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1.0 Innledning
Dette heftet er laget for de i kommunen som benytter elektronisk meldingsutveksling mellom kommune,
fastlege, helseforetak og Nav, og mellom aktører innad i kommunehelsetjenesten.

Norsk helsenett har utarbeidet en veileder for elektronisk meldingsutveksling. Denne veilederen gir et
sett med felles nasjonale kjøreregler og en forståelse for hvordan dette skal gjøres i helsesektorens ulike
tjenesteområder. Du finner veilederen på nett her: Veileder for elektroniske meldingsutveksling.

Elektronisk meldingsutveksling er en sikker og rask kommunikasjonsform, basert på definerte
meldingsstandarder. Meldingsutvekslingen foregår kryptert i et sikkert nett (Helsenettet), og meldingen
sendes fra den elektroniske pasientjournalen (EPJ) til avsender og mottas i pasientjournalen til mottaker.
Nøkkelen til at meldinger finner rett journal hos mottaker er pasientens fødselsnummer.

Ved elektronisk meldingsutveksling benyttes samhandlingsmodulen Profilkom. Løsningen gjør det mulig
å sende og motta elektroniske meldinger direkte i Visma Omsorg Profil. Meldingene vil være av type KITH
standard XML for kommunikasjon med pleie- og omsorgssektoren, herunder epikriser, laboratoriesvar,
dialogmelding og pleie- og omsorgsmeldinger.

NB! Hyperlinkene i dette heftet vil ikke fungere dersomman henter det fra lukket/sikker sone i
kommunen.

1.1 Ulike typer elektroniskemeldinger
Det finnes ulike typer basismeldinger og PLO-meldinger (pleie- og omsorgsmeldinger):

1. Fagmeldinger og dialogmeldinger inneholder helsefaglig informasjon. Disse meldingene må
helsepersonell opprette og sende selv, eksempel på meldinger er:

● Helseopplysninger til lege
● Legemiddelopplysninger
● Medisinske opplysninger
● Innleggelsesrapport
● Helseopplysninger

2. Pasientlogistikkmeldinger skal ivareta behov for å overføre pasientadministrativ informasjon
knyttet til en innleggelse, til planlegging av utskriving og til utskriving av pasienter. Disse
meldingene inneholder ikke helseinformasjon. Meldingene genereres automatisk, basert på
handlinger som utføres i avsenders journalsystem, eksempel på meldinger er:

● Melding om innlagt pasient
● Melding om utskrivningsklar pasient
● Avmelding av utskrivningsklar pasient
● Melding om utskrevet pasient

3. Dialogmeldinger er ikke knyttet til en konkret aktivitet i pasientforløpet. Meldingen stiller mindre
krav til standardisert tekst og benyttes derfor ofte i sammenheng med spørsmål eller ved behov
for utdyping i sammenheng med tidligere sendt melding, eksempel på melding er:

● Forespørsel
● Svar på forespørsel

4

https://www.nhn.no/samhandlingsplattform


Profil - Elektronisk meldingsutveksling

4. Basismeldinger er henvisning, henvisning ny tilstand, epikrise og laboratorie- og
røntgenrekvisisjoner/svar.

5. Andremeldingstyper: I tillegg til basis- og PLO-meldinger finnes det andre meldinger som
innehar konkrete oppgaver. En stor del av meldingene som transporteres over Helsenettet, er
kvitteringsmeldingene beskrevet under avvikskontroll. I tillegg sendes det meldinger til ulike
nasjonale registre, som f.eks. SYSVAK og ulike kreftregistre.

1.2 Hvem kan administrere meldinger i Profil
Elektroniske meldinger kan ses og håndteres i brukermodulen i profil (administrasjon av elektroniske
meldinger er ikke tilgjengelig på mobil omsorg). I systemadministrasjonen må kommunen definere
autorisasjon for de faggrupper som skal kunne se og administrere elektroniske meldinger. Tilgangene bør
differensieres ut fra faggruppers formelle og erfaringsmessige kompetanse for å kunne lese og forstå,
samt iverksette nødvendige tiltak for pasienten basert på de opplysningene som ligger i meldingen.

Ulike faggrupper kan for eksempel være:
● Sykepleiere
● Vernepleiere
● Ledere
● Tilsynsleger

1.3 Begrepet menyvalg
Når heftet bruker formuleringen menyvalg menes menyen øverst i profil:

1.4 Reservasjoner
Det er mulig å registrere en eller flere
reservasjoner på en bruker. Dersom
det er registrert reservasjon, vil denne
vises i meldingene
Innleggelsesrapport og
Helseopplysninger til lege.

Du kan registrere reservasjon ved å
velge fra menyvalg:
Fag – Reservasjon
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NB! For å få tilgang til menyvalget, må det gis tilgang til funksjonen Reservasjoner i Systemadministrasjon.
● For å starte en ny registrering, sett inn ny rad.
● Framsatt av: Velg om det er bruker eller pårørende som har framsatt reservasjonen.
● Framsatt dato: Dato når reservasjonen er framsatt.
● Trukket av: Dersom reservasjonen trekkes tilbake, må det angis om det er bruker eller pårørende

som har trukket reservasjonen.
● Trukket dato: Datoen reservasjonen ble trukket.
● Merknad: Beskriv hva reservasjonen gjelder.

2.0 Innkommendemeldinger
Elektroniske meldinger blir lagret på brukerens journal når den er satt til “Fordelt til ansvarlig” ,“Under
oppfølging” eller “ferdig behandlet” og kan da hentes frem på flere steder i profil.

● brukerens mappe
● pasientjournalen
● konsultasjonsdialogen

For å åpne en melding dobbeltklikker man på meldingen. Detaljer vedrørende saksbehandling og
utskriftsvennlig visning av hele meldingen blir da tilgjengelig. Operatører kan også svare på meldingen,
skrive saksutredning, og journalføre den fra dette dialogvinduet.

Utvalget av meldinger her kan styres av operatøren. Man kan velge å vise bare mottatte meldinger, bare
sendte meldinger, vise kvitteringer, eventuelt vise alle meldinger.

OBS: Det er mulig å skjule meldinger som er satt til ferdigbehandlet, dersom man ønsker å se hvilke
meldinger som det gjenstår arbeid med.

2.1 Brukerensmappe
På brukerkortet er det en fane for “Meldinger”.
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2.2 Pasientjournalen
Mappen “Elektroniske meldinger” finnes i pasientjournalen.
Her kan man flytte markøren fra bruker til bruker for å se meldinger på de forskjellige brukerne.

2.3 Konsultasjon
Man vil få tilgang til tilsvarende meldingsmappe fra “konsultasjon”. Denne meldingslisten kan sorteres på
samme måte som meldingslisten i brukermappen, og man kan vise hele meldingen og føre
saksbehandling på den. Det er også mulig å svare på meldinger fra denne dialogen.

3.0 Administrasjon av innkommendemeldinger
Elektroniske meldinger administreres i brukermodulen i profil. Ansatte med tilgang vil få varsel om
innkommende meldinger. Vedkommende kan åpne og lese de meldingene de har tilgang til å lese, og kan
overføre og behandle meldingen.

Alle elektroniske meldinger legges i innboksen for elektronisk samhandling. Det vil være meldinger fra
bl.a. fastlege, sykehus og rehabiliteringssentre med flere.
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3.1. Grunnleggende informasjon

For å åpne innboksen trykker du på menyvalg: Fil - Elektroniske meldinger eller knappen ,
den vises i knappemenyen på venstre side av skjermen.

Kommunen bør ha utarbeidet rutiner for hvilke ansatte/ansattgruppe som skal ha i oppgave å ta imot
elektroniske meldinger (meldingsansvarlig). Meldingsansvarlig har gjerne et spesielt ansvar knyttet til å ta
i mot og videreformidle nye innkommende meldinger, følge med på meldinger som Profil oppfatter som
Ukjent bruker, samt følge med på Avvik på sendte meldinger.
I innboksen havner alle nye, ubehandlede meldinger.

1. Innboks: her ligger nye, ubehandlede meldinger.
2. Mine ubeh. Meld.: her ligger ubehandlede meldinger som man

har blitt satt som ansvarlig på.
3. Grps. Ubeh. Meld.:her ligger ubehandlede meldinger ang.

brukere og meldinger man er autorisert til å se. Dvs. både de som
andre er satt som ansvarlig på, og de som man selv er satt som
ansvarlig på.

4. Alle meldinger: dette er et søkebilde hvor man kan søke i de
forskjellige feltene, eks. i innkommende meldinger.

5. Avvik sendte: her kan man se status på sendte meldinger det er
avvik på.

Knappene er mulig å trykke på avhengig av hvilken boks og hvilke
meldinger man har markert.

● Oppfrisk: Får man ikke fram forventede meldinger, trykk på
denne.

● Vis melding: For å få opp meldinger trykker man på denne, eller
dobbeltklikker.

● Vis dialog: Viser dialogen rundt en melding.
● Svar: Man kan svare på en melding fra Meldingsboksene.
● Tilleggsmelding: Benyttes hvis man ønsker å sende en ny

melding knyttet mot en tidligere sendt.
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3.2 Varsling ved nyemeldinger

Profil gir varsel til innlogget ansatt når det er kommet nye meldinger i innboksen, eller når meldinger
forfaller for behandling i “Mine” eller “Gruppens” meldinger. En varseltrekant vil blinke i venstre
meny, og ved å trykke på denne, kommer du rett inn meldingsboks 1 (innboks) hvis man har tilgang til
denne, eller 2. (Mine ubeh.meldinger).

Når Elektroniske meldinger er åpnet får man opp skjermbildet med oversikt over meldingsbokser.

Valg av ønsket meldingsboks gjøres i listen, i venstre øvre hjørne.

Nederst til venstre i bildet vises en oversikt over:
● Antall meldinger i ”Mine ubeh. meldinger” som ligger til forfall.
● Antall meldinger i ”Gruppens ubeh. meldinger” som ligger til forfall.
● Antall meldinger i ”Innboksen”, som ikke har blitt behandlet eller fordelt til behandling.

I Innboksen havner nye, ubehandlede meldinger. Alle innkommende meldinger må innom her, det gjelder
også Negative applikasjonskvitteringer.

Listen med meldinger har parametere som bl.a. dato, meldingstype, hvilken bruker meldingen gjelder,
hvem meldingen er fra og til (på organisasjonsnivå og eventuelt spesifikk helsepersonell). Listen kan
sorteres ut fra alle disse parameterne. Sortering av meldinger fra systemet gjort etter dato.

Ved å markere en melding i nederste del av bildet, vil sender-/mottakerinformasjon om meldingen vises i
feltet over meldingslisten, og man vil kunne se hvilken avdeling hos avsender meldingen kommer fra.
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3.3 Lese elektroniskmelding
For å lese en melding, markeres ønsket melding i meldingsboksen, trykk Vis melding, eller dobbeltklikk
på valgt melding. Man får da opp en utskriftsvennlig visning av innholdet i meldingen.
For å skrive ut meldingen, høyreklikk i bildet og velg Skriv ut, eller bruk hurtigknappene Ctrl + P.
For å lukke meldingen, trykk Skjul melding.

3.4 Overføre og behandle melding
Meldingen som skal behandle må settes til ansvarlig for at vedkommende skal kunne behandle
meldingen. Dette gjøres ved å sette ansvarlig og behandlingsstatus på valgt melding, og lagre. Trykk
eventuelt på knappen «Oppfrisk» for å se endringer. Det anbefales ikke å behandle meldinger direkte fra
innboksen.

Når dette gjøres overføres meldingen til brukerens mappe, og den flyttes ut av innboksen og over til
“Mine ubeh. meldinger” til den som er ansvarlig, og “Gruppens meldinger” til øvrige ansatte som har
tilgang til aktuell bruker.
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Det anbefaler ikke at meldingen settes til ferdig behandlet før en er helt ferdig med behandlingen av
meldingen. I mange tilfelles vil det være nødvendig å følge opp meldingen ved svare opp til avsender,
eller gjøre andre oppgaver knyttet til innholdet i meldingen, før den settes til ferdig behandlet.

3.5 Behandle meldinger for ukjent bruker
Meldingsansvarlig og utvalgte ansatte kan ha tilgang til innkommende meldinger for ukjent bruker. Det vil
si at fødsels og personnummer på pasient i meldingen ikke finnes igjen på en bruker i Profil. Slike
meldinger vil være markert med blå skrift i meldingslisten.

Grunner til dette kan være at meldingen er feilsendt, eller at meldingen gjelder en ny bruker.
● Er en melding feilsendt må meldingsansvarlig/kommunen ha rutiner for å håndtere dette.

○ Man må ikke sette ansvarlig på meldinger på brukere som ikke skal ha tjenester - men
slette disse uten å behandle de. Det må avklares med avsender om dette er en melding
som er sendt feil.

● Gjelder det en ny bruker, må man registrere ny bruker i Profil.
○ Deretter kobler man meldingen til bruker ved å stå i feltet Løpenummer, trykke F5 tasten

på tastaturet, og søke opp den nye brukeren.
○ Trykk Ok - Meldingen er nå knyttet mot bruker og kan overføres til en ansvarlig på vanlig

måte.

3.6 Sletting avmeldinger
Dersom det kommer inn en melding på ukjent bruker er det mulig å slette meldingen, uten å forholde oss
til EPJ-regimet.

Før journalføring av melding kan en kun slette disse meldingene i Innboksen:
● Ukjent bruker.
● Dobbelsendte meldinger.

Eksempelet under viser en melding som er dobbelsendt. Du får melding med rød tekst om at melding
finnes allerede i meldingsboksen og slett rad er aktiv.
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Etter at meldingen er journalført kan den slettes iht. ordinære EPJ regler.

NB! Blå meldinger (ukjente brukere) kan ikke slettes fra meldingsboksen dersom de blir behandlet eller at
noen blir satt ansvarlig for meldingen.

3.7 Behandle meldinger fra Mine og gruppens ubehandledemeldinger
Når en ansatt er blitt satt som Ansvarlig på en melding vil vedkommende finne
denne under Meldingsboks 2 ”Mine ubeh. meldinger”. Samme melding vil
befinne seg i Meldingsboks 3 ”Gruppens ubeh. meldinger”. Dette for at
andre skal kunne behandle meldingen hvis vedkommende “ansvarlig” ikke er
tilstede. For å overføre meldingen til ny ansatt må vedkommende endre
initialer på “ansvarlig”.

Når ansatt som har blitt satt som ansvarlig har startet arbeidet med
meldingen, settes behandlingsstatus til Under oppfølging. Når behandlingen
er fullført settes status til Ferdig behandlet. Meldingen vil finnes i Mine ubeh.
meldinger/Gruppens ubeh. meldinger til den er satt til Ferdig behandlet. Den
vil også finnes på brukerens mapper for meldinger.

Typiske oppgaver knyttet til behandling kan være oppfølging i forbindelse med laboratoriesvar, ved f.eks
sende dialogmelding til fastlege for kommentar, eller forespørsel om veiledning til behandling, eller svare
på den innkommende meldingen (se kapittel 6 om svar på melding).

3.8 Journalføring av elektroniskmelding.
I det man ferdigbehandler en mottatt melding, vil den automatisk bli journalført.
Utgående meldinger blir automatisk journalført når det mottas en positiv applikasjonskvittering på disse.
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NB! Dersom det er behov for journalføring av deler av meldingen, må dette gjøres manuelt. Da må man
registrere opplysninger fra meldingen inn i brukerens pasientjournal.

4.0 Lagemelding

Du kan lage ny elektronisk melding ved å klikk på ikonet på verktøylinja, eller velge fra menyvalg:
Ajourhold bruker - Lag og sendmeldinger

Melding er hovedskillekortet som åpnes ved opprettelse av nye meldinger. Øvre del av kortet inneholder
opplysninger om meldingstype, bruker, mottaker avdeling og helsepersonell, mens i nedre del fyller man
ut selve innholdet i meldingen.

4.1 Avsender tjenestested
Du må nå velg avsenders tjenestested (tjenestebasert adressering), det betyr at når vi sender meldinger
så vises det hvilket tjenestested meldingen sendes fra. Har man tilgang til flere tjenestestedsadresser
kommer denne boksen opp umiddelbart, og man velger hvilken tjenestestedsadresse man skal sende fra.
Klikk Ok.

4.2 Meldingstype
Valg av meldingstype vil avgjøre hvilke felter og faner som blir aktive, og er derfor det første som må fylles
ut.
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I listen fremkommer de meldingstyper som du er autorisert for å sende.

4.2.1 Ulike typer meldinger som kan sendes
De ulike typer meldinger kan inneholde ulik type informasjon. Her er en tabell som viser hvilke faner med
informasjon som åpnes for hvilke meldinger.

Faner >
Type melding v Melding Roller Tjenester IPLOS

Diagnose/
Cave

Lege-
middel

Medisinsk
faglig Epikrise

Sykepleie
dok

Begrunnel
se

Avviksmelding x

Epikrise x x x x

Forespørsel x

Helseopplysnin
g til lege x x x x x x x

Henvisning x x x x

Henvisning ny
tilstand x x x x

Status på
henvisning x x x

Helsefaglig
dialog x

Notat x

Innleggelses-
rapport x x x x x x x x

Legemiddel-
håndtering x x

NAV Inntekts-
forespørsel x

Orientering om
dødsfall x x

Orientering om
tjenestetilbud x x x

● Avviksmelding: Tilbakemelding om feil i mottatt melding.
● Epikrise: Informasjon f.eks. etter sykehusopphold eller opphold på annen institusjon.
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○ Feltet “Ansv. helsepersonell” er et av de obligatoriske feltene, og her er det meningen at
en skal angi den som er ansvarlig for epikrisen. Dette er et vanlig søkefelt (F5 eller
MikroSøk). Her får en tilgang til ansatte registrert i personellmodulen. Søkeresultatet vil
være begrenset til ansatte med påført HPR(helsepersonellnummer) nummer.

○ Ved oppretting av epikrise må en velge Type opplysning.
○ Vis melding eller Send melding vil avsløre om noe obligatoriske felt ikke er fylt ut.

● Forespørsel: Enkle forhåndsdefinerte dropdownvalg som forespørsler på de vanligste årsakene
til samhandling mellom kommunehelsetjeneste og fastlege.

● Helseopplysninger til lege: Ved opprettelse av en pleie- og omsorgsmelding av typen
Helseopplysninger til lege, vil flere faner bli aktive. I tillegg til Meldings-fanen vil det være mulig å
gå inn på fanene Roller, Iplos, , Diagnose/Cave, Legemiddel, Medisinsk faglig og
Sykepleiedokumentasjon. I disse fanene vil en rekke opplysninger fra brukerens journal og
plan/rapport være tilgjengelig og automatisk legges ved i meldingen, hvis man ikke bevisst velger
det bort. Kan brukes for å sende sykepleiesammenfatning etter f.eks korttidsopphold eller
rehabiliteringsopphold.

● Sendemeldingen Helseopplysninger til lege: Når man har lagt til alle ønskede opplysninger fra
alle arkfaner kan man trykke ”Vis melding” før man sender den.

● Henvisning: Denne meldingen brukes for å sende henvisninger, med bakgrunn for og
begrunnelse i henvisningen.

● Henvisning ny tilstand: Sender henvisning, etablerer en dialog av meldinger mellom kommunen
og samhandlingspartner.

○ En må legge inn type henvisning.
○ En må legge inn Hoveddiagnose, diagnose må vere registrert inn på fanen diagnose for å

kunne hentes inn i meldingen.
○ En må legge inn Hastegrad. Dersom operatør er registrert inn som lege vil operatørens

navn automatisk framkomme under henvisende lege.
○ Dersom pålogget operatør ikke er lege, så fylles feltet “Annen henviser” fra ansatt

registret. Dette gjøres kun dersom aktuell ansatt er påført HPR nummer.
○ Vis melding eller Send melding vil avsløre om noe obligatoriske felt ikke er fylt ut.

● Status på henvisning: Mottaker sender et svar. Denne meldingen kan ha et innhold som tilsier at
det kommer en ny melding av samme type . Sending av denne meldingen er kun relevant dersom
Profil er mottaker av ‘Henvisning ny tilstand’.

● Helsefaglig dialog: Dette er en type dialogmelding som brukes for eventuelle spørsmål og svar
når ein starter dialogen med Henvisning ny tilstand. ‘Helsefaglig dialog’ er implementert i Profil
8.70, men det er skjøvet ut i tid når bruk av denne er et krav. Dette innebærer at andre aktører
antagelig ikke kan motta meldingen. Inntil videre bør en derfor ikke gi tilgang til sending av
denne.

● Notat: Denne meldingstypen er det få samhandlingsparter som kan motta. Det skal ikke være
nødvendig å ha tilgang til sending av denne meldingstypen. Et mulig unntak oppstår dersom
mottaker av henvisningen mot formodning velger å bruke ‘Notat’ for å stille spørsmål om
henvisningen. I et slikt tilfelle vil Profil forsøke å svare med ‘Notat’, og dersom operatøren ikke har
tilgang til sending av denne meldingstypen vil en få en feilmelding. Dersom dette skjer kan en
vurdere å gi tilgang til sending av ‘Notat’.

● Innleggelsesrapport: Ved opprettelse av en pleie- og omsorgsmelding av typen
Innleggelsesrapport vil flere faner bli aktive. I tillegg til Meldings-fanen vil det være mulig å gå inn
på fanene Roller, Tjenester, Iplos, Diagnose/Cave, Legemiddel, Medisinsk faglig og
Sykepleiedokumentasjon. I disse fanene vil en rekke opplysninger fra brukerens journal og
plan/rapport være tilgjengelig og automatisk kunne legges ved i meldingen.
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Innleggelsesrapport skal i de fleste kommuner sendes sykehuset innen 3t etter at melding om
innlagt pasient er mottatt.

● Sende Innleggelsesrapport: Når man har lagt til alle ønskede opplysninger fra alle arkfaner kan
man trykke ”Vis melding” før man sender den.

● Legemiddelhåndtering: Man kan sende melding om Legemiddelhåndtering, noen kommuner
bruker denne for legemiddelsamstemming med fastlege. Sykehuset kan også be om en pasients
legemiddelliste.

● NAV Inntektsforespørsel:
● Orientering om dødsfall: Man kan sende melding om dødsfall ved bruk av denne meldingen. Ved

valg av meldingstypen vil det bli utført kontroll mot brukerens status. Dersom brukeren i Profil
ikke er meldt død med angitt dato vil en få feilmelding (Brukeren er ikke død), og valget blir
avvist. Det kreves altså at brukeren meldes død i Profil før slik melding kan sendes.
Ved produksjon av meldingen vil dødsdato/tidspunkt for hendelsen alltid bli satt lik dødsdato
angitt i brukerens mappe under Brukerdetaljer.
I tillegg får operatøren tilgang til felter for angivelse av utfyllende informasjon om dødsfallet:

○ Man kan skrive i Merknad eller Beskrivelsesfeltet.
○ Dato/Anslag: Denne settes default lik False. Dette innebærer at en går ut fra at dødsdato er

eksakt. Kan overstyres dersom det er tvil om dødstidspunktet.
● Orientering om tjenestetilbud (pleie- og omsorgsmelding)

Sykehuset ber noen ganger om å vite hvilke tjenester pasienten har med tanke på å planlegge
hjemreisen.

4.2.2 Innhold i meldingen
Når man lager og sender meldinger kan du se at det er flere faner med ulik funksjon. Under er beskrivelse
av hvilke funksjoner som ligger i de ulike fanene. Det vil variere hvilke faner som blir tilgjengelig i de ulike
meldingstypene.
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● Melding: Her vil du få ulike dropdown-valg alt etter hvilken meldingstype man velger. Ved behov
kan man skrive fritekst i feltet for Merknad.

● Roller: Her velger du hvilke roller som anses som relevant for meldingsmottaker.
● Tjenester: Her velges hvilke tjenester som anses som relevante for meldingsmottaker.
● IPLOS: Her kan du velge å hake vekk de Iplos-opplysninger som anses som irrelevante for

meldingsmottaker, alle opplysninger med hake under ta med, vil bli med.
● Diagnose/Cave: I feltet til venstre vises en liste over aktuelle diagnoser registrert på brukeren.

Elementer i denne listen hentes fra registrerte diagnoser på brukeren.
●.1. Du velger selv hvilke diagnoser og allergier som skal tas med i meldingen, ved å huke av

for dette i kolonnen til høyre for hvert element.
● Legemiddel: Du kan velge å ikke sende med legemiddelliste. Dette kan være aktuelt om du er i

tvil om validiteten til legemiddellisten.
● Medisinsk faglig og Sykepleiedok:

1. Her kan du velge å sende med rapporter fra pasientjournalen, ved å søke opp
etter kategori, område eller tiltak.

2. Rapportene vises i en liste under
3. Innholdet i rapporten vises i felt til høyre.

4. For å kopiere inn tekst fra rapporter i journalen, velg Sett inn rad . Feltet oppe
til venstre blir da et aktivt tekstfelt, hvor man kan kopiere inn tekst fra feltet nede
til høyre.

5. Velg type opplysning fra nedtrekksmenyen.
6. Trykk på knappen Kopier fra journal. Du kan også skrive direkte i dette feltet.
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● Begrunnelse: Her kan du sette inn ny rad, og velge begrunnelse. Man kan velge flere
begrunnelser ved å sette inn flere rader.

4.3 Samtykke ogmeldingsstatus
Dersom det i meldingen skal utleveres opplysninger som krever samtykke fra brukeren, skal det
innhentes samtykke og hakes av for dette i feltet under valg av meldingstype.

For hver ny melding som lages settes det inn en ny opplysning som viser meldingens status.

Meldingen vil ha en av følgende meldingsstatuser:
● Ny: Ny Melding
● Tillegg: Meldingen som lages er et tillegg til en annen melding.
● Svar: Meldingen som lages er et svar på en annen melding.

4.4 Mottaker
Visma Adresseregister (vADR)skal benyttes i forbindelse med sending av elektroniske meldinger

Du har to valg i dette bildet:
1. Hvis du klikker knappen Adresseregister kommer du rett til søkebildet, og kan skrive inn

søkekriteriene dine. Vær obs på at du må skrive minst 3 karakterer før du får treff. Klikk Velg for å
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hente adressaten inn i meldingen. OBS: det er mulig å sende melding til helseforetakene på
overordnet nivå, men ikke til avdeling når pasienten ikke er innskrevet.

2. Du kan gå til skrivefeltet og skrive søkekriteriene rett inn, og klikke Enter eller TAB for å hente
resultater. Det er mulig å søke på personnavn, kontornavn, HER-id, organisasjonsnummer etc.
Hvis det finnes treff i den lokale databasen vil disse vises umiddelbart i en liste i søkebildet. Klikk
på aktuelle samhandlingspartner for å velge og hente inn i meldingen.

4.4.1 Detaljert søk i Visma Adresseregister og i NHN
Hvis du ikke finner riktig samhandlingspartner med en gang har du to muligheter:

● Du kan gjennomføre et detaljert søk i den lokale databasen
● Du kan søke mot NHN sitt adresseregister (denne tilgangen er det oftest systemansvarlige som

har)
● Avansert søk kan brukes både lokalt og mot NHN.

4.4.2 Søke i lokal database
Skriv inn navnet på aktuell samhandlingspartner og klikk på knappen “Søk lokalt”.

4.4.3 Søke i NHN adresseregister
Søkefunksjonen er tilgjengelig for alle som kan sende meldinger.

Hak av i feltet for å gjøre søk mot NHN adresseregister. I resultatlisten er det synlig hvilke mottakere som
allerede finnes i Visma Adresseregister (blå hake).

19



Profil - Elektronisk meldingsutveksling

NB! Det kun er administratorer og superbrukere som har tilgang til å laste ned nye samhandlingspartnere
fra NHN. Dersom du ikke får tatt med deg adressaten over i meldingen bør du ta kontakt med
administrator/superbruker for å få hjelp.

Har du tilgang til det kan du klikke “Last ned” for å hente adressaten over til Visma Adresseregister.
Følgende informasjon overføres:

Dersom adressaten finnes i Visma Adresseregister men er endret siden siste synkroniseringsjobb finnes en
knapp «Synkroniser» som lar deg oppdatere informasjonen. Knappen er bare synlig for
Administrator/superbrukere.

4.4.4 Avansert søk
Dette bildet gir deg mulighet til å
gjøre mer detaljerte søk. Velg enten
virksomhet, person eller tjeneste.
Du kan søke på virksomhetstype,
sted og fylke, samt angi om du
ønsker å ta med deg deaktiverte
enheter.

Søkebildet tilpasses til hva du
ønsker å søke etter:

● virksomhet
● person
● tjeneste

Søkebildene er like for detaljert søk
lokalt eller detaljert søk mot NHN, men resultatene vil variere.

4.4.5 Bytte mellom registre
For å gjøre det enkelt å sammenligne informasjon om partnere mellom NHN og Visma Adresseregister har
vi laget en knapp som kjapt bytter mellom de to registerene på .
I detaljvinduet på vADr har du en knapp «Bytt til NHN», mens du i NHN har en tilsvarende knapp «Bytt til
lokalt»
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4.5 Ferdigstille og sendemelding
Du har nå hentet aktuell mottaker fra adresseregisteret, og er tilbake i Profil.
Nederst i bildet finnes følgende punkter:

● Mottaker: Her kan man se og evt endre mottaker av meldingen.
● Avsender: Avsender settes automatisk til tjenestestedadresse man er innlogget ved, og innlogget

operatør. Dersom man ønsker å se denne informasjonen, kan man trykke på knappen ”Avsender”
nederst i meldingsvinduet.
I tillegg kan man fylle ut rolle til helsepersonell, og hvilken rolle man har knyttet til brukeren man
sender melding for. Dette kan velges fra en drop-down-meny, og valgmulighetene kommer fra
KITH-kodeverk.

● Kopi til: Det er mulig å sette en kopimottaker på meldingen. Dette fylles ut på samme måte som
vanlig mottaker, og samme regler vil gjelde her (forbindelse må ha registrert HER-id).

● Vedlegg: Det er mulig å knytte vedlegg til meldinger, dette er omtalt i kapittel 6.0 Vedlegg til
meldinger

● Vis melding: Ved å trykke på ”Vis melding” genereres det en utskriftsvennlig versjon av
meldingen, slik den kan leses av de meldingen sendes til. Dersom meldingen mangler vesentlig
informasjon (om f.eks mottaker eller andre kodeverdier) vil du få melding om det. Meldingen kan
skrives ut ved å høyreklikke i meldingen og velge ”Skriv ut”.

● Vis dialog: Hvis det er flere meldinger knyttet til denne, kan man få opp disse ved å trykke her.

● Nymelding: Etter man har sendt en melding kan det være aktuelt å lage en ny melding på
samme bruker. For å gjøre dette trykker man på ”Ny melding”.

● Lagre: Lagre hvis man ønsker å beholde en kladd av en ikke ferdig utfylt melding, dette beskrives
nærmere i kapittel 7.1.

● Sendmelding: Når meldingen er ferdig utfylt trykker man på ”Send melding”. Det gjøres da en
sjekk på at mottaker har registrert HER-id. Meldingen lagres i Profil-databasen som en sendt
melding, samtidig med at den sendes fra Profil til kommunens meldingsserver og videre til
mottaker av meldingen.

● Melding sendt: Når meldingen er sendt kommer det en rød tekst over knappene; se figur under.
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4.6 Ajourhold av sendtemeldinger
Når meldingen er sendt, vil det komme en rød tekst over knappene ”Ny”, ”Vis melding” osv. som sier:
Meldingen er sendt!

Meldingen blir lagret under Meldinger og kan hentes opp i:
● Brukerens mappe
● Pasientjournal
● Konsultasjonsdialogen.

5.0 Svare påmelding
Man kan svare på en innkommet melding fra meldingsboksene “Mine ubeh meld” eller “Grps ubeh meld”,
og direkte fra brukerens meldingsmappe.
Det er ikke mulig å svare på en melding når man står i innboks.

Klikk på meldingsboks 2. “mine meldinger” eller meldingsboks 3. “Gruppens meldinger”.

Marker meldingen som du skal svare opp og klikk på knappen «svar»

Meldingstype blir satt ut fra hvilken melding man ønsker å svare på.
Eksempel: dersom opprinnelig melding var av typen “Forespørsel”, vil svarmeldingen være av
typen “Svar på forespørsel”.

Hvis Profil ikke kan plukke ut meldingstype automatisk på svar på enkelte meldinger, må dette settes inn
manuelt, det samme vil da kunne måtte gjøres med mottaker.

5.1 Avsender
Du må nå velg avsenders tjenestested (tjenestebasert
adressering), det betyr at når vi sender meldinger så vises det
hvilket tjenestested meldingen sendes fra. Har man tilgang til
flere tjenestestedsadresser kommer denne boksen opp
umiddelbart, og man velger hvilken tjenestestedsadresse man
skal sende fra. Klikk Ok.
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5.2 Mottaker
Når du svarer på en melding vil mottaker bli satt automatisk.

Hvis du svarer på melding fra en avsender som ikke allerede ligger i lokalt adresseregister vADR, blir
denne automatisk nedlastet og klar til bruk, uavhengig av rolle til pålogget bruker.

5.3 Innhold, ferdigstille og sendemelding
Skriv inn relevant informasjon som du mener skal stå i meldingen, deretter klikker du på knappen “Send
melding”.
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6.0 Vedlegg i meldinger.
Det er mulig å sende og motta elektroniske meldinger med vedlegg. En kan sende og motta vedlegg for
følgende meldingstyper:
● Avviksmelding Dialog avvik
● Forespørsel
● Svar Dialog svar
● Notat
● Helseopplysninger til lege
● Innleggelsesrapport
● Orientering om tjenestetilbud
● Orientering om dødsfall I meldingene støttes vedleggstypene PDF, PNG, og JPEG.
I tillegg til direkte bruk av disse støtter også løsningen at Word dokumenter (f.eks. fra postjournalen)
legges ved meldingene. Når Word dokumenter vedlegges blir de konvertert til PDF format før de legges
inn i meldingene.

6.1 Lagmeldingmed vedlegg
I skjermbilde hvor en lager og sender elektroniske meldinger finne en nå en ny kommandoknapp
(Vedlegg). Denne blir tilgjengelig etter at en har valgt meldingstype, og valgt meldingstype er en av de
som er listet opp ovenfor.

6.2 Legg vedleggmedmelding
Ved sending av melding som støtter vedlegg kan en hente vedlegg fra en rekke forskjellige kilder. Når en
legger et vedlegg til meldingen er det et krav av det gis en god beskrivelse av vedlegget. Det er lagt inn en
krav om at beskrivelsen må være på minimum 20 tegn. Funksjonen for generering av vedlegg gir et forslag
til beskrivelse. Det som gis for forlag er avhengig av hvor vedlegget hentes fra, men som det fremgår av
tabellen nedenfor forutsettes nok at operatøren selv påtar seg å gi en god beskrivelse.
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6.3 Meldingsdialogen
Når en trykker på ny kommandoknapp (Vedlegg) kommer en inn i skjermbilde vist nedenfor

Siden er inndelt i mapper som representerer de forskjellige kildene en kan hente vedlegg fra. Vi kommer
tilbake til innholdet i de enkelte mappene senere i dokumentet.

6.4 Generell funksjonalitet

6.4.1 Forhåndsvisning
I de forskjellige mappene og i allerede valgte vedlegg vil det bak hvert dokument finnes en lenke for
forhåndsvisning av dokumentet.
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Ved å trykke på denne lenken kommer en inn i et forhåndsvisning galleri hvor man kan få se både det
dokumentet en trykket på og de andre dokumentene i samme liste/mappe.

I utklippet ovenfor er det satt inn tall med rød skrift. Betydning av det som fremkommer ved dette tallet
beskrives i følgende tabell.

6.4.2 Velg som vedlegg
Når en har funnet et dokument en ønsker som vedlegg til meldingen så trykker en ‘Velg’ bak aktuelt
dokument.
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Dersom automatisk generert beskrivelse tilfredsstiller krav til beskrivelse så flyttes dokumentet ned til
nedre del av skjermbildet under ‘Valgte vedlegg” (se Meldingsdialogen). Ved tvilsom beskrivelse får en
opp følgende bilde, og må sørge for en bedre beskrivelse.

Etter valg og gjennomført endring av beskrivelsen finner en dokumentet igjen under “Valgte vedlegg”
som vist nedenfor.

Finner en nå ut at dette dokumentet skal en likevel ikke ha med som vedlegg, så kan en fjerne det igjen
enten ved å trykke på “Slett” eller en gang til på “Valgt”.

6.4.3 Editer beskrivelse
Finner en ut at beskrivelsen likevel ikke var god nok, så kan en trykke på blyanten vist nedenfor, og får
dermed mulighet til å endre beskrivelsen.
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6.4.4 Maksimal størrelse på vedleggene
Den samlede størrelsen på vedleggene er begrenset til 30 Mb. Under “Valgte vedlegg” kan en se både den
samlede størrelsen, og størrelsen på det enkelte dokument. Det vil bli gitt feilmelding dersom det gjøres
forsøk på valg av vedlegg som medfører overskridelse av den totale størrelsen på 30 Mb.

6.4.5 Generelt for innhold i mappene
I alle mappene (unntatt Filkatalog mappen) vil en se en liste av dokumenter (om noen finnes for aktuell
bruker). For alle mappene gjelder at aktuelt objekt må ha et dokument eller bilde koblet til seg. I
postjournal mappen vil en f.eks. ikke se innføringer i postjournalen som hverken er koblet til en
inngående eller utgående dokument.

6.4.6 Autorisasjon
Dette kun for ordens skyld. Det gjennomføres full autorisasjonskontroll på alle elementer før en får
tilgang til dokumenter i de forskjellige mappene.

6.4.7 Litt om logging av innsyn
Det er ikke implementert innsynslogging knyttet til innhold som fremkommer i de enkelte mappene, men
straks en bruker forhåndsvisning for å se på selve dokumentet (se Forhåndsvisning) blir dette logget i
detaljert logg. Nedenfor er vist et eksempel etter at operatøren har startet forhåndsvisning fra skjema
mappen ( se Mappe - Skjema) og har sett på to av dokumentene.
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Vi ser at feltet “Tilleggsinformasjon” er brukt til å avsløre hvilket dokument som er åpnet.

6.5 Mappe - Filkatalog
Trykk “Velg fil”, og finn aktuelt dokument i filkatalogen. Ved retur må en angi beskrivelse, og fortsette som
beskrevet i utklippet nedenfor.

6.6 Mappe - Pasientjournal
Denne mappen har to deler som vist i rød firkant nedenfor

Dokumenter
Viser dokumenter (Word dokumenter eller PDF dokumenter) koblet til rapporter.
Bilder
Viser bilder (overført fra Mobil løsning) koblet til rapporter.

Foreslått beskrivelse er lik navnet på tiltaket rapporten er funnet under. Det er derfor nesten er
forutsetning at denne endres når en velger dokumentet som vedlegg
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6.7 Mappe - Skjema
Mappen viser alle skjema med tilkoblet Word dokument.

6.8 Mappe - Postjournal
Listen viser alle innføringer i postjournalen det er koblet dokumenter til (Word dokumenter eller PDF
dokumenter). Listen viser også hvilken type innføring det er i postjournalen (Inngående, Utgående etc.).

6.9 Mappe - Andremeldinger
Denne mappen har en litt annen funksjonalitet enn de andre mappene. Listen inneholder sendte og
mottatte meldinger med vedlegg. Som vist nedenfor får man noe informasjon om meldingen, og hvor
mange vedlegg meldingen inneholder.
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Ved å klikke på en av meldingene får en til høyre på siden en liste som viser vedleggene med beskrivelse
av hvert enkelt vedlegg slik det er vist nedenfor. Fra denne visning kan en nå funksjonalitet for
forhåndsvisning og mulighet til å velge som vedlegg i den meldingen en skal sende.

Ved å huke av i avkrysningsboksen til venstre kan man se vedlegg for flere meldinger samtidig. Nedenfor
har vi haket av for flere meldinger. Til høyre (se ovenfor) vil en nå se alle vedlegg koblet til disse
meldingene, og kan undersøke disse ved å bla gjennom dem i forhåndsvisningen.
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6.10 Etter retur fra valg av vedlegg
Etter at en returnerer fra siden vi har beskrevet ovenfor vil en se hvor mange vedlegg en har valgt, og
meldingen kan sendes.

Finner en ut at dette ikke ble korrekt er det bare å trykke på “Vedlegg” knappen en gang til.

6.11 Spesielt om dialogmeldinger
Dersom en dialogmelding genereres og sendes med vedlegg blir det automatisk lagt inn tekst slik som
vist nedenfor.

I alle fall inntil videre gjelder dette bare for dialogmeldinger. For andre meldingstyper er det ikke laget en
spesifikasjon for hvor en eventuelt skulle legge inn en slik advarsel.
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6.12 Se vedlegg til eksisterendemeldinger
Lister over sendte og mottatte meldinger finner man flere steder i Profil. Alle stedene vil en kunne se en
binders som indikerer at meldingen har vedlegg. Ved å holde musepekeren over bindersen fremkommer
informasjon som vist nedenfor.

Ved å klikke på bindersen kommer en inn på en side hvor man kan se på vedlegget.

Her kan man nå trykke på forhåndsvis for å se på vedlegget eller vedleggene til den aktuelle meldingen.

Når en først er inne på denne siden kan man også velge å se på vedlegg til andre meldinger ved først å
trykke få fanene øverst i siden (Alle, Siste uke, Siste måned).

Det finnes et unntak fra det som er sagt ovenfor. Også i Innboksen vil en se en binders som forteller at det
er vedlegg til meldingen, og hvor mange, men det vil ikke være mulig å se på vedleggene. Meldingen må
flyttes ut av innboksen før vedleggene kan inspiseres.
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7.0. Øvrige funksjoner
7.1 Lagremelding under produksjon (kladd)
Funksjonaliteten skal tilby brukeren mulighet til å kunne avslutte produksjon av meldingen på et gitt
tidspunkt, for så å fortsette produksjonen på et hvilket som helst senere tidspunkt.
En elektronisk melding lagret i Profil vil bestå av data som registreres manuelt av operatøren under
produksjon av meldingen.

Dobbeltklikk på evt. melding gir inngang til Lag og send-dialogen for denne meldingen.
● Man får kun opp meldinger man selv står som Ansatt på.
● Meldinger bevares som kladd i en måned fra de er lagret, og blir så slettet av Profil.
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7.2 Tilleggsmelding
Med utgangspunkt i tidligere sendt melding er det være mulig å sende en ny melding
som merkes slik at det fremkommer at denne inneholder tilleggsopplysninger til den
opprinnelige meldingen.

Funksjonen for sending av tilleggsmelding blir gjort tilgjengelig ved ny knapp
(Tilleggsmelding). Knappen blir tilgjengelig for valg dersom en i meldingslisten har
merket en melding som er sendt tidligere.

Svar kan kun gis på mottatt melding, og tilleggsmeldingen kan kun sendes for en
melding en selv har sendt.

Funksjonalitet for generering av tilleggsmelding gjøres tilgjengelig i dialoger som viser meldinger. I
praksis vil dette si på følgende steder:

● I meldingsboksene (Mine meldinger og Gruppens meldinger)
● I bildet som viser frem meldingen og saksbehandlerstatus (Mappen Meldinger på brukerkortet)
● I den modale dialogen som viser frem meldingen og saksbehandlerstatus (Mappen Elektroniske

meldinger i Pasientjournalen

7.3 Sende kansellering eller endringsmelding
Stå på en tidligere sendt melding. Dobbeltklikk for å åpne meldingen. Klikk knappen Tilleggsmelding.
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Du kan da velge hva slags ny melding du ønsker å knytte til den tidligere sendte meldingen.
Hvis du prøver å velge en tilleggs-endringstype som ikke kan brukes vil du få beskjed om det.

Meldingen din kommer nå opp, og er tydelig merket med type korreksjon.
Send meldingen som vanlig.

På knappen Vis Dialog får du listet opp de meldingene som er knyttet sammen.

36



Profil - Elektronisk meldingsutveksling

7.4 Motta korreksjon på tidligeremottatt melding
Dette kommer som en vanlig elektronisk melding i Profil, men du vil se på meldingshodet at dette er en
korreksjon på en tidligere mottatt melding. Meldingen behandles på vanlig måte i Profil.

Det finnes flere typer korreksjoner: Kansellering av tidligere sendt melding, endring av tidligere sendt
melding, oppdatering og erstatning av tidligere sendt melding, samt tillegg til tidligere sendt melding.
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Når du senere åpner meldingen vil du kunne se hvilke meldinger denne erstatter ved å klikke knappen
“Vis Dialog” i meldingsmappen.
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Både tidligere mottatte og siste meldinger kan selvfølgelig åpnes og leses som vanlig.

7.5 Vis Dialog
Dialog viser flere meldinger knyttet mot (sendt/mottatt) på en melding.
Funksjonalitet for Dialog gjøres tilgjengelig i dialoger som viser meldinger. I praksis vil dette si følgende
steder:

● I meldingsboksene (Mine meldinger og Gruppens meldinger).
● I bildet som viser frem meldingen og saksbehandlerstatus (Mappen Meldinger på brukerkortet) se

bildet under.

Nederst på siden til mappen Elektroniske meldinger i Pasientjournalen.

7.6 Applikasjonskvittering
Profil støtter sending og mottak av applikasjonskvittering som er en bekreftelse på at en sendt melding
faktisk er kommet frem til mottakers fagsystem.
Applikasjonskvitteringene finnes i brukerens meldingsmappe.
For å lese selve applikasjonskvitteringen:

● Hak av for Vis kvittering.
● Dobbeltklikk på ønsket applikasjonskvittering for å lese innholdet i den. I meldingen kan man se

f.eks når mottaker fikk meldingen, hvem som sendte/mottok, og lese litt om den opprinnelige
meldingen.

● Applikasjonskvitteringer er mulig å slette.

7.7 Overvåk sendtemeldinger
Meldingsansvarlig (eller andre utpekte) har et spesielt ansvar for å følge med på status på sendte
meldinger. Dette gjøres ved å trykke på Meldingsboks 5. Avvik sendte.
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Dersom det ligger meldinger her med manglende applikasjonskvittering, må kommunens egne rutiner for
håndtering av disse følges. Videre bør man sjekke loggen til meldinger i kommunens meldingsserver, og
ellers følge normale prosedyrer for feilhåndtering/support.

7.7.1 Mangler kvittering:
Etter utgått tid for ’Grense applikasjonskvittering’, vises et hengelås med rødt kryss – som sier at det ikke
er mottatt kvittering, og at vi har ventet lengre enn angitt grense på x antall timer.

Inntil ‘Grense for applikasjonskvittering’ er nådd, vil sendte meldinger vises med blått flagg, og teksten på
Kvitteringsstatus er: Venter på kvittering.

7.7.2 Overvåk sendtemeldinger fra meldingsmappene
I fanen Meldinger på brukerens mappe, i konsultasjonsdialogen, og i Elektroniske meldinger i
Pasientjournalen kan du ta utvalg av meldinger slik at du kun ser sendte meldinger.
Du kan dermed sjekke status på sendte meldinger også herfra, se eksempelet i bildene under.

7.7.3 Ikoner for varsling vedrørende applikasjonskvittering
Intet ikon Positiv applikasjonskvittering er mottatt

Applikasjonskvittering ikke mottatt (venter på kvittering)
Negativ applikasjonskvittering mottatt (meldingen er avvist)
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Melding mottatt med feil i delmelding
Mangler kvittering etter angitt grense

7.7.4 Hvordan håndtere avvik ved manglende/negativ applikasjonskvittering

● Ved blått flagg: Applikasjonskvittering ikke mottatt. Det vil si at det mangler kvittering.
En melding har et blått flagg til en positiv applikasjonskvittering er mottatt, eller til grense for
applikasjonskvittering er nådd. Det blå flagget vil da bli erstattet av en gul hengelås, med rødt
kryss.

● Ved gul hengelås med rødt kryss: Følg kommunens håndtering for avvik.
Ta kontakt med IT for å sjekke status i Visma Link. Er alt ok her, ta kontakt med
samhandlingspartner for å sjekke om meldingen er kommet fram.
Hvis den er kommet fram må det sjekkes hvorfor ikke samhandlingspartner har sendt/sender
applikasjonskvittering.

● Ved rødt flagg: Negativ applikasjonskvittering mottatt (meldingen er avvist av
mottagersystemet). Denne havner i Innboksen. Les meldingen. Her står det hva som er feil.

Marker meldingen og velg “Se sendt”.
Man vil da kunne lese den opprinnelig sendte meldingen som har mottatt negativ
applikasjonskvittering, for å se etter eventuelle feil i denne.
NB! Knappen vil kun være aktivisert dersom man har merket en negativ applikasjonskvittering.

Eventuelt: Markér meldingen som har rød kvittering under Avvik sendte og velg Vis dialog.
Dobbeltklikk på meldingen Applikasjonskvittering. Her vil det stå hvorfor meldingen er avvist.

Følg kommunens egne prosedyrer for avvik.
● Ved gult flagg: Melding mottatt med feil i delmelding. Denne havner i Innboksen. Les meldingen.

Her står det hva som er feil.
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8.0 Rapporter
Alle rapporter vedr. elektroniske meldinger er på samme sted ved menyvalg
Rapporter - Elektroniske meldinger:

● Meldingsliste/Saksbehandling: Her kan en søke opp alle mottatte og sendte meldinger, etter
ulike kriterier.

● Ikke journalførte meldinger: Her kan en søke opp meldinger som ikke er journalført.
● Avvik sendte: Her kan en søke opp og vise alle avvik for sendte meldinger innenfor et gitt

tidsrom.
● Statistikk: Her kan en hentes fram statistikk basert på meldingsutvekslingen.

9.0 NAVmeldinger
Hensikten er å samhandle elektronisk med NAV når det gjelder vederlag for opphold i institusjon.
Følgende meldinger finnes:

Melding fra kommunen: Melding fra NAV:
Beregne og sende vederlagstrekk
Nytt trekk (innmelding av trekk)

Kvittering for mottatt vedtak vederlag

Sende endring av vederlagstrekk Endring trekk Kvittering for mottatt vedtak vederlag
Sende stoppmelding
Stopp trekk

Kvittering for mottatt vedtak vederlag

9.1 Innmelding av trekk – Nytt trekk
Ved innskriving på institusjon, lages et nytt vederlag, og man sender meldingen ’Nytt trekk’.

Ved oppstart med elektroniske meldinger for vederlag må den første meldingen for alle beboere, være
‘Nytt trekk’. Selv om det ligger trekk fra før, innmeldt manuelt etter gammel ordning, Det vil si at selv om
beboer har vært på institusjon i lengre tid, skal første elektroniske melding være ’Nytt trekk’.
Når man sender en Nytt trekk-melding til NAV, så blir det opprettet et trekk-vedtak hos NAV. Dette er
unikt i forhold til bruker og institusjon (TSS-ID, eller, som NAV kaller det: Kreditor trekk-id). Man kan etter
det da kun sende Endringsmelding (endrer utbetalingsbeløp) eller Stoppmelding (stopper utbetaling).

Start ved å hente opp Ordinært vederlag for bruker det skal sendes melding på.
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Når vederlaget er ferdig beregnet, lagres vedtaket.

Klikk på knappen ’Meldinger NAV’.

Du vil få følgende melding dersom du ikke har lagret
vedtaket.

Du får nå opp dette bildet:

1: Velg Typemelding: Nytt trekk.
● NB: Nytt trekk velges kun

første gang en melding
sendes på den enkelte
bruker.

● Velg Beløp og Fradato.
Fradato må være den
første i måneden trekket
skal starte.

● TSS-id og NAV sin trekk-id,
vil ikke bli fylt ut i dette
bildet når man sender Nytt
trekk.
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2: Trykk på knappen ’Sendmelding’.
● Man får nå opp meldingen på skjerm, den vil ikke bli sendt.
● Se over meldingen før du sender den.

Klikk på knappen “Send” nederst i bildet
Meldingen sendes til NAV. Når meldingen er sendt, vil det komme en rød tekst: Meldingen er sendt!

9.2 Endring trekk
Når en i etterkant lager nye vederlag eller endrer vederlag på bruker, skal en benytte meldingen ’Endring
av trekk’ (TSS-id og NAV sin trekk-id fylles inn automatisk fra Profil).
Dersom bruker har midlertidig opphold fra institusjon på grunn av sykehusopphold eller lignende, skal en
benytte ’Stopp av trekk’.

Desember trekk: Når ”ordinært” vederlag er innmeldt og vi har mottatt kvittering fra NAV, kan man sende
vederlagstrekk for desember. Hent opp vederlaget og opprett ny melding til NAV.
Velg Endring trekk. Beløp fra feltet skattefri måned, dato fra 01.12.201x og til dato 31.12.201x. Da vil dette
trekket gjelde kun for desember og det ordinære tidligere innmeldte vederlaget igjen fra januar.
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9.3 Stoppmelding
Når beboer flytter for eksempel hjem, til annen kommune eller dør, skal det sendes “Stoppmelding” så
raskt som mulig til NAV.

NB! Her skal stoppdato være den 1. i måneden stoppet gjelder fra. For eksempel, beboer dør 19/8,
stoppdato blir 1/9. Dette er for å unngå feil utbetalinger og lignende.

Viktig:
Stoppmelding stopper ikke vedtaket om at trekk gjøres, men det stopper efektuering av trekket. Den
stopper bare trekket til NAV på dette vedtaket. Det riktige å gjøre etter en Stoppmelding er derfor å sende
en “Endringsmelding” når trekk skal startes igjen. IKKE “Nytt trekk-melding”.

Når en bruker flytter til nytt sykehjem, og dette sykehjemmet har en annen TSS-ID enn det første, så må
de gjøre følgende:

● Sende stoppmelding før man bytter sykehjem
● Flytte bruker til nytt sykehjem
● Sende Nytt trekk-melding (fordi det nå er en ny kreditor trekk-ID).

Om en bruker flytter tilbake til et sykehjem som vedkommende har vært på før (og hatt NAV trekk på før)
må man gjøre følgende:

● Sende stoppmelding før man bytter sykehjem
● Flytte bruker tilbake til sykehjem vedkommende har vært på før
● Sende ENDRINGSMELDING.

Dette fordi det allerede finnes et vedtak på dette sykehjemmet.

9.4 Generelt om NAVmeldinger
Man finner en oversikt over alle meldinger som er sendt til NAV knyttet til vederlaget i meldingsbildet i
egenbetalingsmodulen.

Enhver melding sendt til NAV skal motta en kvittering: Vederlagstrekk retur til NAV. Mottas ikke denne er
det et avvik, og man må følge kommunes rutiner for håndtering av avvik.

Man vil nederst i bildet se alle meldinger som er sendt til og mottatt fra NAV vedrørende valgt bruker.

Vis melding: Marker den
meldingen man vil se på
og klikk på ”Vis melding”
for å se meldingen.

Vis dialog: Marker den
meldingen man vil se på
og klikk på ”Vis dialog”.
Her finnes dato og
klokkeslett for når
meldingen er sendt, og
saksbehandler.
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Meldingstype er enten Vederlagstrekk, til NAV eller Vederlagstrekk, retur fra NAV. Avsender er ut i fra det
som er definert i systemadministrasjon.

TSS-id: Styrer hvor oppgjøret fra trekket skal konteres.
NAV sin trekk-id: Når første melding om trekk sendes til NAV, vil kommunen motta en returmelding fra
NAV med en trekk-id som følger vederlaget i ettertid. Dette gjør at NAV til en hver tid vet hvilket vederlag
det er snakk om. Dersom dere stopper trekket, og oppretter et nytt vederlag, så vil dette få en ny trekk-id.

9.5 Sendemelding om inntektsforespørsel
Man kan sende en melding med
inntektsforespørsel mot Nav.

NB: Meldingen sendes via den vanlige
meldingsboksen i Profil brukermodulen:
Ajourhold bruker → Lag og sendmeldinger
(ikke NAV-meldinger fra Egenbetaling i
institusjonsbildet)

Velg meldingstype NAV inntektsforespørsel.

● Mottaker er forhåndsutfylt.
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● Angi hvilke data du vil etterspørre.
● Meldingen sendes på vanlig måte ved å klikke Send Melding.

○ Den sendte meldingen blir liggende i pasienten sin arkfane Meldinger.

9.6 Mottamelding om inntektsforespørsel
Når meldingen er mottatt hos Nav, lager de en svarmelding som sendes tilbake til kommunen. Denne
meldingen heter Inntekt Svar, og lister opp inntektsopplysninger og utbetalte ytelser, samt
forskuddstrekk, i perioden som ble etterspurt.

Meldingene finnes i Egenbetalingsmodulen: Fil - Brukerliste.
Søk opp ønsket bruker, og gå deretter til fanen NAV meldinger.

Tallene kan man da bruke i Profil i forbindelse med beregning av egenbetaling for langtidsopphold i
institusjon.
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9.7 Avvik på sendtemeldinger til NAV
Man skal motta returkvittering fra NAV på sendte meldinger. Hvis det ikke skjer kan det være et avvik som
må følges opp med kommunens egne rutiner for avvik.

Man kan sjekke kvitteringstatus ved bruk av rapporten NAV – Innrapportering av trekk
(rapporten finnes også i Brukermodulen). Denne rapporten viser alle meldinger som er sendt til NAV i en
periode med utvalg på distrikt eller institusjon. Den viser også avvik, og man kan velge å bare se avvik,
ved å la haken stå i feltet “Kun avvik”, når man bestiller rapporten - Rapporter – NAV Innrapportering av
trekk

I denne rapporten står det “Meld.nr.” Dette har ingen praktisk betydning i det daglige, men kan være til
hjelp for support ved evt. feil.

NB! Det skal være en sum i feltet “Trygde trekk” i vederlagsberegningen. Hvis denne summen endres, for
eksempel settes til kr. 0 og beløpet er flyttet til ’Fakt fra komm’ fordi man må fakturere en måned mer, vil
beløpet i rapporten også være kr. 0.

Avvik kan også følges opp fra Meldingsboksene, og direkte fra den sendte meldingen i
Egenbetalingsmodulen. (Se eventuelt kapittel 9 for mer informasjon om avvik).
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