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Forord

Dette er en brugervejledning (1. udgave), der beskriver hvordan indberetningen til
Sundhedsstyrelsens database for injicerbar heroin og metadon (IHM) skal foretages
ved hjeelp af Sundhedsstyrelsens Elektroniske Indberetningssystem (SEI). Bruger-
vejledningen giver en introduktion til de vigtigste funktioner i den elektroniske
indberetning, dvs. hvordan et skema skal udfyldes og indberettes.

Brugervejledningen vil blive opdateret, safremt der sker vesentlige @ndringer i
programmet.

For at kunne indberette i Sundhedsstyrelsens database for injicerbar heroin og me-
tadon (IHM) kreeves det, at man farst er oprettet i SEI (Sundhedsstyrelsens Elek-
troniske Indberetningssystem). Vejledning til SEI kan hentes fra nedenstaende link
http://www.sst.dk/Indberetning%200g%?20statistik/Indberetning/Elektronisk indbe

retning.aspx
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1 Introduktion

I henhold til Sundhedsstyrelsens vejledning nr. 9240 af 11. maj 2009 om ordination
af injicerbar diacetylmorphin (heroin) ved opioidafhangighed, skal der ved be-
handling med injicerbar heroin foretages indberetning til Sundhedsstyrelsens data-
base for injicerbar heroin og metadon (IHM).

Indberetningen skal foretages ved iveerksettelse af behandlingen og herefter hvert
halve ar.

For at kunne indberette skal du have installeret indberetningsprogrammet SEI
(Sundhedsstyrelsens Elektroniske Indberetningssystem) pa din PC. SEI stilles gra-
tis til radighed af Sundhedsstyrelsen. Derudover skal du skal have en digital signa-
tur og du skal oprettes som bruger i Sundhedsstyrelsen. Du kan leese mere om dette
i Sundhedsstyrelsens vejledning om SEI pa:

http://www.sst.dk/Indberetning%200g%?20statistik/Indberetning/Elektronisk_indbe

retning.aspx

Fra 1. februar 2010 skal den i henhold til vejledning nr. 42 om den legelige be-
handling af stofmisbrugere i substitutionsbehandling af 1. juli 2008 pakrevede
indberetning af behandling med injicerbar metadon ligeledes forega via denne da-
tabase.

Henvendelse til Sundhedsstyrelsen:
Spergsmal af teknisk karakter:

Henrik Mulvad Hansen, tIf. 72 22 78 29, hmh@sst.dk

Spergsmal af sundhedsfaglig karakter:
Helle Petersen, tIf. 72 22 77 81, hpe@sst.dk
Helle Traun, tIf. 72 22 76 52, htr@sst.dk


http://www.sst.dk/Indberetning%20og%20statistik/Indberetning/Elektronisk_indberetning.aspx
http://www.sst.dk/Indberetning%20og%20statistik/Indberetning/Elektronisk_indberetning.aspx
mailto:hmh@sst.dk
mailto:hpe@sst.dk
mailto:htr@sst.dk

2 Farste gang programmet abnes

Farste gang du skal logge pa systemet, efter at du er blevet oprettet som bruger (se
www.sst.dk/indberetning), skal indberetningsprogrammet abnes som falger:

Indberetningsprogrammet abnes ved at dobbeltklikke pa dette ikon:

F
Elektronisk Indberetning.Ink

For at kunne bruge systemet fra den lokale installation, skal du have overfart dine
indstillinger fra Sundhedsstyrelsens server til din lokale maskine. Dette ger du ved
at markere dit navn i den boks, der er dukket op, og herefter klikker pa "Hent ind-
stillinger”. For at hente dine indstillinger skal du indtaste din digitale signatur i den
tilhgrende boks. Nar signaturen er indtastet godkendes indtastningen med "OK”.

BE Elektronisk Indberetning | = |I:I |£|

Yaelg dit certifikat fra nedenst@ende liste, Hyis listen er tom eller dit cerkifikat
ikke wises, mangler du at inskallere dit cerkifikat inkl. dets private n@gle,

Mere information om CCES-cerkifikater

Mavm | Idlgbsdato | Type |
16-03-2011 Medarbejder

Cpdater liste Imparter, .. Tilmeld Bruget | Hent indstillinger |

Yersion 1,1,18.2 Afbryd | Log ind I

Inctast adgangskade

Indtast adgangskode for k., |

HERERHHHE Annillér

daniD
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Efter at brugerindstillingerne er hentet ned pa din lokale maskine, kan du logge pa
systemet og bruge SEI. Brugerindstillingerne skal kun hentes farste gang, du an-
vender programmet pa den enkelte maskine, eller hvis der er sket @ndringer i dine
rettigheder — fx udvidelse af adgangen til flere typer af indberetninger.

2.1 Sadan fungerer programmet

Nar du har abnet programmet viser der sig dette skaermbillede, som overordnet set
er opdelt i en veerktgjslinie, menulinie og en navigationsmenu.

E Elektranizk Incberetning - ||:| |£|
Skema  Rediger Bruger  Post  Funkbioner  Winduer  Hislp

I vV G Ly RS X o |
Aktive Siremaer Stindhedsstyrelsen

Indbakke

\ Veerktgjslinjen
Her er de funktioner du Menulinjen
oftest skal bruge. Her kan du finde de sam-

me funktioner som i veerk-
tgjslinien, samt en lang
reekke andre funktioner.

Navigations-menuen
Arbejdsgangen er bygget op
om en raekke 'bakker’.

Sendte Shemaer

|Anta| &bne dokumenter: 0 A

I de fleste tilfeelde vil du kun fa brug for Navigationsmenuen og Verktgijslinien.

Den generelle arbejdsgang kan skitseres sadan (kasserne svarer til “bakker” i Na-
vigationsmenuen):

Nyt skema Aktive Udfyldelse Udbakke Afsendelse Sendte
> skemaer > > skemaer
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2.2 Veerktgjslinien

— naest gverst i billedet (her forstarret) - har disse funktioner:

| & v G ix7=2f & X 35

T A T T T A
Nyt Skema Gem — du kan Send — skemaer i Slet - du kan
Her &bner du et gemme dit arbejde udbakken sendes til slette dine
tomt skema til undervejs i bakken Sundhedsstyrelsen. lokale kopier i
udfyldelse. Kladder. bakkerne.
Valider - her kan Leaeg i udbakke Annuller - du kan Print
du lgbende kontrol- - det udfyldte skema annullere et skema - udskriv skema

lere om du har ud-
fyldt skemaet kor-
rekt.

leegges i

udbakken
inden det sendes til
Sundhedsstyrelsen.

der er indberettet.

(skeermbillede)
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2.3 Navigationsmenuen

- programmets bakkesystem - har disse funktioner.

Aktive skemaer - her er de skemaer der lige nu er dbne.

Indbakke - meddelelser fra Sundhedsstyrelsen om SEI kommer her.

Indbakke

Udbakke — skemaer der netop er gjort parat til afsendelse lsegges i
denne bakke.

@ Kladder — skemaer kan undervejs gemmes her.

Sendte skemaer — skemaer der er indberettet til Sundhedsstyrelsen
ligger som kopi her.

Sendte Skemaer

Arkiv — skemaer kan flyttes fra bakken Sendte skemaer og gemmes
her, fx helt afsluttede patienter.

2.4 Udfyld ny grundjournal (nyt skema, basisoplysninger)

Nar de enkelte felter i indberetningsskemaet skal udfyldes kan du beveage dig rundt
mellem felterne ved hjalp af musen (venstre-klik pa et felt). Alternativt kan tabula-
tortasten benyttes.

e Nedad <Tab>
e Opad <Shift>+<Tab>

For at lette indtastningsarbejdet er der desuden indbygget en raekke genvejstaster i
SEI. En komplet oversigt over genvejstaster findes under menupunktet "Hjelp”.
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2.5 Oprettelse af skema

Du abner et nyt skema ved at:

o Klikke pa genvejstasten i vaerktgijslinien |—]
eller

e Taste <Ctrl>+<n>
eller

e Velge "Ny indberetning "under menupunktet ”Skema”.

Der abner sig sa et nyt indberetningsskema klar til at blive ud-
fyldt — se fglgende illustration:

3 Indberetningsskema
Skemaet er opbygget i basisoplysninger og opfaglgningsskema.

Basisoplysninger

Skemaet indeholder oplysninger om CPR-nummer, bopel, dato for 1. interview,
ansvarlig leege, henvisende behandlingsinstitution, henvisningsarsag, tidligere me-
tadonbehandling, aktuelle behandling med hhv. injicerbar metadon eller injicerbar
heroin.

Basisoplysninger udfyldes kun en gang arligt, farste gang i forbindelse med
iveerksaettelse af behandlingen, men oplysningerne skal kontrolleres lgbende
ved udfyldelse af hvert opfalgningsskema.

For at sikre stamoplysningernes kvalitet samt historikken i data, er det ngd-
vendigt at oprette nyt basisskema, hvis der er gaet mere end 12 maneder efter
oprettelsen af basisoplysning-skemaet.

Opfolgningsskema

Skemaet indeholder oplysning om aktuelle somatiske og psykiatriske problemstil-
linger, selvvurderet helbredstilstand (SF-36) og diverse misbrugsoplysninger.
Opfalgningsskemaet udfyldes hver 6. maned under behandlingen.

For at oprette et nyt opfelgningsskema, findes det tidligere indsendte skema i
bakken Sendte skemaer” og ved at dobbeltklikke pa dette skema, abnes det
for videre indtastning ved at trykke pa knappen ” Nyt skema” under punktet
opfalgningsskema.
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4 Basisoplysninger

Aktive Skemaer Stindhedsstyrelsen

Injicerbar heroin/metadon | 4 b x

Brugervejledning [Intemet - Krasver Adobe Acrabat Reader) |

Skema information CPR-opslag aktiveres, nar
CPR-nummer er udfyldt. | —

Skema oprettelzesdato 19/03-2009 .. . . .
Civile oplysninger tilfgjes
asisoplysringst automatisk herefter. Civil-
data er ikke obligatoriske,
CPR-. |— EET] Kon & hand € Kuinde men en service.
Fomavn | Eftemaw | Hvis man ikke har CPR-
» : nummer, anvendes erstat-
e I Nr.-*etage.-"ﬂdei N ’
nings CPR-nummer.
Postor. | By |
Drata for 1. interview e
Kommune D [ 1] Kommune-ID: skriv kom-

[behandingssted)

munenavn i hgjre boks, sa
An’sya’rlig_ lzege autorizationsD | k. her for at lave opslag i autorizationzreqiEte

kommer kommune-ID nr.

Hemvisends automatisk frem.
behandlingsinstitution | —ll | '\ il
Herwvisnings&rsag d
Veelg institutionsnavn i
4 hgjre boks, s& kommer in-
.?nllialtld\i'ggre]laengerevarende . stitutionsnummer automa-
> b maneder| = .
behandlingsfarleb | peraral tisk frem i den venstre
metadonbehandling boks.
Vali’ghed [antal maneder) af |
seneste, uafbrudte perorale.
metadonbehandling ﬂ
Behandiing med injicerbar Dt for iveerkseettelse af behanding |l
retadan
[t far ophar af hehanding R,

Jirsag Hl opher af behanding

s Eehand“ng med injicerbar D ato for ivaerksasttelse af behanding /
B0

[t far ophar af hehanding /

firsan tl opher &f behandling

CPR-nummer:

Her angives klientens CPR-nummer. CPR-nummeret indtastes uden bindestreg.
Der er mulighed for at foretage et CPR-opslag. Programmet kontrollerer om der er
indtastet et gyldigt CPR-nummer. Indtastes et ikke-gyldigt CPR-nummer, vil der
sta et advarselstegn ud for indtastningsfeltet.
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Erstatnings CPR-nummer:

Safremt en person ikke har et CPR-nummer, anvendes et sakaldt erstatnings CPR-
nummer.

Et erstatnings CPR-nummer dannes efter de almindelige regler for dette og bestar
som et almindeligt CPR-nummer af 10 cifre. De farste seks cifre angiver personens
fedselsdag, maned og ar (ddmmyy). De fire sidste cifre bestar af et tal, der angiver
det arhundrede som personen er fgdt i (5 far 1900, 0=1900 - 1999, 6= efter 1999),
efterfulgt af to bogstaver (baseret pa personens initialer) og endelig et lgbenummer
fra 0-9, hvor lige numre benyttes for kvinder og ulige for mand.

Benyttes der erstatnings CPR-numre, kan der ikke foretages opslag i CPR-
registeret for den pagaldende person.

Der kan ikke registreres uden CPR-nummer. Dog kan et erstatnings CPR-nummer
andres til patientens rigtige CPR-nummer, nar dette foreligger.
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5 Opfaglgningsskema

BB Elektronisk Indberetring = IE‘ Iﬂ

Skema  Rediger  Bruger Post  Funkbioner  Winduer  Hizelp

[ da v B a6 £ = |

Aktive Skemaer Sﬂndhedsstwelsen

Injicerbar heroin/metadon | 4P x

Myt zkema | _I
Dato for udfyldelse af I_f_.

opfalgningzskema

—Aktuele somatiske syadomme

Direkte injektionsrelatereds o
somatiske spgdomme 2

muligt i linjen til hgjre at
skrive diagnosen forst,
men det er ogsd muligt
at skrive ICD-10 koden
forst i venstre linje. Det
er muligt at veelge flere
diagnoser.

Spstemiske infekbioner Kode

= e
Lokale infektioner | Kode 1=
*
Nar der skal angives en
diagnose — psykiatrisk
eller somatisk — er det

Farzkader Kode

Menveskader | Kode | |
* —i |
|Antal &bne dokumenter: 1

mstartl J g @ £ J Incbakke - Microsoft .. | @ Y-sager doc - Micros...l @ Dokumert 4 - Microso...l ";Q‘ TSELIZ - Fiernskriveh. .. " Elektronisk Indber... J

|« [C15 1358

I opfalgningsskemaet er indbygget lister til opslag af diagnoser og de tilhgrende
ICD10-koder. Sggefeltet er en generel sggefunktion efter diagnoserekkefalge i
henhold til ICD10 klassifikationen. Yderligere diagnosesggning kan foretages i
SKS-systemet, som findes pa www.medinfo.dk.
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5.1 SF-36 spgrgsmalene

=l=]x]

Skema  Rediger  Bruger Post  Funkbioner  Winduer  Hizelp

a8 v G das X = |

Aktive Skemaer Sﬂndhedsstwetsen

Injicerbar heroin/metadon | 4Pk x
SF-36 spergeskema om helbredstilstand =]
1. Hwordan synes du dit helbred er alt i alt? | >
2. Sammenlighet med for &t & siden, hvordan er dit helbred alt I j
ialt nu?
3. Defol d al handler om aktivil 1dagligd Erdu pa grund af dit helbred
begrensetidisse aktivieter?] =3 fald, hvor meget?
3a. Kraevende akliviteter, som fx at labe, lofte tunge ting, I j
deltage | anstrengende sport
3b. Lettere aktiviteter, sdsom at futte et bord, stevsuge eller I j
cykle
3. At lefte eller bazre dagligrarer I j
3d. &t gé flere etager op ad tapper | j
3e. At gd én etage op ad tapper I j
3f. &t baje sig ned eller g& ned i knae I j
3g. Ga mere end én kilormeter | j
3h. G nogle hundrede meter I j
3 G4 100 meter [ =l
3j. G i bad eller tage tej pa | j
4_Har duindenfor de sidste 4 uger, haftnogen af fal; dep meddit artbejde eller andre
daglige akbiviteter pa grund af dit fpziske helbred?
4a Jeqhar skaret ned pé den tid, jeg bruger pé arbejde eler .
andre aktiviteter s Ol LI

|Antal &bne dokumenter: 1
disart| | @ (0] @ > | O] inbskke - Microsoft outl.. | @& Sundnet - Mcrosot nter... |[FE] Etektronisk Indberetni... ] Brugervejiecring indberet.. | | « |O]5E) 11:37

SF-36 spgrgsmalene maler sundhedsrelateret livskvalitet ved patientens selvvurde-
rede helbred og funktionsevne.

Spergsmalene sammenfattes i 8 helbredsbegreber (fysisk funktion, begransninger
— fysisk betinget, begransninger — psykisk betinget, fysisk smerte, alment helbred,
social funktion, psykisk velbefindende).

For hvert helbredsbegreb beregnes, efter besvarelsen af alle spargsmalene, en sco-
re. Score angives i 0-1 skala, hvor 0 er darligt, og 1 er bedst.

Alle spargsmal skal besvares under samme interview.

For narmere information henvises til: Dansk manual til SF.-36. Et spgrgeskema
om helbredsstatus. LIF 1997.
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Score pa SF-36
B stk st
Sheu  Eedge . fuer  Pant Peckionar  Sjder  Haeip
R CEE cooi- e

=l=lE

1Fx
=)
b b e 1. Huwer righi ge el ek e fal il vl !
T, d by roh, Bt ks g el 2y | Huk it =
T ey o B B ek e Bend B, o et | Mok barbnd =
1T e bovvemndsr. 50 el Bt Sest diibgene | Huk agigi =]
T1d il hedbessd o Beraagende ICOT =]
| SF3 - vargade 2zam
ol i 2 Her bliver der udregnet en
Begmmainig Lk beinged am score pad baggrund af svare-
Fipiah, owine =z ne i SF-36
Al hetsd am
Eresg am
Fooad ko a6
Bregumnirrged ikl bestrget am
Poplabix veltwlmdesds S
5.2 Misbrugsoplysninger
ncberetning _I_I— = il

Skema  Rediger  Bruger Post  Funkbioner  Winduer  Hizelp

I8 v I »ae X = |

Aktive Skemaer Stndhedsstyrelsen

Injicerbar heroin/metadon | 4 b X
den sidste maned E ;I

—&kiuelle stofindtag
Hwvor mange dage indenfor de sidste 30 dage har du taget

Substitutionsmedicin [ordineret]

Metadon [ikke ordineret]

Herain [ikke ardineret]

Andre opioider (ikke ordineret]

Buprenarphin [ikke ordineret]

Benzodiazepiner [ikke ordineret]

Amfetamin

Kakaity

Ecstasy og lign. [div. Designerdrugs]
Halluciohogener, LS50, psilocybin og meskalin

Hash

O plezningsmidler/inhalater

Andet

(TR T

"Aktuelle alkoholindtag

Hunr manne dane har docdnildest alleabalindenfor desidete 30 dane

1 méned = 30 dage. Galder for spgrgsmal vedr. aktuelle alkoholindtag og aktuelle
stofindtag. Det vil sige, at der maksimalt kan indberettes 30 dage for alkohol- og
stofindtag i den seneste maned.
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6 Forholdet mellem grunddelen (basis-
oplysninger) og opfalgningsskemaet

Grunddelen (basisoplysninger) skal udfyldes én gang i hver behandlingsforlgb (pe-
riode).

Der ma maksimum veere ét ar mellem ferste kontakt og udfyldt opfalgningsskema.

6.1 Lukning af skema

Har du indtastet et nyt skema, der hverken skal gemmes som kladde eller indberet-
tes, kan du lukke det ved at klikke pa krydset i gverste hgjre hjgrne pa skemaet el-
ler ved at taste <Ctrl + W>. /

Sema  fedoer  Admnstraton  fruger  Bost  FEunkboner  Yinduer  Hime
v &z aa X 5

Hvis du har abnet et skema fra "Kladder”, "Udbakke” eller ”Sendte skemaer” og
du ikke har pafert data eller eendringer, kan du lukke skemaet pa samme vis. Heref-
ter vil skemaet placere sig i den mappe, hvorfra du har hentet det.

Et nyindtastet skema, der leegges i "Kladder” (<Ctrl> + <s>), vil fortsat vises i
skaermbilledet. Det skal aktivt lukkes ved klik pa krydset eller ved <Ctrl> + <w>
for at forsvinde fra skermbilledet. Telleren under ”Kladder” vil vise, at et nyt
skema er lagt her.
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7 Lgbende validering

Der er indbygget en raekke valideringer i skemaet for at opdage logiske indtast-
ningsfejl. Skemaet valideres automatisk, nar det skal indsendes til Sundhedsstyrel-
sen, men du har ogsa mulighed for lgbende selv at validere indtastningerne i ske-

maet ved at;
e Taste <Crtl> + <e>

eller

o Kilikke pa genvejsknappen v i veerkstgjslinjen
eller

e Velge "Valider...” under menupunktet ”Skema”

| tilfeelde af at der er fejl, vil der dukke en dialogboks op, hvor fejlen i indtastnin-
gen beskrives naermere. Skemaet kan ikke indberettes farend fejlen er rettet.

Under walideringen opstod felgende fejl:

Beskiivelse

@ Dato for ophar af heroinbehanding skal lioge efter ivaerksettelsedatoen,

@ Dato for udividelse af opfelgningzskema pd raskke 1 ligger fer dato for 1. interview | grunddelen.
@ Der skal angives om der er en anden somatisk sygdom pa reskke 1.

@ Der skal angives antal dage pé substitutionsmedicin pd raskke 1.

@ Antal dage p& metadon pé raskke 1 skal vasre mellem 0 og 30 dage.

@ Der skal angives antal dage pd andet pd raskke 1.

@ Antal dage der er drukket alkohol pé raskke 1 skal vaere mellemn 0 og 30 dage.

@ Der skal angives om der er injiceret den seneste maned pd reekke 1. j

Dobbeltklik eller byk pa retur-tasten pa en af ovenstdende fell for at hoppe Hl Fejlen | skemast.

|gnarer adwvarsler I Anruller |

De med radt markerede “fejl” kan vaere felter, der mangler at blive udfyldt
eller felter, der er ulogisk udfyldt. ”Fejl” skal rettes. Ellers kan skemaet ik- q

ke valideres og indsendes.

Nar en fejl i et givent felt er rettet, er det i visse tilfeelde ngdvendigt at flytte videre
til det naeste felt ved hjeelp af <TAB> eller mus, farend programmet accepterer ret-

telsen.
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8 Gemme kladder, klarggre til indbe-
retning og indberette skemaer

8.1 Gemme kladder og klarggre til indberetning

Nar du har oprettet et nyt indberetningsskema, kan du valge enten at a) gemme et
ufeerdigt skema som kladde i folderen "Kladder” eller b) leegge et feerdigt skema,
som er klar til indberetning, i folderen "Udbakke”.

a) Gemme Kkladde:

&

tast <Ctrl> + <s> eller klik pa

b) Leegge i Udbakke:

tast <Ctrl> + <i> eller klik pa

8.2 Indberette skemaer

Nar et skema ligger helt feerdigt og klart i Udbakken, kan det indsendes endeligt til
Sundhedsstyrelsen (NB! Et skema kan kun indsendes, nar du er online). Du kan se,
at et skema er blevet endeligt indberettet og indsendt til Sundhedsstyrelsen, nar det
ligger i folderen ”Sendte skemaer”.

Indsendelsen foregar ved, at du star i Udbakken og her:

G

taster <Ctrl> + <m>/<o> eller klikker pa

e <Ctrl> + <m> tastes, safremt du kun gnsker at indsende de af de markerede
skemaer, som du selv har oprettet (dvs. hvor navnet angivet i kolonnen
”Bruger” er ens eget).

e <Ctrl> + <0> - tastes, safremt du gnsker at indberette alle markerede ske-
maer, oprettet af hvilken som helst bruger pa maskinen.

Der vil herefter dukke en dialogboks op. Her kan du velge at indsende alle skema-
er, der ligger i "Udbakken” pa én gang, eller du kan valge kun at indsende udvalg-
te skemaer. Du valger hvilke skemaer, du vil indsende, ved at markere disse med
et "flueben”.

Efterfglgende vil dialogboksen nedenfor dukke op. Her skal du indtaste adgangs-
koden til din digitale signatur og herefter godkende med "OK”.

Brugervejledning for indberetning til Sundhedsstyrelsens database for injicerbar herion og metadon 17



Indtast adgangskode ﬂ

Indtast adgangskede for M
Immmx Cancel |

|
Digital Signatur ﬂ

Afvent derefter mens der kommunikeres med Sundhedsstyrelsens server.

x
ﬁp Kommunikerer med
—

Sundhedsstyrelzen, ..

Opgaver
= Sender skema 1 af 2
Heantar privaf posf
Stetter femfel post 0d sevarar

Feimeddelelzer [tyk med hejre museknap pa en fejl for
flere funktioner)

Et indberettet skema vil du efterfglgende kunne se i folderen ”Sendte Skemaer™.

(NB! Husk at du skal veere online for at kunne indsende skemaer til Sundhedssty-
relsen).

Hvis du laver fejl - det kan jo ske, men fejl kan rettes!
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9 Annullere/slette et indberettet skema

Kommer du i en situation, hvor du fx har indberettet et skema med forkert CPR-
nummer, er det muligt at annullere det indberettede skema.

Abn bakken "Sendte skemaer” og marker det skema du vil annullere og herefter:

o klikke pa genvejstasten i veerktgjslinien S-
eller

e Taste <Ctrl>+<u>

Herefter dukker dialogboksen nedenfor op. Her skal du godkende annulleringen
ved at klikke pa "Ja”.

Bekraeit x|
\‘i':) Er du zikker p& at du vil annullere dette skema?
[

Skemaet wil Blive markeret som annullerst hos
Sundhedzstyrelzen.

Ja Mey

Herefter indtastes kode til digital signatur.

Indtast adgangskode x|

Indtast adgangzkode ol
I Cancel |

[
Digital Signatur ﬂ

Afvent derefter mens der kommunikeres med Sundhedsstyrelsens server. Er annul-
lering af skemaet (skemaer) forlgbet godt, vil man herefter fa besked om dette:

x

\id) Alle de valgte skemaer er blevet annulleret,

Et annulleret skema markeres med symbolet

Bemark, at det alts& ikke er nok at slette skemaet i bakken ”Sendte Skemaer”, da
det fejlbehaftede skema fortsat vil veere indberettet i Sundhedsstyrelsen, dog nu
markeret som "annulleret”.
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9.1 Slette et skema

Man kan ogsa valge, at “slette” et skema. Nar man “sletter” et skema, fjerner man
kun skemaet lokalt fra ens egen folder "Sendte skemaer”. Skemaet bliver derimod
ikke slettet i Sundhedsstyrelsen database.

NB!! Var generelt forsigtig med at benytte denne slette-funktion. Typisk vil man
ikke have brug for at slette et skema. Er et skema farst slettet, er dette permanent.
Man vil saledes ikke lengere kunne lave papirprints af skemaet mv.

Man sletter et skema ved, at man i folderen ”Sendte skemaer” markerer det pagel-
dende skema med musen og herefter:

P

tast <Ctrl> + <d> eller klik pa

Herefter dukker dialogboksen nedenfor op. Her skal man godkende sletningen ved
at klikke pa “Ja”.

ekt x|

D) Er du sikker pa du vil slette det valgte skema?

.‘_‘_t

= e |

Nar dette er gjort vil skemaet vaere slettet permanent fra folderen ”Sendte skema-

er-.

9.2 Rette et skema

Det vil ofte veere tilfeldet, at du skal rette eller tilfgje oplysninger til et skema, du
allerede har indsendt til Sundhedsstyrelsen.

Sadanne skemaer kan - og skal - pa et senere tidspunkt hentes fra folderen ”Sendte
skemaer” igen, og den manglende oplysning skal tilfgjes. Herefter skal skemaet
sendes ind til Sundhedsstyrelsen igen, hvorved det oprindeligt indsendte skema
bliver overskrevet med de opdaterede oplysninger.

Proceduren for at “rette” et skema er fglgende:

1. Folderen "Sendte skemaer” abnes.

2. Det skema, hvor der skal tilfgjes eller rettes oplysninger, markeres og ab-
nes ved at dobbeltklikke med mus.

3. 1 det nu abne skema, der er dukket op pa skeermen, indtastes de nye oplys-
ninger.

4. Nar skemaet er feerdigindtastet leegges det i ”Udbakke”, som forklaret un-
der pkt. 8.
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5. Fra ”Udbakke” sendes skemaet igen til Sundhedsstyrelsen, som forklaret
under pkt. 8.

Dukker nedenstaende dialogboks op, er det oprindeligt indsendte skema nu blevet
opdateret med de tilfgjede eller @ndrede oplysninger i Sundhedsstyrelsens data-
base.

succes X

\il) De valgte skemaer er blewvet afleveret,

10 Gem i Arkiv

Hvis du gnsker at gemme din kopi af et indsendt skema er det hensigts-
maessigt at flytte det til arkivet.

Det gor du sddan: Abn bakken ”Sendte skemaer” og hgjreklik pa det
skema du gnsker at flytte. Marker derefter ”Flyt til arkiv”.

11 Udskriv skema

For at udskrive skemaet vaelger du ikonet ”Udskriv Skema” i vaerktajs- ﬂ
linien.

Du kan hermed udskrive det viste skeermbillede. Det er ogsad muligt at udskrive et
tomt eller delvis udfyldt skema til kladdebrug.
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