
Fremgangsmåte for opplasting av vedlegg i Helse Bergen

• I forbindelse med etablering av Nasjonalt Ekspertpanel benyttes CheckWare som 
samarbeidsplattform. Dette medfører at journaldokumenter kan utveksles elektronisk på 
en sikker og trygg måte på tvers av foretakene.

• Det ble derfor etablert en ny arbeidsrutine for å flytte journaldokumenter fra elektronisk 
pasientjournal til samarbeidsplattformen på en sikker måte. Avvik fra rutine bør vurderes 
nøye mot gjeldende sikkerhetsrutine/-instruks i foretaket.

• I Helse Bergen er det inngått et samarbeid med Dokumentasjonsavdelingen, som har 
lignende rutiner for saker til eksempelvis NPE og fylkeslege. Ansatte ved 
Dokumentasjonsavdelingen har fått tilgang og opplæring i CheckWare for opplasting av 
vedlegg.

• Dokumentasjonsavdelingen tar imot bestilling fra behandlende lege via et elektronisk 
bestillingsskjema og intern melding i DIPS. Deretter lastes journaldokumentene ut av 
DIPS, til et midlertidig og sikret område. Dokumentene slås sammen til navngitt grupper 
(se bestillingsskjema), og lastes deretter inn i CheckWare. Behandlende lege får 
tilbakemelding (gul lapp) i DIPS, om at dokumentene er lastet opp. Nå kan behandlende 
lege ferdigstille henvendelsen til Ekspertpanelet i CheckWare.
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Eksempel fra DIPS

Finn aktuelle 
journaldokumenter 
med journalId.

- Klikk «Vis kolonneliste»
- Klikk «JournalId»
- JournalId vises i listen
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Velg bestillingsskjema
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Fyll ut bestillingsskjema til 
Dokumentasjonsavdelingen. 

JournalId må være med

Høyreklikk i skjemaet, 
velg «Send» og «Intern melding»



04.06.2019
Brukerveiledning for å bestille opplasting av journaldokument 

til CheckWare
5

Dokumentasjonsavdelingen bruker 1-2 
dager på å laste opp dokumentene i 

CheckWare.



Rutine: Opplasting av journaldokumenter til Checkware

Bakgrunn

Ekspertpanelet for spesialisthelsetjenesten skal hjelpe pasienter med alvorlig livsforkortende 
sykdom med å få en ny og grundig vurdering av behandlingsmulighetene sine, etter at etablert 
behandling er prøvd og ikke lenger har effekt. Ekspertpanelet er sammensatt av medisinskfaglige 
spesialister fra hele landet.

Denne rutinen skal sikre at nødvendig dokumentasjon fra pasientjournalen i Helse Bergen blir gjort 
tilgjengelig for Ekspertpanelet på en effektiv og sikker måte.

Journaldokumentasjon hentes fra DIPS, og Checkware brukes som lagringssted for 
dokumentasjonen. Checkware er en tilgangsstyrt løsning for digital lagring.

Ansvar

Lege

Koordinator

Utskriftstjeneste Dokumentasjonsavdelingen

Fremgangsmåte for bestilling og tilgjengeliggjøring av journaldokumenter

Dokumenter bestilles hos sentral utskriftstjeneste, kopieres ut fra pasientjournalen, lagres på 
sikkert område før opplasting til Checkware.
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Bestilling:

Et eget skjema, Bestilling – Checware for Ekspertpanel, skal brukes for bestilling av journalkopi

Dokumentet sendes som Intern melding til arbeidsgruppe SO Hau DOK Innsynssaker Kontor.

I Emnefeltet på meldingen skal det stå Ekspertpanel
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Utskrift til PDF-fil:

I arbeidsgruppen SO Hau DOK Innsynssaker Kontor ligger Intern melding og dokumentet Bestilling –
Checware for Ekspertpanel

Endre skrivervalg i DIPS til Foxit Phantom PDF Printer

‘Skriv ut’ bestilte dokumenter etter skjema og lagre på tilgangsstyrt sikkert område

Lag ny mappe på sikkert område med navn f.eks. pasientens initialer og fødselsår

Ett og ett dokument må ‘skrives ut’ og lagres med navn f.eks. nr 1, 2, osv.

Når hver gruppe, f.eks. journalnotater, er lastet opp må de slåes sammen til en fil.

Merk dokumentene, høyreklikk, merk Combine files in Foxit Phantom PDF, trykk Combine. 
Dokumentene vil bli liggende i en fil som må lagres.

Fil, lagre, gi dem filnavn etter hvilke gruppe dokumenter det er, f.eks. Journalnotater.

Last og lagre alle dokumentene/filene.
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Opplasting til Checkware:

Smartkort med ‘kvalifiserte sertifikater’, og passende tilgangsrolle i Checkware er 
nødvendig.

Hent frem Checkware HBE under DIPS Verktøy. 

Logg på enten med buypass ID på adgangskortet eller bank ID.

En kommer da inn i kalenderen, gå inn på det røde skjema/feltet.

Bla i pasientens kalender om du ikke kan se den gule/røde boksen.

Åpne kartlegging (arkivett) øverst i det høyre hjørne.

Gå på slutten av skjemaet og last opp en og en fil fra hver gruppe. En kan laste opp til 20 
filer i Checkware.

Filene blir liggende nederst i skjemaet. De kan lastes opp eller slettes hvis nødvendig. 

Når alle filene er lastet opp, trykk på hjem/hus opp i venstre hjørne.

VIKTIG Å IKKE TRYKKE PÅ DEN GRØNNE FERDIGBOKSEN NEDE I HØYRE HJØRNE. DA BLIR 
SAKEN AVSLUTTET!

Alle dokumenter skal slettes fra Sikkert område når opplasting til Checkware er ferdig.
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