grunnlag for rapportering til IPLOS.
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6.2.1 Registrere tvangsvedtak for IPLOS rapportering

Denne registreringen kan du gjgre sa snart det er klart at du har et gyldig vedtak om tvang.

® Jon Christian Svendsen [Begrunnelse: Helsehjelp] |_ (O]
Bruker | Brukerdetaljer | Iploz I Kaontaktperson | Tienester | Saker | Postjournal I teldinger l
Fornawn: [an Christian ] Distrike: [Krékeray sar ~]
Ettemavn [5vendsen ] Sone: [Prestejordet boliger ~] Ferste tieneste: [11.02.2018
[F-Mi =] [I01ze433100 | Delsone: | ~] D ato dad. 00,00, 0000
Fodseledato/Persnr:  [10121964] [ 39100 | Leperr:[23 ]
Jogerdialog Skrive ut sakl
Journalne Dato | Behandl. dato | Status Emne Ferdigstilt Arkivert
54/ 2019 05062019 ¢ 07.06.2019 :Avsluttetferdig “sieckak om helsetislp med beang : : :

Merk riktig bruker og velg fra rullegardinmenyen:

Fag -> Bruk av tvang

| ® Tvang for Jon Christian Svendsen - Endre M=l E3
Tilkak:

| Wedtak: [ B |
i Datovedrak/beshutring:
1 Diato start tikak:

Drato it tikak:

terknad; edtak i zak 54,2019

Helzehjelp med tvang

| Tiltak
Apne valgene ved 3 klikke p& pil til hoyre i feltet, det er tre valg:

e Helsehjelp med tvang
e Planlagte tiltak
e Skadeavvergende tiltak i nedsituasjoner

Velg i forhold til lovhjemmel du har fattet vedtak i forhold til.

B Vedtak
Feltet apnes kun dersom du har valgt Planlagte tiltak i foregdende felt, Tiltak. Nar det apnes har du to valg:

e Innvilget
e Avslag

B Dato vedtak/beslutning
Angi dato for nar vedtak/beslutning er fattet

B Dato start tiltak
Angi dato fra nar vedtaket gjelder

H Dato slutt tiltak
Angi dato til nar vedtaket gjelder.

® Merknad
Fritekstfelt - her kan man for eksempel angi saksnummer for vedtaket som er fattet.
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6.2 Ferdigstilling av vedtak

Nar saken er ferdigbehandlet ferdigstiller man saken.

® Jon Christian Svendsen [Begrunnelse: Helsehjelp] =]
Bruker I Brukerdstalier | Iplos I Kontaktperson I Tienester I Saker | Postioumal I teldingsr
Fornavn [on Christian ] Distrik [Krakeray sar i |
Etternaw: [5vendzen ] Sone: [Prestejordst baliger -] Farcte tigneste: |11.02.2018
[FHr | [10126435100 ] Delsone: | B | Dato dad 00.00. 0000

Fodselsdato/Persnr:  [10121964] [ 39700 ] Lepenr:[22 ]

Skriv Lt sakl

Joumalnr/ar Dato Behandl dato | Status Emne Ferdigstilt Lukivert

6.3 Intern statistikk tvangsvedtak

Man kan hente ut statistikk om tvangssaker i Profil dersom man bruker de valg man har til radighet i
sakskortet.

Redigering av sak for Jon Christian Svendsen

Saken | | siekkiste | ok |
Joumnalnr. /&r: [ 4] 2019 Siskklisternal: [ | Avbrgt |
Drighrikk: [ | GSaksbehander | || ] Hielp |
Soknadzdato: 11.06.2019 Behandlingzdato: |00.00.0000
Sakztppe: | Eeslubningsorgan: | ;l

: K Klagesak - l:
Status: | TP Sakzutredning |
IPLOS tien. type: " E asribatali mal: | |.-’| |

et genbsiaing : E genbetaling |
Klagearsak: [ Flagesak egenbetaling pak: | |'J| |
Tienestetype: F Paziertretighetzloven kap. 4a | o
Emne: H Helze- og oms.tiloven kap. 3 7 | LI

1

Under rapportmenyen finner man fglgende menyvalg:

Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Sakstyper gruppert etter tjenestetyper

Bestill - sakstyper gruppert etter tjenestetype

— Periode — Bestilingsparametre
Fradater 00000000 Distrikt: [ =1
Til dato: |00.00.0000 Sone: | Ll
Drelzone: -
— Utvalg bazert pa ; | |
Tienestetype: | |
% Distikt/sone/delzone | |
€ Institusjon/avdeling
Sakstupe: ~1
— Gruppering S akstatus: K Klagesak =
& Sakstype Dretaljer 'L-' :Entembs‘?kl_
 Lovhiemmel Tien.gnuppe; genasaing .
L Klagesak egenbetaling
F Pazientrettighetsloven kap. ¢
oK H Helze- og oms.ti.loven kap. £
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7.0 Generell postjournal

Den generelle postjournalen i Profil er laget som et verktgy for registrering av flere sgknader fortlepende
(bunkeregistrering). Du finner den generelle postjournalen ved a velge Ajourhold -> Postjournal fra
rullegardinmenyen.

(% Brukermodulen {Profil - Konsulent)

Fil Rediger Vis| ajourhold fAjourbold broker  IPLOS
|5 [ [5€ : [Postiournd =
& |
ikonet for hurtigvalg til Generell postjournal. Start registrering av ved a klikke pa Sett inn ny rad.
® Postjournal - Ny H=
Feg.nurnmer I:l.-" Joumaldato:  [17.10.2018
Loperi.: [ 249 [Helere Wi | Dokumentdato: [17.10.2018 »
Saksbehandler  LIFF |Uf0rde|te Saker Yedtakskontoret |
Journalnr, A [ |.-"|:| [ | Diistrikt: [Kr3keray sar kho] |
Herve. rr fr: [ |.-"|:| [ | Imstitusior: | I |
Type: Inn - Begrenzning: |Faglig ;I
Ermne: |Smknad om hiemmesykepleie |
r Sender / Mottaker / Kopi
Endre mottakeri Endre sender i My kopi | e - e har r
Type INavn IFmdseIsnummer I Drg.nummerl I
Sender  Helene “Wiig 111042 31219
Mottaker Yisma kommune
Eesvares: (i Swvar p& I:l ! I:l
— Ferdigstillelse r Auki
Ferdigstilt: ] Drato: I:l
Ferdigstilt av: [ |
Reagrr./ar 8L e 2 Ferdigstilt | &rkivert

O Registreringsnummer / Ar
Oppdateres automatisk av Profil ndr du lagrer registreringen.

O Journaldato
Dato du registrerer dokumentet inn i postjournalen, alltid dagens dato.

O Lepenummer
Angi lapenummer pa bruker eller bruk F5-tasten for a hente frem bilde hvor du kan sgke etter bruker med
for- og etternavn.

O bokumentdato
Dato som er angitt i sesknad/dokument.

[ saksbehandler

Angi saksbehandler initialer, du kan bruke mikro sgk for a sgke etter saksbehandler. | bildeklippet er det satt
inn en fiktiv saksbehandler fordi man ikke har fordelt denne sgknaden ennd. NB Nar man angir en fiktiv
saksbehandler (her UFF Ufordelte saker tildelingskontoret), er det viktig ikke & opprette sak ennd. Oppretter
man sak vil saksbehandlers initialer kopieres inn i saken, da ma man endre saksbehandler bade i postjournal
og sakskort nar seknaden er fordelt.
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O Journalnummer / Ar
Oppdateres automatisk av Profil nar du lagrer.

O Henvendelsenummer/Ar
Oppdateres nar dokumentet registreres som en henvendelse og ikke en sak. Valget bar brukes av de som
ikke skal saksbehandle.

O Type
Velg type dokument fra drop-down listen. Inngdende nar du skal skanne et dokument inn i postjournalen.
Muntlig/telefon nar du ikke har en fysisk seknad, men skal opprette et dokument basert pa en mal.

[ Begrensning
| feltet angir du en begrensning i forhold til innsyn i dokumentet, for saksbehandling av sgsknader om
tjenester velger man faglig.

O Emne
Angi hva sgknaden gjelder, husk skriveregler.

O opprett sak
Dersom sgknaden er en sgknad om tjenester som skal saksbehandles, sett en hake i avkryssingsboksen. Det
anbefales ikke a opprette sak fer den er fordelt til rett saksbehandler.

[ sakstype
Velg fra drop-down riktig sakstype, tildeling er mest vanlig & bruke for standard behandling av seknad om
tjenester.

[ Beslutningsorgan/Mgtedato
Dersom sgknaden skal behandles i et beslutningsorgan (for eksempel tildelingsmgte), kan man knytte
sgknaden direkte til mgtet og angi en dato for nar man planlegger at sgknaden skal behandles.

[ Besvares
Se kapitel 4

[0 Skanne inn dokument i generell postjournal
Klikk pa blyantikonet i verktaylinjen.

® Brukermodulen (Profil - Konsulent)

Fil Rediger Yis Ajourhold  Ajourhold bruker  IPLOS  Alarm Fag  Rapporter  Moduler

lojd|Efz=s=] 0|55 /2] o|[=][ < »bi]

Svar ja pa spersmal i informasjonsboks:
¥isma Omsorg Profil

I-"'-_- b Dumd lagre endringer fgr oppretting av dokument kan utfares,
s 4 Wil du lagre?

Deretter er rutinen den samme som beskrevet under kapittel: 3.1 Importere dokument til postjournalen

[ Ferdigstilt
Nar du er ferdig med & registrere inn all informasjon om sgknaden, samt at dokumentet er skannet, kan du
ferdigstille registreringen slik at den arkiveres.
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7.1 Registrere neste soknad

Start registreringen med a klikke pa sett inn ny rad, du trenger ikke a ga ut av bildet nar du skal bytte
bruker/sgker. Husker du ikke lgpenummer til bruker, bruk F5 tasten i feltet Lapenummer, da henter du frem
bildet hvor du sgker frem bruker pa navn.

@ Plukk blandt alle brukere
Fodseln:  [P0.021942 | [22366 Status:  [BRGw - Flun iz btz

Lapenummer: Distrikt: Ikke aklive hrukerel
Fornavr: Sone: |
Etternavr: Delzone: E
Lapenr. IFmdseIsdatolFomavn IEttemavn l | Angi sek |
34 01.10.1929 Borgny Halvorzen
135 12031939 Anne Halvorsen Ltfar sal |
143 21.06.1959  Anne Halvarsen
90 11.03.1930  Chistin Halvorsen
Ingunn Halvorzen
P e j

Registrer neste sgknad pa vanlig mate.
7.2 Bruke bildet generell postjournal for a soke etter dokumenter
I Profil kan man utfere sgk i alle felt som er apne i et skjermbilde eller vindu, forutsetningen er at man setter

bildet (rutinen) i sokemodus ferst. Sokemodus sla pa ved a klikke pa ikonet for angi sek eller man kan bruke
F4 tasten.

@ Postjournal - Sek 1 =] |
Req.nummer /A l:l Journaldato: E
Lapent.: 1 2 ] | Dokumentdata: I:l
Saksbehander | | [ |
Joumalnr. A [ G | Distrikt: [ ~]
Herv. i A [ |.-"|:| [ | Institugion: [ -]
Type: Ij Begrenzning: | LI
Ernne: 1 3 |

Nummererte felt gir folgende sekemuligheter:

1. Journaldato

a. Soke etter dokument registrert etter en definert dato: >01.01.2018, vil gi alle dokumenter som
er registrert etter angitt dato, bruker man <vil man fa alle dokument registrert for definert

dato.

b. Soke etter dokumenter registrerti en tidsperiode: 01.03.2018-30.06.2018, vil gi alle
dokumenter som er registrert innenfor definert tidsperiode
c. NBskrivemate for angivelse av dato (dd.mm.aaaa uten mellomrom).

2. Lepenummer, se under punkt 6.1 Registrere neste sgknad

3. Emne - fungerer optimalt om kommunen har definert skriveregler for feltet.
a. %Hjemmesykepleie%, gir alle dokumenter med ordet hjemmesykepleie i emnefeltet.
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8.0 Matebehandling

Seknader som skal behandles i et mate, knyttes direkte til matet i bildet postjournal. For a registrere hvilket
Beslutningsorgan sgknaden skal behandles i, ma beslutningsorgan opprettes i modulen
systemadministrasjon under valget Organisasjon/Geografi -> Beslutningsorgan. Det er ogsa ngdvendig a

opprette mgtedato for beslutningsorganet, dette gjeres i brukermodulen.

(® Brukermodulen (Profil - Konsulent)

Fil Rediger Vislnjourﬁogi Ajourhold bruker  IPLOS  Alarm  Fag Rapporter Moduler  Windu  Hjelp

[ [d[=E:  Postiouna |=] of]®]|]oe @ & oa|a2]o% -
Henvendelse

o | % Brukerli :

e 4 UtfFgrte tjenester

— Alarmer i drift

i Fomawr  gladd meldinger

% Etternat  Serviceoppdrag L4

= Fodesis I Mﬁtebehandlingl

® Mgtebehandling

Mate

| Saksliste

Besltringsorgan: |01 -

[Si[=] E3

I Etterbehandling

[Inntakstearn [Krut Henring)

Matedato: L&t

26102018 -

-

| |Bes\utningsorgan

Inntaksteam [Knut Henning)

! Inntaksteam [Knut Henning)

| bildet starter du med a sette inn en ny rad.

O Beslutningsorgan
Klikk pa pil ned (drop-down) for & hente frem registrerte beslutningsorgan, velg riktig beslutningsorgan.

O Mgatedato
Angi dato beslutningsorganet skal ha mgte. Det er anbefalt a legge flere datoer frem i tid.

O Last

| Matedato |+
0.11.2018
125102018

Nar et beslutningsorgan har gjennomfert et mgte og alt arbeid rundt behandling av saker som har vaert
behandlet i matet er ferdig, ma man sette hake i l3st.

8.1 Knytte soknad/sak til beslutningsorgan

Rediger post journal For Helene Wieg

Regrumee [ d)[2010 Joumsidatn:  [IT10.2008 Opprtibere. =
Lapers 241 Dokumentdste:  [17 1003078 (ppeet ok =2
Seubehander  [EHO ] FrasHenrang Bveme ]

Sabape:
sounaiatle [ ]| eessingrorgen
Heerve. e fis [ 11 ] Mitedsi EATEGE] >
Dictabt [y s il =] Fopind
Inshbasjorc | | Formanm E lienanm
= =] il - W—

Emunier [Eoknad om hemmespheghes |
[ Opprett sak

Sett hake i hakeboksen for a opprette sak, nar du har satt hake i boksen, vil du kunne velge de kodene du
trenger for @ knytte sgknaden riktig til beslutningsorganet og mgtedatoen saken skal opp i.

[0 sakstype
Klikk pa drop-down og velg riktig sakstype. For standard seknader om tjenester er Tildeling riktig valg.
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[ Beslutningsorgan
Klikk pa drop-down og velg riktig beslutningsorgan, for eksempel Inntaksteam.

O Mgatedato

Klikk pa drop-down og velg riktig dato for matet saken skal opp i. Det er mulig a legge en sgknad til et
beslutningsorgan uten a angi en bestemt mate dato, du vil da i mgtebehandleren (se senere) kunne legge
sgknad direkte pa den dato du @nsker at saken skal behandles.

8.2 Motebehandling

® Brukermodulen {Profil - Konsulent}

Fil Rediger Vislnjuurﬁuﬁinjourhold bruker IPLOS Alarm Fag Rapporker  Moduler  Windu  Hielp
|| =E: Postiound |=] of]&]|]oa 4 & wa|az|o% -

Henvendelse

—

= Utfgrke tjenester

—_ Alarmer i drift

ﬁ Fomavr  gladd meldinger

i Etterna  Serviceoppdrag 4

hodsels I Mﬁtebehandlingl

Pa farste side finner du oversikt over planlagte mgater for Beslutningsorganet du har valgt.

il ® Matebehandling HE
I Mote | Saksliste | Etterbehandling
Beslutningsorgan: {01 -

|Inntaksleam [F.nut Henning) |

Matedata: 25102018 ] Last: [T
| |Beslutningsorgan |Mmtedato -
Inntaksteam [Knut Henning) :
E | [K.nut Henning) 12

NB Tidligere mgtedatoer m4 ha en hake i hakeboksen LAST. Merk datoen du vil se p4 og velg skillekortet
Saksliste.

® Mgtebehandling [_ (O]
Mate Saksliste | Etterbehandiing
Sakshummer |J0umalnr.-"ér I Mavh I Fadt | Ermine |
1418 101 # 2018 Helene 'wig 11101942 Seknad o hiemmesykepleie
2408 102 # 2018  Oddvar Hanzen 20051946  Seknad om korttidzopphold
Joumalnrd&r | Mavh I Fadt | Ernne
103 / 2018 Heidi Vennerad 20051950 Seknad om karttidsopphold

I gvre del av bildet ligger saker som er lagt til beslutningsorganet pa den dato du valgte. Saker som ligger
under streken er ikke knyttet til en bestemt mgtedato. For a fa med saker som ligger under streken i mgtet
man har valgt, kan man peke pa saken, holde venstre museknapp inne (du vil se musepilen endrer seg) og
trekke saken opp i gvre del av bildet og slippe musepekeren. Sakene i gvre del av bilde er na rgde, det betyr
at de ikke er godtatt som saksliste enna. Lagre og fargen endrer seg til sort, dette er den godkjente sakslisten
for matet pa denne dato.
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8.2.1 Ferdig saksliste og utskrift av saksliste

® Mgatebehandling [_ O]
Mate Saksliste | Etterbehanding |
Saksnummer IJoumaInr.-"ér I Mavn I Fadt I Ernine I
1/18 1M/ 2018  Helene ‘wWig 11.10.1942  Seknad om hjemmesykepleie
2718 103 / 2018  Heidi Yennerad 20.05.1950  Seknad om korttidsopphold
3418 102 / 208 Oddvar Hanzen 20051948 Seknad om korttidzopphold

Nar du har lagret saksliste (godkjent den), vises den i sort skrift. Du kan skrive ut saksliste for metet. Klikk pa
ikonet som viser en blyant 4 , Profil henter opp en oversikt over de maler du kan velge for sakslisten:

Wedg bviloen mal som shal bergtles

Type Beslurvel:e

SAKMVL Sakshzte med vedegy
CAKSLIST  Saksfste

Dette er standard maler som fglger med Profil, de kan redigeres. Velg om du vil ha saksliste med eller uten
vedlegg, marker valget og klikk OK.

8.3 Jobbe med saker fra motebehandleren

Du kan jobbe en sak ferdig fra skillekortet Etterbehandling. Dobbeltklikk pa saken du vil jobbe med og du
kommer inn i sakskortet, derifra er det vanlig arbeid som om du arbeidet fra brukers sakskort. 3.3 Skrive
vedtak

8.3.1 Utskrift mateprotokoll
Fra skillekortet Etterbehandling kan du skrive ut en mateprotokoll med eller uten vedlegg. Klikk pa ikonet

“ forj starte jobben.

I
I Welg hvilken mal som gkal benyttes

] Type Bezkrivelsa
M OETEFRO : M etepratokoll

ok | st | Her |

Marker malen, bekreft med OK knappen og svar ja eller nei pa om du vil ha med vedlegg (saksutredningen.
Dersom du vil ha med vedtaket i denne utskriften, ma den skrives inn i tekstboksen Vedtakstekst i bildet
Redigering av sak for NN.

NB For kunder med Visma Samhandling Arkiv (VSA), Saksliste og Mateprotokoll arkiveres ikke i VSA.
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9.0 Rapporter

Alle rapporter som har med postjournal, dokumenter og saksbehandling & gjore, er samlet under menyen
som vist:

® Brukermodulen (Profil - Konsulent)

Fil Rediger Wis Ajourhold Ajourhold bruker  IPLOS  Alarm FaglRapportEr Moduler  ¥indu  Higlp

”D |H | 2 S oy | | ; EI| o ‘H- k{Henvendelser Postjournal
g | & Bruketliste [Begrunnelse: Helsehjelp] - Endre FagMedisin P Saker
= Elektroniske meldinger (3 Saker pr. status
B : Sakslist
i Fornavn: [Eksel | Dist e i
% Etternavn: [Bkselsen ] Son ? 5 Arkiv - Avviksrapport
rukerlister
= —— | * Tienester b Henwvendelser
= Fodselzdata/rr.: [23 941929 3536 Loper Dek
5 Adresse: [Strélsunduweien 11 | Ded konomijAnatysefStatistkk b T
5| Postrr: 1671 |[KREKERDY | Siwil  Produksion » Saks ehandlingsti
et ® Ingunn Halvorsen [Begrunneldae T e (% 2= ) » i::l tyfpe:jglrtupp:;rttetttirktk]enestetyper
E Joumnalansvatip — fAlarm - velferdsteknologi  » Ersfardet sarsstatist
il Fornavn: @ Eruker I Brukerdetalisr Hgkkeltall Forfall sjekkliste
%
| Awtalebok. Klagesaker
Farmavn: Ingunn g
Fadselsdato] Lepenurmr ; . 5
E P Eraans ’W #Avtaler pr, bruker Crversikt primeer-fsekundeerkontakter

9.1 Postjournal
Du finner rapporten ved a velge:

Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Postjournal

Postjournal

. l [ okumenttyper
[ Inng&ends: v
Restanselizhe: & Utgende: 2

Andre: ¥

— Gruppering
Gruppering dakumenttype: [

— Utwalg
Fra dato: 168.10.2018 | Tildate: [18.10.2018 =
Distrikt/soneldelzone & |nstituzgion./avdeling @)
Distrikt: -
Sone: hd
Delsone: ad
Tienguppe: | -]
Saksbehandler: |:|

— Restanser
Swvar [T Forelepigsvar [= Dager varsel: I:l

ok | e | Hielo |

Nesten alle rapporter i Profil er bygget slik at man selv ma velge hva man skal rapportere i forhold til, denne
rapporten er i sa mate et godt eksempel pa dette. Merk at “~ (kalt Radiobuttons) kun gir anledning til

velge en av gangen, mens [ (kalt avkryssingsboks) gir anledning til a velge flere samtidig.

Feltforklaring

Type liste

O Dokumentliste

Rapporterer pa inngaende, utgaende eller andre dokumenter. NB du kan lage og lagre dokumenter pa bruker
som ikke er et dokument i en saksgang. Du kan kombinere denne med de andre valgene i bildet.

O Restanseliste

Gir deg liste over alle dokumenter som ikke er besvart. Listen akkumuleres nar du bruker rutinen Besvares i
Postjournalen 4.1 Forelgpig svar og restanseliste
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Dokumenttyper

O Inngdende/ Utgaende/ Andre

Du kan velge en, to eller alle tre alternativ. Andre gir deg for eksempel dokumenter hvor dokumenttype er
merket som Dokument, eksempel pa denne type dokument er Saksutredningsdokumentet.

Gruppering
0 Gruppering dokumenttype
Grupperer dokumenter etter fglgende valg:

e Internt dokument

e Inngaende

e Muntlig

e Telefon

e Utgdende
Utvalg

[ Fra dato - til dato
Angi tidsintervall fra dato og til dato du vil ha med i rapporten.

O Distrikt/Sone/delsone
Dersom du ikke velger distrikt, sone eller delsone, hentes dokumenter fra alle distrikter du har registrert i
Profil. Du kan velge for kun et distrikt, en sone og en delsone dersom du spesifiserer valget i dette feltet.

O saksbehandler

Dersom du ikke fyller inn en verdi i feltet, hentes dokumenter som er registrert pa alle saksbehandlere. Angir
du en bestemt saksbehandler (du kan bruke mikrosgk her), far du kun dokumenter som valgt saksbehandler
er registrert pa

Restanser
O svar
Setter du en hake i denne boksen far du ut en liste over alle sgknader du ikke har besvart.

O Forelopig svar
Setter du en hake i denne boksen far du ut en liste over alle sgknader du ikke har sendt forelepig svar pa.

[ Dager varsel
Angi antall dager du setter grensen til i forhold til hva som skal veere besvart eller sendt forelgpig svar pa.

9.2 Saker
Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Saker

e [ ——

Bestanzeliste [
T —|
Saksstatus:. [ ]

Fra-ftidato:  [(&02008 |- [&i0z018 ]

ok | oAb | Hep |

Feltforklaring

O Distrikt/Sone/delsone

Dersom du ikke velger distrikt, sone eller delsone, hentes dokumenter fra alle distrikter du har registrert i
Profil. Du kan velge for kun et distrikt, en sone og en delsone dersom du spesifiserer valget i dette feltet.

O saksbehandler

Dersom du ikke fyller inn en verdi i feltet, hentes dokumenter som er registrert pa alle saksbehandlere. Angir
du en bestemt saksbehandler (du kan bruke mikrosgk her), far du kun dokumenter som valgt saksbehandler
er registrert pa.
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O saksstatus
Du kan velge folgende verdier:
e Registrert
e Under behandling
e Innvilget
e Avslatt

O Fra dato - til dato
Angi tidsintervall fra dato og til dato du vil ha med i rapporten.

O Restanseliste
Lister alle saker som ikke er besvart.

[ Anonymisert
Lister saker innenfor de valg du har gjort (for eksempel alle saker som har status Registrert), men uten g ta
med sgkernes navn.

9.3 Saker per status
Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Saker per status

Lister alle saker med valgt status (registrert, under behandling etc.) innfor tidsintervallet som er valgt. Du ma
velge en status (kan ikke kjore rapporten med blank verdi i feltet Saksstatus).

Velger du 3 kjore rapporten som en restanseliste, fjerner du valgt pa tidsintervall og far ut alle saker som ikke
er besvart.

Velger du 3 kjore rapporten med hake i anonymisert, far du ut en liste med saker per saksstatus, men uten
segkeres navn.

9.4 Saksliste

Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Saksliste

Lister saker registrert pa et beslutningsorgan og pa en dato.

9.5 VS Arkiv - Avviksrapport (for kunder som bruker Visma Samhandling Arkiv)
Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> VS Arkiv - avviksrapporter

Lister alle dokumenter som ikke er arkivert i arkivkjerne lukket sone, denne rapporten kan kun benyttes av
kunder som har Visma Samhandling Arkiv.

9.6 Henvendelser
Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Henvendelser

Rapporten brukes ikke i forhold til saksbehandling, men for a liste ut henvendelser til for eksempel
fysioterapitjenesten eller ergoterapitjenesten.

9.7 Saksbehandlingstid
Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Saksbehandlingstid

Rapporten lister antall brukere og antall saker, samt gjennomsnittlig saksbehandlingstid for sakene.
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9.8 Sakstyper gruppert etter tjenestetyper
Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Sakstyper gruppert etter tjenestetype

Rapporten lister saker fordelt per tjeneste.

Bestill - sakstyper gruppert etter tjenestetype

— Periode — Bestilingsparametre —————————————————
Fra dato: [00.00.0000 Distrikt: .
Til dato:  [00.00.0000 Sone: .
¢ R
 Utvalgbasertpd ———————————————— )
Tenestepe: [ |
' Dishikt/sone/delzone ]
 Instituzjon/avdeling
sspe [
— Gruppering Sakstatus: S
S i e - =
€ Lovhiemmel Tenguppe: [ =]
T R I

[ sakstype
Her kan du velge type saker som du lister ut oversikt over, for eksempel:

o Klagesaker
e Pasient- og brukerrettighetsloven kap. 4A
e Helse- og omsorgstjenesteloven kap 9

[ sakstatus

Du kan velge forskjellige statuser som er satt pa saken, klikk pa drop-down for a se lovlige valg.

O Detaljert
Setter du hake i hakeboksen far du ogsa med navn pa bruker vedtaket gjelder.

9.9 Aldersfordelt saksstatistikk

Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Aldersfordelt statistikk

Rapporten lister saker, saksstatus fordelt pa alder, kjgnn og til sammen (begge kjgnn).

9.10 Klagesaker
Rapporter -> Post/Sak/Henvendelser -> Klagesaker

Rapporten lister antall klagesaker og klagearsak.
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10.0 Visma Samhandling Arkiv (VSA) for saksbehandlere

Det er opp til den enkelte kommune & bestemme hvem som skal ha hvilke tilganger i VSA. Her er noen punkt
man ber forholde seg til nar man bestemmer tilganger.

Dersom kommunen har flere fagsystem som bruker VSA, vil systemansvarlig i VSA alltid se alle
fagarkiv. Det anbefales at kun arkivarer og arkivpersonale har systemansvar for VSA.
Saksbehandlere eller personer som skal falge opp hva som arkiveres fra Profil bgr ha felgende roller:
o Arkivansvarlig Profil - Gir rett til & dpne/lukke dossiermapper og saksmapper i fagarkivet
Profil (anbefales).
o Arkivpersonale Profil - Gir lesetilgang til fagarkivet Profil.
Profil lukker ikke brukers dossiermappe automatisk nar status settes til forskjellig fra aktiv. Man ma
avklare om det er arkivpersonale eller fagpersonale pleie- og omsorg som skal uteve denne rutinen.
| Brukermodulen Profil finner man en rapport under valget: Rapporter -> Brukerlister -> Liste over
brukere gruppert pad status. Denne rapporten kan brukes for & finne hvilke dade brukere som det
kan veere aktuelt & lukke dossiermappe til. Husk at brukere som har langtidsopphold i institusjon
ikke avsluttes for aret etter at de der (etteroppgjar).

10.1 Logge pa VSA, arkivdel Profil

Saksbehandler er gitt tilgang til Profil som Arkivansvarlig Profil.

Visma Samhandling
Arkiv_«

Brukernavn ach

Passord

Inrlogging

D VISMA

WSA version 2,3.33 Brukermanual

© Visma Unigue 2014 - www visrma.nofoffentli

Personvernsopplysninger

Logg pd med eget brukernavn og passord.
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10.2 Finne frem i arkivet
Dersom man felger prinsippet om at saksbehandlere ikke skal ha systemansvar i arkivet, vil saksbehandler
kun ha tilgang til arkivdel Profil, man ser ikke skillekortet administrasjon.

O VISMA

Palogget @

» Avkivinnhold  Ikke arkiverte

?

¥isma kommune~  Profil v

Registreringer %

| 7 siste da_ger':

Denne maned Al

S@KEFELT FRITEKST/EMNEFELT |:>

MaDE o (alle) Journalposter  Registreringer

Req. id Journalposttype ITitteI I Saksbehandler Undermappe Journaldata
2018/293 Inngiende dokument  Feilregistrering Knut-Henning @vermr 247 2018792 25.09.2018
2011/78 Utgdende dokurment Forelspig svar pd ssknad om hjz Christine Lund 1} 2011/50 12.10.2011
z011/80 Utgdende dokument Wedtak om hjemmesykepleie Christine Lund 70 2011/50 1z.10.,2011
2011777 inngdende dokurnent  Seknad om hizmmesykepleie  Christine Lund 7o z011/50 1z2.10.,2011
2018/336 Organinternt dokurnent Saksutredning Knut-Henning @wermr 29 2016714 26.10.2018
2018/324 Organinternt dokurment Saksutredning hjemmesykepleie Knut-Henning @vermr 2458 20187101 19.10.2018

I bildet ser man alle arkiverte oppfaringer 7 siste dager, man kan endre visning til Denne mdned eller Alt. Skal

J« <= 1 /1 >

>|

du sgke i fritekstsgket er det viktig at du kombinerer rett i bildet.

| sek

Opprettet «
31.10.2018
29.10.2018
29.10.2018
29.10.2018
26.10.2018

4 8 e

26.10.2018

o B

\
.

10.2.1 Soke i arkivet
Type Periode Fritekstsgk Resultat
Mapper Opprettet siste 14 dager | For- og eller etternavn Brukers navn vises
[ Alt dersom bruker er
opprettet i arkivet
Mapper Opprettet siste 14 dager | Lopenummer eller Viser brukers
/Alt dossiermappe-id (er dossiermappe
samme verdi)
Mapper Opprettet siste 14 dager | Personnummer Viser dossiermappe-id

/Alt

pa bruker

Registrering Opprettet siste 14 dager | For- og eller etternavn Ingen resultat
/Alt
Registrering 7 siste dager / Denne Nokkelord, for eksempel | Alle arkiveringer i valgt
maned / Alt hjemmesykepleie periode som har
hjemmesykepleie i
emnefeltet.
Registrering 7 siste dager / Denne Lepenummer eller Viser alle arkiverte
maned / Alt dossiermappe-id (er dokumenter i valgt
same verdi) tidsperiode pa valgt

dossiermappe-id

NB MAN S@KER ALDRI PA TEKST | ARKIVERTE DOKUMENTER, KUN REGISTRERT TEKST | SKJERMBILDER

(METADATA).

Prov dere frem, her er det flere kombinasjoner.
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10.2.2 Lukke/Apne dossiermappe manuelt
Dersom man star pa farste side i arkivet ser man bildet som vist under.

AN ) VISMK Palogget Q")

¥ Arkivinnhold  Ikke arkiverte ?

¥Yisma kommune~  Profil

_— R e
|Registreringsr | %) [ 7 siste dager |

o : SR
Denne maned  Alt | Sk

[Alle)  Journalposter  Registreringer

Tittel Saksbehandler Mappeid Undermappe

2018/92

Journaldato  Opprettet
25.09.2018  31.10.2018 T4

Reqg. id
2018/293

Journalposttype

Inng3ende dokument  Feilreqistrering Knut-Henning @verrr 247

Klikker man pa tallet som vises under kolonnen Mappeid, tar arkivet deg inn i Brukers dossiermappe.

O VISMA

Arkiv

PSloaget @

Hiem

lkke arkivarte ?

» Arkivinnhold

Yisma kommune v Profil ~ Ingunn Hal Endre
Mappeid 247 Opprettet den 05.10,2018 18:00 av ;':t;jjer
Tittel Ingunn Halvorsen Knut-Henning Bvermo
klasse 02014742827
[Alle)  Journalposter  Registreringer  Saksmapper
Avslutt mappe
Reg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler  Saksmappe Saksansvarlig Opprettet ~ Dokumenttype
20187293 Inng&ende dokume Feilregistrering Knut-Henning @we 2015/92 Sdknad via Knut-Henning @ve 31.10.2018 Brev E
2018/292 Utgdende dokumer Innviloet seknad om praktis Knut-Henning @ve 2018/91 Seknad om Knut-Henning @ve 05.10.2018  Brev -E
20187291 Organinternt dokur Saksutredning Knut-Henning @we 201891 Seknad om’ Knut-Henning @ve 05.10.2018  Brev ﬂ
20184290 Inna&ende dokume Seknad om praktisk bistand Knut-Henning @ve 2018/91 Seknad om Knut-Henning @ve 05.10.2018  Brev -E
|« << |1 [f1 > = 1-4/4

| bildet vises under kolonnen Saksmappe alle saker som er registrert i Brukers dossiermappe. Du kan
lukke/apne dossiermappen ved a klikke pa knappen merket Avslutt mappe (knappens ledetekst endres til
Apne avsluttet mappe n3r du har klikket en gang pa knappen). Dette er en rutine man mé gjere manuelt da
Profil ikke har automatisk avslutning av dossiermapper pa brukere som ikke er aktive brukere lenger.

10.2.3 f\pne en saksmappe

| bildet Brukers dossiermappe finner du en kolonne med ledetekst Saksmappe. | denne kolonnen vises alle
saker som ligger i brukers dossiermappe. | bildet ovenfor inneholder dossiermappen to saksmapper, klikk pa
saksnummer/ar for den saksmappe du vil arbeide i.

“ vlsMA. Palogget @J

¢ Arkivinnhold

Tkke arkiverts 2

Visma kommune + Profil ~ Ingunn Halvorsen iknad om prakti
Saksnummer 2018491 Opprettet den 05.10.2018 18:00 av E':tr;] ¢
Tittel Sgknad om praktisk bistand Knut-Henning Bvermo -
Saksstatus Under behandling Saksdato 25.09.2018
Sakszansvarlig Knut-Henning Bvermo
Sekundzer klasse  Tildeling
Avelutt mappe
Reg. id Journalposttype Tittel Saksbehandler Opprettet den = Dokumenttype
2018/292 Utgdende dokumnent Innvilget sgknad arm praktisk bistand Knut-Henning @verma 05.10.2018 Brev m
2016/291 Organinternt dokum: Saksutredning Knut-Henning @vermao 05.10.2018 Brev hod|
2018/290 Inng8ende dokumen Saknad om praktisk bistand Knut-Henning @vermo 05.10.2018 Brev -E
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Saksbehandling

Du ser saksnummer pa mappen gverst til venstre, merket med gult. Dersom du vil avslutte saksmappen
manuelt, klikker du p& knappen Avslutt mappe. Ledetekst pa knappen vil endres til Apne lukket sak nar du
har klikket pa knappen.

10.2.4 Apne/Lukke saksmappe normalt
I vanlig rutinemessig arbeide med saksbehandling, vil Arkivservicen lukke en saksmappe nar du ferdigstiller
saken og lagrer. Fjerner du en ferdigstilling pa en sak og lagrer, vil arkivservicen apne saksmappen igjen.

10.2.5 Hva betyr det a apne eller lukke en saksmappe?

I hovedsak betyr det at man i en lukket saksmappe ikke kan arkivere flere dokumenter. Dersom man far nye
dokumenter som dpenbart er viktig for en helhetlig fremstilling av en sak, er det avgjgrende at dokumentet
arkiveres i riktig saksmappe, dette er kun mulig nar saksmappen er dpen.

I arkivet vil endring av saksmappens status ikke slette noen arkiverte dokumenter, kun logge endringer gjort
pa saksmappen sin saksstatus. Klikk pa teksten Se endringer merket med radt

B V“MN Pélogget (@)

8 Hiem Arkiv

» Arkivinnhold  Ikke arkiverts ?

Visma kommune~  Profil v Ingunn Halvarsen » Seknad om prakti..
Saksnummer 2018791 Opprettet den 05.10.2018 18:00 av ZE{;J .
Tittel Seknad om praktisk bistand Knut-Henning Bvermo =
Salksstatus Under behandling Saksdato 25.09.2018

Saksansvarlig Knut-Henning Bvermo

Sekundear klasse  Tildeling
| Awslutt mappe

Endringsloggen sporer saksstatus og viser nar saken sist endret status.

Endringslogg b4 H
]
Metadata Tidligere verdi My werdi Endret av Endret
Saksstatus Awsluttet Under behandling Ann Christ 31,10.2018
Saksstatus Under behandling Awsluttet Ann Christ 31,10.2018

10.3 Eksempel pa feilsituasjoner

NB Alle feil ved arkivering i VSA rettes i Brukermodulen i Profil.

® Brukermodulen {Profil - Konsulent)

Fil Rediger Wis Ajourhold  Ajourhold bruker  IPLOS  Alarm Fag | Rapporter Moduler  Windu  Hijelp

JII—_-I |H|:" Dn oo B | | | 7 EI| iﬁ“l* | else Postiournal
o @ Helene Wiig [Begrunnelse: Helsehjelp] Fag/Medisin k: Saker
= Elektroniske meldinger 3 Saker pr. status
@ Bruker l Bruk erdetaljer I Iploz | Konta  Farskrivningsmaodul ek
Y5 Arkiv - Avviksrapport
% Frrmawe: [Helere Brukerlister £

For a folge opp VSA er det ngdvendig a kjare rapporten VS Arkiv - Avviksrapport minst en gang per uke og
gjerne oftere.

Rapporten vil liste ut alle arkiveringer som feiler. Rapporten rapporterer kun saker og dokumenter som er
ferdigstilt.

Nar du skal korrigere feilmeldinger ma dette gjares i Profil, les feilmeldingen og logg inn i Profil for a rette
feilene som rapporteres. Husk at utgdende dokumenter som er ferdigstilt helst ikke skal lukkes opp igjen.
Finner man at et utgdende dokument inneholder feil, opprett ett nytt dokument, knytt dokumentet til saken
(F5 tasten i feltet journalnummer/ar) og beskriv hva som var feil i opprinnelig dokument og hva som er
faktisk riktig (i for eksempel et vedtak).
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Saksbehandling

10.3.1 Registrering i postjournal mangler dokument

Distrikt : Krakerév vest fahal

226 Storeslem, Petter

Postiournal 330 4 2018 22102018 12:48
Arkivkjememelding: () Det skjedde en feil ved registrering av ny journalpost]

System.ArgumentException: Kan ikke legge til registreringer uten dokurnent fordi dokumentmedium
pé magpen et satttil elekironisk arkiv.

Denne feilen rettes ved a fjerne ferdigstilling pa dokument, hente inn et skannet dokument i registreringen
(ndr type er satt til inngdende). Vil du knytte til en mal ma du velge muntlig eller telefon. Ferdigstill
registrering i postjournal.

10.3.2 Saksmappe i VSA er lukket, men den er apen i Profil
Feilen oppstar nar arkivservicen ikke klarer a synkronisere Profil med VSA.

Distrikt : Krakerév seér fkhol

247 Halvorsen, Inqunn
Saksmappe 9z J 2018 3102018133

Arkivikjermemelding: () Det skjedde en feil ved oppdatering s saksstatus!

Kan ikke avslutte saksmappen fordi saksmappen allerede er avsluttet.

Dersom for eksempel en saksmappe i Profil er apen mens den er registrert som lukket i VSA, vil man matte
synkronisere forholdet manuelt. Dette gjgres ved & logge inn i VSA og fysisk trykke dpne pa den lukkede
saksmappen. Denne feilen kan oppsta nar arkivservicen har stoppet etter at man har oppdatert saksmappen
i Profil ved for eksempel a fjerne ferdigstilt pa sak i Profil, arkivservicen stopper far Profil ble synkronisert
med VSA og arkivservicen far ikke lukket opp saksmappen.

10.3.3 Feil dokumentformat innskannet dokument

Dersom skanneren man bruker far for eksempel stramstans, hender det at dokumentformatet automatisk
endres fra pdf format til TIFF format eller Bitmap, dette formatet klarer ikke Profil konvertere til pdf/a
format, se feilmelding under.

248 Wiia. Helene

Fastiournal 337 leing Ma1.2mE09a3
Arkivijernemelding: {) Det skjedde en feil ved registrering aw ny journalpost!

Swstern.Exception: Unsupported conversiaon requested. From farmat (BWF), to farmat (FOFA)

Dersom du apner det innskannede dokumentet i postjournalen vil du se at visningen av dokumentet sier at
det ligger i Format: Bitmap

| |[Format: Bitmap [172763KE  |Sidetavi | ﬁ!_‘]ﬂﬂ]

Skriv ut dokumentet (om du ikke har originalen), sjekk at skanner er satt med riktig dokumentformat, skann
inn dokumentet pa nytt og bytt det ut med dokumentet som har feil format. Du bytter ut dokumentet ved a
klikke pa knappen Hent og deretter velge fil.
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