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Forord

Dette er en brugermanual (3. udgave), der teknisk beskriver, hvordan man logger pa Sundheds-
datastyrelsens Elektroniske Indberetningssystem (SEI2), og hvordan brugergraensefladen er op-

bygget.

Brugervejledningen vil blive opdateret, safremt der sker vaesentlige sendringer i programmet.
De opdaterede brugervejledninger kan hentes pd Sundhedsdatastyrelsens hjemmeside

www.sundhedsdatastyrelsen.dk under Indberetning (SEI2).

For introduktion til Sundhedsdatastyrelsen Elektroniske Indberetningssystem (SEI) henvises til:

http://sundhedsdatastyrelsen.dk/da/rammer-og-retningslinjer/om-indberetning
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1. Login

Brug fglgende link til at komme ind pa SEI2:
https://sei.sundhedsdata.dk/namespaces/AXSF/

Log pa med medarbejdersignatur ved at klikke pa 'Log pa med ngglefil’.

NEMLOG-IN

NemID neglekort NemID ngglefil

NEM 1D 7 X
NemLog-in

Bruger-id

Adgangskode Glemt kode?

Alternativt vil nogle brugere logge pa med sit ngglekort. Dette g@res ved at indtaste bruger-id
og adgangskode og klikke pa 'Neeste’.

Ved at logge pd med medarbejdersignatur, vaelg da navn samt CVR-nummer fra rullemenuen i
feltet 'Veelg digital signatur og log ind med Nemlog-in’. Klik herefter pa 'OK’.

Log pa med neglefil »

E Log pa med neglekort >

=

NEM 1D

Velg digital signatur og log ind pé NemLog-in

T

Gennemse. ..
ol |

OK || Detaljer... || Annuller

Indtast adgangskoden til din medarbejdersignatur og klik pa ‘OK’.

Indtast adgangskede x

Indtast adgangskode for
Annuller

NEM 1D



https://sei.sundhedsdata.dk/namespaces/AXSF/

Hvis det er fgrste gang, der logges pa, ga da til afsnit 1.1 'Fgrste login’.
Nogle Regioner/Hospitaler bruger en signaturcentral til at hente signatur fra. Her vil billedet se
saledes ud:

Signaturcentral 7 -

ond o o P ot Bk o 4

1.1 Ferstelogin

F@rste gang der logges pa SEI2, vil forsiden se ud som nedenstaende. Brugeroprettelsen kan
foretages med eller uden aktiveringskode.

VELKOMMEN TIL SUNDHEDSDATASTYRELSENS ELEKTRONISKE INDBERETNINGSSYSTEM VERSION 2 (SEI2).

&
SEI2

Velkommen til Sundhedsdatastyrelsens Elektroniske Indberetningssystem version 2 (SEI2).
For at benytte SEI2 skal du farst tilmelde dig systemet.
Er du regionalt ansat (hospitalsansat), ger da venligst brug din aktiveringskode ved valg af dette.
Er du praktiserende laege/spediallaege. ansat pa et privathospital eller er du kommunal/statslig ansat. felg da venligst tilmeldingsproceduren hvis aktiveringskode ikke haves.
Har Die en aktiveringskode
& Nej

Ja

1.1.12  Oprettelse med aktiveringskode

Hvis en aktiveringskode er modtaget i en mail fra din administrator, afkryds da ’Ja’ og klik deref-
ter pa ‘Naeste’. Indtast aktiveringskoden fra mailen og klik herefter igen pa 'Neaeste’.




ANGIV VENLIGST DIN AKTIVERINGSKODE NEDENFOR:

Indtast oplysninger om fornavn, efternavn, CPR-nummer og arbejds mailadresse. Klik herefter
pa ‘Naeste’.

Navn CPR-nr

E-mai

For at gennemfgre oprettelsen, tryk "Udfer’.

Tilbage Udfar Annuller

1.12.2  Oprettelse uden aktiveringskode

Hvis brugeren skal oprettes uden aktiveringskode, afkryds da ’Nej’ og klik pa '"Naeste’.
Indtast oplysninger om fornavn, efternavn, CPR-nummer og mailadresse. Klik herefter pa 'Nee-

’

ste’.

Navn CPR-nr

E-mai

For at gennemfgre oprettelsen, tryk pa ‘Udfer’.

Tilbage Udfar Annuller

OBS: Nye brugere har ingen rettigheder, dvs. at det ikke er muligt for nye brugere, at laese, ud-
fylde og indberette skemaer. For at fa tildelt rettigheder skal der anmodes herom. Laes venligst
afsnit 6.2 ’Anmodning om brugerroller’.




2. Brugerrettigheder

Til hvert skema findes tre slags brugerrettigheder. En bruger kan vaere tildelt indberet-, indtast-
eller leeserettigheder til en skematype.

Leeserettigheder: indbefatter at skemaerne af en bestemt type kan leeses. Med disse ret-
tigheder kan et skema ikke oprettes og dermed ikke findes under sektionen 'Opret ske-
maer’. Med rettighederne kan man hverken indtaste eller indberette, men derimod vali-
dere, laegge i udbakke, fjerne fra udbakke og printe skemaet.

Indtast rettigheder: indbefatter rettigheder til at oprette et nyt skema, indtaste oplysnin-
ger og redigere et eksisterende (og evt. indberettet) skema, men ikke indberette skemaet.
Du har med disse rettigheder ogsa mulighed for at gemme og slette et skema.

Indberet rettigheder: indbefatter ovenstaende rettigheder samt rettigheden til at indbe-
rette et skema. Med disse rettigheder kan du ogsa annullere et tidligere indberettet
skema.

Hvad de forskellige funktioner ’valider’, ’laeg i udbakke’, ‘indberet’ osv. indebaerer kan lzeses i
afsnit 5.1.

Kan en funktion ikke benyttes, kan det ofte skyldes, at man ikke har rettighederne hertil. Hvilke
rettigheder, man er tildelt, og hvordan man kan sgge om yderligere rettigheder, kan man laese
mere om i afsnit 6.2 ’Anmodning om brugerroller’.




3. Programopbygning

For introduktion til Sundhedsdatastyrelsen Elektroniske Indberetningssystem (SEI) henvises til:
http://sundhedsdatastyrelsen.dk/da/rammer-og-retningslinjer/om-indberetning/indberetning-
sei

3.1 Programvinduets indhold

Nar du har dbnet programmet vises dette skaermbillede:

+ [Wiebde * [Cpetdemee | ST d

Opret NOA S@gning og print NOA CPR Sggning

1 Ulste beskeder Ahort Mbort Anmod om brugerroller

13 0
Kladde Udbakke

1

Indberettet Annullerst

O Opdater bakketzellere

1. Mine bakker

Cancer

Den nationale bamedatabase
Didsattest side 1

Didsattest side 2
(Genoptrzening

Injicerbar heroin/metadon
IVF

MRSA

NAB

Opfalgning efter udskrivning

Rituel omskaering

Cancer

Den nationale bamedatabase
Dedsattest side 1

Didsattest side 2
(Genoptrzening

Injicerbar heroin/metadon
IVF

MRSA

NAB

Opfalgning efter udskrivning

Rituel omskaering

Under sektionen “Mine bakker” findes:
Ulaeste beskeder: Bakke med ulaeste beskeder fra egen gruppe/organisation eller Sund-
hedsdatastyrelsen (SDS). Denne bakke er kun beregnet til systembeskeder.

Kladde: Bakke med ikke feerdige skemaer gemmes her. Medlemmer af samme bruger-
gruppe! deler bakken ’Kladde’.

Udbakke: Bakke med skemaer, der netop er gjort parat til afsendelse. Medlemmer af
samme brugergruppe deler bakken 'Udbakke’.

Indberettet: Bakke med skemaer, der er indberettet til SDS. Medlemmer af samme bruger-
gruppe deler bakken ’‘Indberettet’.

1 Nar du bliver oprettet som bruger fgrste gang, bliver du samtidig medlem af en brugergruppe. En brugergruppe kan besta af
bare et enkelt medlem — fx en praktiserende laege, eller flere medlemmer — fx alle laeger pa en afdeling. Man kan godt veere med-
lem af flere grupper.
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http://sundhedsdatastyrelsen.dk/da/rammer-og-retningslinjer/om-indberetning/indberetning-sei

Annulleret: Bakke med gruppens annullerede (ikke slettede) indberettede skemaer. Med-
lemmer af samme brugergruppe deler bakken ’Annulleret’.
Opdater bakketzeller: Knap, der opdaterer alle bakker.

2. Opret skema
Under sektionen 'Opret skema’ benyttes rullemenuen til at finde det gnskede skema til ind-
beretning. Klik pa det gnskede skema for at oprette og udfylde en ny indberetning. Nar man
har oprettet et skema, er det muligt at finde en skemaspecifik vejledning i skemasektionen
'Skemainformation’ gverst pa siden.

3. Skemaer
Under sektionen 'Skemaer’ benyttes rullemenuen til at finde alle pabegyndte, indberettede
eller annullerede skemaer i gruppen, fordelt pa skematype.

4. Diverse
Under sektionen 'Diverse’ findes fglgende to moduler:

CPR sg@gning:
Visning af samtlige skemaer, der ligger for pagaeldende cpr-nummer i gruppen.

Anmode om brugerroller:
Her kan man sgge om adgang til at laese, indtaste i eller indberette et skema. Anmod-

ningen skal godkendes af en administrator.

Funktionerne i hver sektion er beskrevet yderligere i afsnittene 4, 5 og 6.




4. Sektionen ‘Mine bakker’

Generel navigation i bakkerne ’'Uleeste beskeder’, ’Kladde’, "Udbakke’, 'Indberettet’ og 'Annulle-

ret’.

Mine bakker

2 31 =

Kladde Udbakke
5 3

Indberettet Annulleret

O Opdater bakketzellere

4.1 Ulaeste beskeder

Bakken 'Ulzeste beskeder’ indeholder systembeskeder udsendt fra din gruppe/organisation. Der
kan ikke afsendes eller modtages private beskeder.

4.1.1  Bakkeriulaeste beskeder

Under 'Ulaeste beskeder’ er der fglgende bakker:

Mine bakker

1) 28 Skemaer i kladde

= 4 o
2) 5)
Modtaget Kladde
3) 6)
4)

O Opdater bakketzellere




1)
2)

3)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
roller.
4.1.2

°

Sortering og filtrering

Hvis man klikker pa ’'Skemaer i kladde’, kommer man til forsiden.
Modtaget: her ses de beskeder, der er modtaget, men endnu ikke er lzest.
Laest: her ses de beskeder, der er modtaget og laest.
Alle: her ses samtlige beskeder, der er sendt, modtaget og/eller laest.
Kladder: her ses pabegyndte meddelelser, der endnu ikke er sendt eller slettet.
Sendt: her ses alle afsendte beskeder, dette inkluderer afsendte anmodninger om bruger-

Klikkes der pa 'Ulaeste beskeder’ ses en skemaoversigt som pa nedenstaende billede.

O Filtrér

Aben [ Slet

Modtaget tidspunkt |

Leest tidspunkt

Afsender

Modtager

Emne

Status ¥

1. Aben og slet

For at dbne og laese en besked skal man klikke pa den pagaeldende besked og derefter pa
’Aben’. For at slette en besked klikkes pa beskeden og derefter pa ’Slet’.

2. Bjeelke med kolonneoverskrifter

Skemaerne kan sorteres inden for en af kolonneoverskrifterne. Dette ggres ved at klikke pa
pilen ud for den valgte overskrift. Afhaengig af, hvilken kolonne der er valgt, kan skemaerne
sorteres efter tidspunkt eller alfabetisk.

Skemaerne kan ogsa filtreres ved at indtaste et bogstav, et ord eller et tal i feltet. Herefter
kan der vaelges, hvad det indtastede skal benyttes til ved at klikke pa pilen og veelge en af
mulighederne. Derefter klikkes pa 'Anvend’. Filtreringen kan fjernes ved at klikke pa ‘Ryd’.

Status

T Sortér Atil Z E
L Sortér Z til A d
d
Emne begynder med s
cf

Anvend Ryd
Rolleanmadning Send

I

I

I

T Sortér A til Z
L sortér Z til A
. ey
el praecis
e er ikke
- indehalder
Rolleanmodning




1)

2)

4.2 Kladder, Udbakke, Indberettet og Annulleret

De fire bakker med skemaer kan benyttes som fglger:

Kladde: bakke med gruppens/organisationens ikke faerdige skemaindberetninger. Et opret-
tet skema ligger i kladder, indtil det er slettet, lagt i udbakke eller indberettet.
Udbakke: bakke med skemaer som ofte er gruppens faerdige, men endnu ikke indberettede

skemaer.
Indberettet: bakke med gruppens indberettede skemaer.
Annulleret: bakke med gruppens annullerede (ikke slettede) indberettede skemaer.

4.2.1  Sortering og filtrering
Klikkes der pa bakkerne ’‘Kladde’, "Udbakke’, ’Indberettet’ og 'Annulleret’ ses en skemaoversigt

som pa nedenstaende billede.

Fillerngsdat Hema Type ruppe

\w.oa.zuzu i \ y

v Semanmoe (P SHema Tjpe Oprtebestto | ¥ Vercon tade Y (ruppe Bugegruppenin Opindeke Nitchema. ¥ [bng

[naberetetaf

1. Filtrér
| feltet indtastes et spgeord som beskederne, gnskes filtreret efter. Veelg herefter en kate-
gori/kolonneoverskrift i den fremkomne rullemenu.

2. Bjexelke med kolonneoverskrifter
Skemaerne kan sorteres eller filtreres inden for en af 13 kolonne overskrifter. Dette ggres

som i afsnit 4.1.2.

4.2.1  Validering i mine bakker

Valider-knappen kan benyttes til at validere et skema i bakkerne ‘Kladder’ og 'Udbakke’. Szet et
hak i venstre side ud for det valgte skema og klik derefter pa valider. Lees mere om validerings-
funktionen i afsnit 5.1.3.




5. Sektionerne ‘Opret skema’ og ‘Skemaer’

Opret skema:
Opret et skema ved at klikke pa det gnskede skema i sektionen 'Opret skema’. Hvis det gnskede
skema ikke vises i sektionen, skyldes det, at de ngdvendige rettigheder mangler. Se afsnit 2.

Skemaer:

For at se et oprettet skema af en bestemt type, afkryds den pagaeldende type i sektionen. Her-
ved fremkommer der en liste af samtlige skemaer af den valgte type. Hvis et gnsket skema ikke
findes, skyldes det, at de ngdvendige rettigheder mangler. Se afsnit 2. Denne sektion er ogsa
brugbar til at fa et overblik over skemaer af en specifik type.

5.1 Skemafunktioner

Nar man erinde i et skema, er der som udgangspunktet fglgende skemafunktioner: 'Gem’, ’Slet’,
Valider’, ‘Rediger’, 'Indberet’, ‘Annuller’, ‘Leeg i udbakke’, 'Fjern fra udbakke’ og 'Print’.

Gem | [ Slet | Valider Rediger Indberet Annuller Laegiudbakke Fjern fra udbakke | Print v

511 Gem

Klik pa ‘Gem’ og skemaet bliver gemt under kladder. Skemaet bliver automatisk gemt under
kladder, hvis man forlader skemaet. Veer opmaerksom pa, at et skema ikke kan gemmes, hvis der
ikke er angivet en gruppe. Se eventuelt den skema specifikke vejledning.

5.1.2 Slet

Klik pa ‘Slet’ og skemaet slettes. Det vil herefter ikke veere muligt at genfinde skemaet. Et ind-
berettet skema kan ikke slettes, men derimod annulleres. Se afsnit 5.1.6.

5.1.3 Valider

Valideringsfunktionen benyttes til at tjekke, om et skema er foruden fejl og dermed kan indbe-
rettes. Valideringsfunktionen sikrer, at man mindsker antallet af skemaer, der indberettes med
fejl. Valideringsfunktionen kan bl.a. foretage logiske tjek af de udfyldte felter. Eksempelvis kan
man ikke indberette et skema med et ugyldigt CPR-nummer. Man kan valge selv at validere et
skema undervejs i indtastningen ved at klikke pa knappen 'Valider’. Et skema vil altid blive vali-
deret automatisk inden det indberettes.




Nar et skema er blevet valideret, vil der gives besked om eventuelle fejl, eller hvis der er noget,
man skal vaere opmaerksom pa. Er skemaet uden fejl, vil der dukke en bla tekstboks op med
beskeden 'Valideret uden fejl’. Er der derimod fejl i skemaet, vil en rgd tekstboks dukke frem
med besked om, hvilke fejl skemaet indeholder. For at se samtlige fejl klikkes pa pilen helt til
hgjre i den rgde tekstboks.

| @ Valideret uden fejl

® Regel 0100: CPR-nummer skal angives. V17 X

En gul tekstboks med en advarselstrekant betyder ikke, at der er fejl i skemaet, men blot at du
skal veere opmaerksom. Et skema kan altsa godt indberettes, selvom der er en advarsel. Advars-
len kan dukke frem, hvis der mangler en oplysning, eller hvis du har indtastet en oplysning, som
ofte bliver angivet forkert, eller som giver anledning til fejl.

Regel 0103: Du har brugt et erstatnimgs-CPR-nummer. Vaer cpmaerksom

Bemaerk:
Hvis man ikke man forlade et skema pga. en valideringsfejl, klik da pa <Esc>.

Hvis man ikke kan validere et skema med erstatnings-CPR, klik da pa ‘Gem’ og derefter 'Va-
lider’

5.1.4 Rediger

| tilfeelde af, at der er indberettet et skema med forkerte oplysninger eller mangler, er det muligt
at redigere skemaet. Aben det pagzeldende skema i bakken ’Indberettet’ og klik pa ‘Rediger’.
Hvis et skema redigeres, flyttes det automatisk fra bakken ’‘Indberettet’ til ‘Kladder’. Er skemaet,
efter redigering, korrekt, skal det indberettes igen, sa det oprindelige skema opdateres med de
nye oplysninger. | skemaoversigterne under kolonneversion kan man se, hvor mange gange et
skema er blevet indberettet.

Bemaerk, at det er ikke muligt at eendre patientens personoplysninger, hvis skemaet har veeret
indberettet. Er disse oplysninger forkerte, er man ngdsaget til at annullere skemaet og oprette
et nyt med korrekte personoplysninger.

5.1.5 Indberet

Et feerdigt skema indberettes direkte ved at klikke pa ‘Indberet’. Valideringsfunktion tjekker au-
tomatisk skemaet for fejl og mangler inden indberetningen. Hvis skemaet valideres uden fejl,
bliver det indberettet og flyttes til bakken ‘Indberettet’. Kan et skema ikke indberettes, kan det
skyldes, at de ngdvendige rettigheder mangler. Se afsnit 2.




5.1.6  Annuller

Hvis man har indberettet et skema fejlagtigt, kan man annullere dette skema. Dette ggres ved,
at man i bakken 'Indberettet’ vaelger det pageeldende skema ved at klikke pa det. Nar skemaet
er abent, kan man klikke pa ‘Annuller’. Herefter vil der dukke en dialogboks op, hvor man skal
bekraefte annullering ved at klikke pa ‘Ja’.

Du er ved at annullere ét eller flere indberettede
skema. Er du sikker? Bemaerk at du herefter ikke
lzengere vil kunne redigere skemaet.

.

Er skemaet annulleret, flyttes skemaet fra bakken ’'Indberettet’ til bakken ’Annulleret’. Bemaerk,
at et skema ikke kan redigeres eller genoplives, hvis det er blevet annulleret.

5.1.7 Leagiudbakke

Benyttes denne funktionen flyttes skemaet til bakken ‘Udbakke’. Funktionen kan ikke benyttes,
hvis man allerede befinder sig i udbakken.

5.1.8 Fjern fra udbakke

Denne funktion fjerner beskeden fra udbakken og flytter beskeden til kladder. Befinder skemaet
sig ikke i udbakke, kan funktionen ikke benyttes.

5.1.9 Print

Denne funktion genererer en pdf-fil af skemaet, der efterfglgende kan udskrives.




6. Sektionen 'Diverse’

6.1 CPR-segning

CPR-sggning er god til at fa et overblik over tilgaengelige skemaer for et CPR-nummer.
Indtast det gnskede CPR-nummer i feltet ‘CPR-sggning’ og klik pa 'Sgg’. Herefter fremsgges alle
de skemaer, der er tilgeengelige for det pagaeldende CPR-nummer.

CPR SEGMIMNG

Sieg

Efter sggningen kan man filtrere skemaerne, enten pa baggrund af navn, skematype, oprettel-
sesdato, stadie, gruppe, indberetningsdato, eller hvem skemaet er indberettet af. Dette gg@res
ved at klikke gverst i den kolonne, man gnsker at filtrere efter. Se eventuelt afsnit 4.1.2.

+  Skema nummer CPR-nr. ™y Skema Ty
LPR3-000000.. 111010-9956 SEI-LPR
LPR3-000000.. 111010-9956 SEI-LPR
LPR1-000000.. 111010-9956 SEI-LPR
LPR1-000000... 111010-99%& SEI-LPR
LPR1-000000.. 111010-9956 SEI-LPR
LPR1-000000.. 111010-9956 SEI-LPR
LFR1-000000.. 111010-9956 SEI-LPR

pe

Oprettelsesdato e ‘ers)

T Sortér aldst til myest

Y sortér nyest il sldst

COpretelsesdato Br praecis "
Anvend Ryd
153-10-2018

6.2 Anmodning om brugerroller

Her kan man sgge om adgang til at leese, indtaste i eller indberette et skema. Dette ggres ved
at afkrydse ‘Anmod’ ud for det pagaeldende skema med den gnskede rettighed. | kolonnen
'Gruppe’ veaelges gruppen, som skemarettighederne skal geelde for. Anmodningen skal godken-
des af en administrator. Vaer opmaerksom p3, at det kan tage nogle minutter, fra du modtager
en godkendelse til, at skemaet dukker op under ’Opret skema’.

+ | SEl Sikkerheds roller

+' | SDSSEI RitOmsk - Indberet

SDSSEl IHM - Indberet
SDSSEl Cancer - Indberet

SDSSEl Dadsattest 1 - Indberat

Anmod om adgang til skemaer

Gruppe
D365
D365
D365
D365

Anmod

v|O

00

odkendt

[n]

O|0o|\0od




Forhandsgodkendelse

Der kan veere sat hak i ‘Godkendt’ uden, at der er anmodet om rettigheden. Dette betyder,
at en administrator har forhandsgodkendt rettigheden. Brugeren skal stadig anmode om
rettigheden for at kunne leese, indtaste eller indberette i det pageeldende skema.

Eksisterende rettigheder
De rettigheder, som brugeren allerede er tildelt, vises i skemaet ved, at der er hak i bade
‘Anmod’ og ‘Godkendt’.




7. Genveje
Startsiden

Uanset hvor man befinder dig i systemet, har man altid mulighed for at komme tilbage til forsi-
den ved at klikke pa ikonet 'Sundhedsdatastyrelsen’ oppe i venstre hjgrne af skaermen.

@ Sundhedsdatastyrelsen

Samtlige tastaturgenveje findes ved at hgjre klikke et sted pa startsiden og derefter vaelge 'Vis

Tastaturgenveje

genveje’

Oplysninger om formular
Personaliser: PanoramaBody

Vis genveje

Rullemenuer

Skal man finde en kendt enhed i en lang rullemenu, kan man ved fordel stille sig i feltet og ind-
taste de fgrste tegn i enhedens navn, herved dukker kun de enheder op i rullemenuen som in-
deholder de indtastede tegn.

Dato

Hvis man gnsker at angive dags dato i et dato felt, kan man ved fordel indtaste 'd’ i datofeltet,
hvorefter systemet automatisk udfylder dagsdato.

Forlad et skema (<esc>)

Hvis man ikke kan forlade et skema, fordi nogle af de indtastede oplysninger ikke er korrekte,
eller validering har fundet fejl, kan man forlade skemaet ved at klikke pa tastaturknappen <esc>.
Herefter vil der dukke en dialogboks frem, der spgrger, om du vil gemme skemaet, fgr du forla-
der det.

Vil du gemme dine sndringer, for der
lukkes?

Vis diagnosticeringsoplysninger ™ Kopier

|| Ja ”l Nej HAnnuHér‘




