
IHM-databasen 
Sundhedsstyrelsens elektroniske indberetningssystem (SEI)

Brugervejledning 
for indberetning til 
Sundhedsstyrelsens  
database for injicerbar 
heroin og metadon 20

10



 

Forord 
Dette er en brugervejledning (1. udgave), der beskriver hvordan indberetningen til 
Sundhedsstyrelsens database for injicerbar heroin og metadon (IHM) skal foretages 
ved hjælp 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, såfremt der sker væsentlige ændringer i 
programmet.  

For at kunne indberette i Sundhedsstyrelsens database for injicerbar heroin og me-
tadon (IHM) kræves det, at man først er oprettet i SEI (Sundhedsstyrelsens Elek-
troniske Indberetningssystem). Vejledning til SEI kan hentes fra nedenstående link 
http://www.sst.dk/Indberetning%20og%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 opioidafhængighed, skal der ved be-
handling med injicerbar heroin foretages indberetning til Sundhedsstyrelsens data-
base for injicerbar heroin og metadon (IHM). 

Indberetningen skal foretages ved iværksættelse af behandlingen og herefter hvert 
halve år.  

For at kunne indberette skal du have installeret indberetningsprogrammet SEI 
(Sundhedsstyrelsens Elektroniske Indberetningssystem) på din PC. SEI stilles gra-
tis til rådighed af Sundhedsstyrelsen. Derudover skal du skal have en digital signa-
tur og du skal oprettes som bruger i Sundhedsstyrelsen. Du kan læse mere om dette 
i Sundhedsstyrelsens vejledning om SEI på:  
http://www.sst.dk/Indberetning%20og%20statistik/Indberetning/Elektronisk_indbe
retning.aspx  

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

* 

 

Henvendelse til Sundhedsstyrelsen: 

Spørgsmål af teknisk karakter:  

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

Spørgsmål af sundhedsfaglig karakter: 

Helle Petersen, tlf. 72 22 77 81, hpe@sst.dk  

Helle Traun, tlf. 72 22 76 52, htr@sst.dk 
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2 Første gang programmet åbnes 
Første gang du skal logge på systemet, efter at du er blevet oprettet som bruger (se 
www.sst.dk/indberetning), skal indberetningsprogrammet åbnes som følger: 

Indberetningsprogrammet åbnes ved at dobbeltklikke på dette ikon:  

 

                   Elektronisk Indberetning.lnk  

 

 
For at kunne bruge systemet fra den lokale installation, skal du have overført dine 
indstillinger fra Sundhedsstyrelsens server til din lokale maskine. Dette gør du ved 
at markere dit navn i den boks, der er dukket op, og herefter klikker på ”Hent ind-
stillinger”. For at hente dine indstillinger skal du indtaste din digitale signatur i den 
tilhørende boks. Når signaturen er indtastet godkendes indtastningen med ”OK”. 
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Efter at brugerindstillingerne er hentet ned på din lokale maskine, kan du logge på 
systemet og bruge SEI. Brugerindstillingerne skal kun hentes første gang, du an-
vender programmet på den enkelte maskine, eller hvis der er sket ændringer i dine 
rettigheder – fx udvidelse af adgangen til flere typer af indberetninger. 

 

2.1 Sådan fungerer programmet 

Når du har åbnet programmet viser der sig dette skærmbillede, som overordnet set 
er opdelt i en værktøjslinie, menulinie og en navigationsmenu.  

 
 

I de fleste tilfælde vil du kun få brug for Navigationsmenuen og Værktøjslinien. 

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

 

 

 

Værktøjslinjen 
Her er de funktioner du 
oftest skal bruge. 

Menulinjen 
Her kan du finde de sam-
me funktioner som i værk-
tøjslinien, samt en lang 
række andre funktioner. 

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

 Nyt skema  Udfyldelse  Afsendelse Udbakke Aktive 
skemaer 

Sendte 
skemaer 
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2.2 Værktøjslinien  

– næst øverst i billedet (her forstørret) - har disse funktioner: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nyt Skema 
Her åbner du et 
tomt skema til 
udfyldelse. 

Valider - her kan 
du løbende kontrol-
lere om du har ud-
fyldt skemaet kor-
rekt. 

Gem – du kan 
gemme dit arbejde 
undervejs i bakken 
Kladder. 

Læg i udbakke 
- det udfyldte skema 
lægges i udbakken 
inden det sendes til 
Sundhedsstyrelsen. 

Send – skemaer i 
udbakken sendes til 
Sundhedsstyrelsen. 

Slet - du kan 
slette dine 
lokale kopier i 
bakkerne.  

Print Annuller - du kan 
annullere et skema 
der er indberettet. 

- udskriv skema 
(skærmbillede) 
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2.3 Navigationsmenuen  

- programmets bakkesystem - har disse funktioner. 

 

 

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

Indbakke - meddelelser fra Sundhedsstyrelsen om SEI kommer her.  

Udbakke – skemaer der netop er gjort parat til afsendelse lægges i 
denne bakke. 

Kladder – skemaer kan undervejs gemmes her. 

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

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

 

2.4 Udfyld ny grundjournal (nyt skema, basisoplysninger) 

Når de enkelte felter i indberetningsskemaet skal udfyldes kan du bevæge dig rundt 
mellem felterne ved hjælp af musen (venstre-klik på et felt). Alternativt kan tabula-
tortasten benyttes. 

 Nedad <Tab> 

 Opad <Shift>+<Tab> 

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

Du åbner et nyt skema ved at: 

 Klikke på genvejstasten i værktøjslinien  

eller 

 Taste <Ctrl>+<n> 

eller  

 Vælge ”Ny indberetning ”under menupunktet ”Skema”. 

 

Der åbner sig så et nyt indberetningsskema klar til at blive ud-
fyldt – se følgende illustration: 

 

 

3 Indberetningsskema  
Skemaet er opbygget i basisoplysninger og opfølgningsskema. 
 
Basisoplysninger 

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

Basisoplysninger udfyldes kun en gang årligt, første gang i forbindelse med 
iværksættelse af behandlingen, men oplysningerne skal kontrolleres løbende 
ved udfyldelse af hvert opfølgningsskema. 
 
For at sikre stamoplysningernes kvalitet samt historikken i data, er det nød-
vendigt at oprette nyt basisskema, hvis der er gået mere end 12 måneder efter 
oprettelsen af basisoplysning-skemaet. 
 
 

Opfølgningsskema 

Skemaet indeholder oplysning om aktuelle somatiske og psykiatriske problemstil-
linger, selvvurderet helbredstilstand (SF-36) og diverse misbrugsoplysninger. 

Opfølgningsskemaet udfyldes hver 6. måned under behandlingen. 

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

 

CPR-opslag aktiveres, når 
CPR-nummer er udfyldt. 
Civile oplysninger tilføjes 
automatisk herefter. Civil-
data er ikke obligatoriske, 
men en service. 

Hvis man ikke har CPR-
nummer, anvendes erstat-
nings CPR-nummer. 

Kommune-ID: skriv kom-
munenavn i højre boks, så 
kommer kommune-ID nr. 
automatisk frem. 

Vælg institutionsnavn i 
højre boks, så kommer in-
stitutionsnummer automa-
tisk frem i den venstre 
boks. 

 

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 
stå et advarselstegn ud for indtastningsfeltet. 
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Erstatnings CPR-nummer: 

Såfremt en person ikke har et CPR-nummer, anvendes et såkaldt erstatnings CPR-
nummer. 

Et erstatnings CPR-nummer dannes efter de almindelige regler for dette og består 
som et almindeligt CPR-nummer af 10 cifre. De første seks cifre angiver personens 
fødselsdag, måned og år (ddmmyy). De fire sidste cifre består af et tal, der angiver 
det århundrede som personen er født i (5 før 1900, 0=1900 - 1999, 6= efter 1999), 
efterfulgt af to bogstaver (baseret på personens initialer) og endelig et løbenummer 
fra 0-9, hvor lige numre benyttes for kvinder og ulige for mænd.  

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

Der kan ikke registreres uden CPR-nummer. Dog kan et erstatnings CPR-nummer 
ændres til patientens rigtige CPR-nummer, når dette foreligger. 
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5 Opfølgningsskema 

 

Når der skal angives en 
diagnose – psykiatrisk 
eller somatisk – er det 
muligt i linjen til højre at 
skrive diagnosen først, 
men det er også muligt 
at skrive ICD-10 koden 
først i venstre linje. Det 
er muligt at vælge flere 
diagnoser. 

 
I opfølgningsskemaet er indbygget lister til opslag af diagnoser og de tilhørende 
ICD10-koder. Søgefeltet er en generel søgefunktion efter diagnoserækkefølge i 
henhold til ICD10 klassifikationen. Yderligere diagnosesøgning kan foretages i 
SKS-systemet, som findes på www.medinfo.dk.  
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5.1 SF-36 spørgsmålene 

 

SF-36 spørgsmålene måler sundhedsrelateret livskvalitet ved patientens selvvurde-
rede helbred og funktionsevne. 
 
Spørgsmålene sammenfattes i 8 helbredsbegreber (fysisk funktion, begrænsninger 
– fysisk betinget, begrænsninger – psykisk betinget, fysisk smerte, alment helbred, 
social funktion, psykisk velbefindende). 
 
For hvert helbredsbegreb beregnes, efter besvarelsen af alle spørgsmålene, en sco-
re. Score angives i 0-1 skala, hvor 0 er dårligt, og 1 er bedst. 
 
Alle spørgsmål skal besvares under samme interview. 
 
For nærmere information henvises til: Dansk manual til SF.-36. Et spørgeskema 
om helbredsstatus. LIF 1997. 
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Score på SF-36 

 

Her bliver der udregnet en 
score på baggrund af svare-
ne i SF-36  

 

5.2 Misbrugsoplysninger 

 
 
 
 
1 måned = 30 dage. Gælder for spørgsmål vedr. aktuelle alkoholindtag og aktuelle 
stofindtag. Det vil sige, at der maksimalt kan indberettes 30 dage for alkohol- og 
stofindtag i den seneste måned. 
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6 Forholdet mellem grunddelen (basis-
oplysninger) og opfølgningsskemaet 

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

Der må maksimum være ét år mellem første kontakt og udfyldt opfølgningsskema. 

 

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 på krydset i øverste højre hjørne på skemaet el-
ler ved at taste <Ctrl + W>. 

 
 

Hvis du har åbnet et skema fra ”Kladder”, ”Udbakke” eller ”Sendte skemaer” og 
du ikke har påført data eller ændringer, kan du lukke skemaet på samme vis. Heref-
ter vil skemaet placere sig i den mappe, hvorfra du har hentet det. 

Et nyindtastet skema, der lægges i ”Kladder” (<Ctrl> + <s>), vil fortsat vises i 
skærmbilledet. Det skal aktivt lukkes ved klik på krydset eller ved <Ctrl> + <w> 
for at forsvinde fra skærmbilledet. Tælleren under ”Kladder” vil vise, at et nyt 
skema er lagt her. 
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7 Løbende validering 
 

Der er indbygget en række valideringer i skemaet for at opdage logiske indtast-
ningsfejl. Skemaet valideres automatisk, når det skal indsendes til Sundhedsstyrel-
sen, men du har også mulighed for løbende selv at validere indtastningerne i ske-
maet ved at: 

 Taste <Crtl> + <e> 

eller 

 Klikke på genvejsknappen  i værkstøjslinjen 

eller  

 Vælge ”Valider…” under menupunktet ”Skema” 

 

I tilfælde af at der er fejl, vil der dukke en dialogboks op, hvor fejlen i indtastnin-
gen beskrives nærmere. Skemaet kan ikke indberettes førend fejlen er rettet.  

 
 

De med rødt markerede ”fejl” kan være felter, der mangler at blive udfyldt 
eller felter, der er ulogisk udfyldt. ”Fejl” skal rettes. Ellers kan skemaet ik-
ke valideres og indsendes. 

Når en fejl i et givent felt er rettet, er det i visse tilfælde nødvendigt at flytte videre 
til det næste felt ved hjælp af <TAB> eller mus, førend programmet accepterer ret-
telsen.  
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8 Gemme kladder, klargøre til indbe-
retning og indberette skemaer 

8.1 Gemme kladder og klargøre til indberetning  

Når du har oprettet et nyt indberetningsskema, kan du vælge enten at a) gemme et 
ufærdigt skema som kladde i folderen ”Kladder” eller b) lægge et færdigt skema, 
som er klar til indberetning, i folderen ”Udbakke”. 
 

a) Gemme kladde:    

tast <Ctrl> + <s> eller klik på  
 

b) Lægge i Udbakke: 

tast <Ctrl> + <i> eller klik på   
 

8.2 Indberette skemaer 

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

Indsendelsen foregår ved, at du står i Udbakken og her: 

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

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

 <Ctrl> + <o> - tastes, såfremt du ønsker at indberette alle markerede ske-
maer, oprettet af hvilken som helst bruger på maskinen. 

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

Efterfølgende vil dialogboksen nedenfor dukke op. Her skal du indtaste adgangs-
koden til din digitale signatur og herefter godkende med ”OK”. 
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Afvent derefter mens der kommunikeres med Sundhedsstyrelsens server. 

 
 

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

(NB! Husk at du skal være 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. 

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

 klikke på genvejstasten i værktøjslinien  

eller 

 Taste <Ctrl>+<u> 

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

 
 

Herefter indtastes kode til digital signatur. 

 

 
 

Afvent derefter mens der kommunikeres med Sundhedsstyrelsens server. Er annul-
lering af skemaet (skemaer) forløbet godt, vil man herefter få besked om dette:
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Bemærk, at det altså ikke er nok at slette skemaet i bakken ”Sendte Skemaer”, da 
det fejlbehæftede skema fortsat vil være indberettet i Sundhedsstyrelsen, dog nu 
markeret som ”annulleret”. 

Et annulleret skema markeres med symbolet  



9.1 Slette et skema 

Man kan også vælge, at ”slette” et skema. Når man ”sletter” et skema, fjerner man 
kun skemaet lokalt fra ens egen folder ”Sendte skemaer”. Skemaet bliver derimod 
ikke slettet i Sundhedsstyrelsen database. 
 
NB!! Vær generelt forsigtig med at benytte denne slette-funktion. Typisk vil man 
ikke have brug for at slette et skema. Er et skema først slettet, er dette permanent. 
Man vil således ikke længere kunne lave papirprints af skemaet mv. 
 
Man sletter et skema ved, at man i folderen ”Sendte skemaer” markerer det pågæl-
dende skema med musen og herefter: 

tast <Ctrl> + <d> eller klik på  
 
Herefter dukker dialogboksen nedenfor op. Her skal man godkende sletningen ved 
at klikke på “Ja”. 
 

 
 
Når dette er gjort vil skemaet være slettet permanent fra folderen ”Sendte skema-
er”.  

 

9.2 Rette et skema 

Det vil ofte være tilfældet, at du skal rette eller tilføje oplysninger til et skema, du 
allerede har indsendt til Sundhedsstyrelsen. 

Sådanne skemaer kan - og skal - på et senere tidspunkt hentes fra folderen ”Sendte 
skemaer” igen, og den manglende oplysning skal tilføjes. 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 følgende: 

1. Folderen ”Sendte skemaer” åbnes.  

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

3. I det nu åbne skema, der er dukket op på skærmen, indtastes de nye oplys-
ninger. 

4. Når skemaet er færdigindtastet lægges 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 nedenstående dialogboks op, er det oprindeligt indsendte skema nu blevet 
opdateret med de tilføjede eller ændrede oplysninger i Sundhedsstyrelsens data-
base. 

 

 

10 Gem i Arkiv 
Hvis du ønsker at gemme din kopi af et indsendt skema er det hensigts-
mæssigt at flytte det til arkivet.  

Det gør du sådan: Åbn bakken ”Sendte skemaer” og højreklik på det 
skema du ønsker at flytte. Marker derefter ”Flyt til arkiv”. 

 

11 Udskriv skema 
For at udskrive skemaet vælger du ikonet ”Udskriv Skema” i værktøjs-
linien.  

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