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SAMSA IT-tjänst och lathundar
För att arbeta i SAMSA IT-tjänst är det viktigt att ha kunskap om grundläggande funktioner. 

Läs framförallt ”SAMSA IT-tjänst Lathund Generella funktioner”. 

Alla lathundar hittar du här - länsgemensamma lathundar. Alla personuppgifter i lathundarna är fiktiva.

Mer utförlig beskrivning av funktioner i SAMSA finns i leverantörens Användarhandbok

Ytterligare information gällande exempelvis Organisation, Statistik, Support, finns på https://gitsvg.se/samsa

Riktlinjer
För att arbeta i SAMSA IT-tjänst är det också viktigt att ha kunskap om länsgemensamt beslutade riktlinjer och 

rutiner för den process du ska arbeta med. Se mer på GITS hemsida: https://gitsvg.se/samsa

Synpunkter
Skicka gärna synpunkter om lathunden till info.samsa@vgregion.se

https://www.vastkom.se/gits/samordnadhalsavardochomsorg/utbildninglathundar/lathundar.4.3866560e15ce9b20f9bd1f9b.html
https://vastkom.se/download/18.13998cb18f3842d1eb3d40/1714978677925/Anv%C3%A4ndarhandbok_SAMSA%201.0.12.100.pdf
https://gitsvg.se/samsa
https://gitsvg.se/samsa
mailto:info.samsa@vgregion.se
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Meddelanden för informationsöverföring och 
begäran om samordning

 

                                           

                     

Ett öppenvårdsärende startas med något av meddelandena Vårdbegäran, Meddelande till vård och omsorg eller 

Planeringsmeddelande. Alla parter har möjlighet att skapa dessa meddelanden. 

Vilket eller vilka av dessa meddelanden som används i öppenvårdsprocessen kan skilja sig åt i delregionala rutiner.

Flera öppenvårdsärenden kan vara aktiva samtidigt.
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Sök person

1

23

1. Klicka på         eller i den blå listen, de senast 20 valda personerna visas  

2. Klicka på         för att söka 

3. Fyll i personnummer eller efternamn, hela eller delar av personnummer/efternamn kan anges. Tryck Enter

Ger SAMSA ingen träff på sökningen, behöver personen registreras i Patient admin. (se sidan 6)
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Registrera ny person

2

34

6

1

5

7
8

9
1. Klicka på Patient admin.

2. Skriv in fullständigt personnummer - 12 siffror i en följd, med eller utan bindestreck.

3. Klicka på Västfolket. Uppgifter om namn och adress samt folkbokföringskommun hämtas från Befolkningsregistret.

4. Klicka på Spara. Personnummer och namn visas längst upp i bild.

5. I tabellen Patientens/Personens kontakter dokumenteras uppgifter som namn, telefonnummer och relation. 

6. Klicka på         för att spara.

7. Om vistelseadressen inte är densamma som folkbokföringsadressen så ska även denna anges.

8. Klicka på Meddelanden för att påbörja ärendet.

9. Välj det meddelande som ska starta ärendet.
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Samtycke
1

52 3

4

I fliken registreras Samtycke för ärende. Här registreras även samtycke för NPÖ (Nationell patientöversikt). 

1. Välj aktuell person exempelvis via Sök Patient.

2. Skapa ett nytt ärende genom att välja något av meddelandena Vårdbegäran, Meddelande till vård och omsorg 
eller Planering. 

3. Välj sedan att Registrera nytt samtycke och fyll i relevanta uppgifter.

4. Klicka sedan på       för att Spara.

5. Om förutsättningarna ändras finns möjligheten att registrera nytt Samtycke.
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Vårdbegäran

1. Välj Meddelanden och därefter Vårdbegäran

2. Finns en Förberedd vårdbegäran kan valet Använd förberedd 
vårdbegäran göras. 

3. Registrera nytt Samtycke, fyll i relevanta uppgifter, spara och klicka på 
Vårdbegäran igen.

4. Lägg till medverkande parter genom att klicka på       i partsrutorna        
Den enskildes Vårdval kommer automatiskt in under Primärvård. 
Tillagda parter får en notifiering i sin Inkorg

5.  Välj Kontakter

6. Skriv in aktuella kontakter med tillgängligt telefon-/faxnummer, 
även jourtid. Flera kontakter kan anges genom att trycka på 

7. Välj  för att spara

8. Fyll i relevant information i meddelandet 

9. Välj SparaSänd

9
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Välj aktuell person exempelvis via Sök Patient. Om den enskilde inte finns i SAMSA, se Registrera ny person sid 6.
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Meddelande till vård och omsorg  

Välj aktuell person exempelvis via Sök Patient. Om den enskilde inte finns i SAMSA, se Registrera ny person sid 6.

1. Välj Meddelanden och därefter Medd Vård/Omsorg.

2. Registrera nytt samtycke och fyll i relevanta uppgifter. Samtyckesrutan kommer upp automatiskt på högersidan.

3. Klicka på      för att spara. Klicka därefter på Medd Vård/Omsorg igen.

4. Klicka på       i partsrutorna för att lägga till medverkande parter. Den enskildes Vårdval kommer automatiskt in under 

Primärvård. Tillagda parter får en notifiering i sin Inkorg. 

5. Fyll i Meddelande till vård och omsorg. Lägg till kontakter, se Vårdbegäran sid 8.

6. Klicka på Spara/Sänd. 

2

4

3

5
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Svara på Meddelande till vård och omsorg

OBS!

Svarsmeddelandet notifieras till deltagande 

parter. 

I nuläget notifieras inte de enheter som 

finns i den egna partsrutan. 

Problemet kommer att lösas vid nästa 

uppdatering av SAMSA IT-tjänst.

1. Klicka på Svara och dialogrutan Svara på meddelande visas

2. Skriv svar

3. Klicka på SparaSänd   

4. Tidigare svar kan ses

1
2

3
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Planeringsmeddelande
1

7

6

5
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1. Välj aktuell person exempelvis via Sök Patient. Om den enskilde inte finns i SAMSA, se Registrera ny person sid 6.

2. Välj Meddelanden och därefter Planering. 

3. Dialogrutan Samtycke till ärende visas om det inte registrerats i annat meddelande.

4. Registrera nytt Samtycke, fyll i relevanta uppgifter och klicka på       för att Spara

5. Välj Planering igen och klicka på       i partsrutorna för att lägga till medverkande parter. Den enskildes Vårdval 
kommer automatiskt in under primärvård. Tillagda parter får en notifiering i sin Inkorg

6. Dokumentera aktuell information för den enskilde. Lägg till kontakter, se Vårdbegäran sid 8.

7. Välj SparaSänd
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Fast vårdkontakt 

En fast vårdkontakt kan utses i alla verksamheter som bedriver hälso- och sjukvård inom såväl region som 

kommun, detsamma gäller huvudansvarig fast vårdkontakt. Olika professioner inom hälso- och sjukvård kan 

utses till fast vårdkontakt. 

När det finns fler än en fast vårdkontakt i den regionfinansierade öppna vården ska en av dessa utses som 

Huvudansvarig fast vårdkontakt.

Kontaktuppgifter för Fast vårdkontakt eller Huvudansvarig fast vårdkontakt ska dokumenteras i SAMSA IT-

tjänst, under Patientadministrationen i rutan för Patientens/Personens kontakter. (se sid 13)
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Patientadministration/kontakter

Dessa kontaktuppgifter följer med patienten till varje nytt 
ärende/SIP.

1. Välj       för ny Kontakt

2. Fyll i rutan som kommer upp

3. Klicka på      för att Spara

4. För att redigera befintlig kontaktuppgift välj 

5. Fyll i rutan som kommer upp

6. Klicka på      för att Spara

7. För att ta bort kontaktuppgift välj

Vid registrering eller uppdatering av Fast vårdkontakt eller 
Huvudansvarig fast vårdkontakt skickas en Notifiering till 
parterna i ärendet. 

7
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Förtydligande av administrativa meddelanden 

Internt administrativt meddelande sänds enbart internt inom den egna organisationen men är läsbart för övriga parter. 

Externt administrativ meddelande notifieras endast till extern part men kan läsas av alla tillagda parter. Internt 

administrativt meddelande notifieras endast till intern part men kan läsas av alla tillagda parter. 

Exempel:

En Specialistmottagning inom partsrutan Sjukhus vill skicka ett Administrativt meddelande till en annan 

Specialistmottagning inom partsrutan Sjukhus samt till vårdcentralen inom partsrutan Primärvård. 

• Ett Externt administrativt meddelande kommer endast att notifiera Vårdcentralen.

• Ett Internt administrativt meddelande kommer endast notifiera den andra Specialistmottagningen.
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Externt administrativt meddelande 

Meddelandet kan skapas av samtliga parter som deltar i ärendet. 

Ändringar i partsrutorna berör endast det administrativa meddelandet. Tillagd part är aktiv deltagande enbart för 
detta meddelande och påverkar inte ärendeprocessen. 

1. Klicka på Admin medd. Välj Externt administrativt meddelande
2. Fyll i information 
3. Klicka på SparaSänd

Meddelandet får inte innehålla någon medicinsk information

För att besvara meddelandet: 

4. Klicka på Svara

5. Skriv svar

6. Klicka på SparaSänd   

7. Tidigare svar kan ses
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Internt administrativt meddelande 

1

2

34
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9

Ändringar i partsrutorna berör endast det administrativa meddelandet. Tillagd part är aktivt deltagande enbart för detta 
meddelande och påverkar inte ärendeprocessen. 

1. Klicka på Admin medd. Välj Internt administrativt meddelande
2. Klicka på      i aktuell partsruta  
3. Valbara enheter visas, välj vilken enhet som ska medverka 
4. Fyll i information 
5. Klicka på SparaSänd

Meddelandet får inte innehålla någon medicinsk information.

För att besvara meddelandet: 

6. Klicka på Svara

7. Skriv svar

8. Klicka på SparaSänd

9. Tidigare svar kan ses

8

5
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Avsluta ärende

Alla parter har möjlighet att avsluta ett Öppenvårdsärenden. 

När ett ärende avslutas låses alla ingående meddelanden. Det är då inte möjligt att exempelvis redigera eller kvittera. 

1. Håll muspekaren över Ärende. Välj Avsluta ärendet. Ärendet går att avsluta när som helst i processen.

2. När ärendet är Avslutat är alla meddelanden i procesståget gråmarkerade och det står att Ärendet är låst

3. Det går att Aktivera ärendet igen. Detta krävs för att kunna redigera i något meddelande i ett avslutat ärende.

2
1

3
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Registrera avliden person

1

2

4

1. Klicka på Patient adm.

2. Registrera Avlidendatum i Patient adm (går att göra även om ärendet är avslutat).

3. Välj Spara. 

4. Ordet Avliden står tydligt vid namnet.

Om den enskilde avlider och har ett pågående öppenvårdsärende ska den part som först får kännedom, registrera avliden i 

Patientadministration samt sända ett Externt Administrativt meddelande till övriga deltagande parter. (se sid 14) 

3
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Reservrutin
Lathund samt blanketter, som kan fyllas i, finns på https://gitsvg.se/samsa under SAMSA IT-tjänst och 

Reservrutin. Blanketterna skrivs ut och faxas till berörda parter. 

Reservnummer
Ärenden och SIP där den enskilde har reservnummer i VGR-format kan registreras i SAMSA IT-tjänst. 

Skyddad identitet
Enskild som har skyddad identitet registreras inte i SAMSA IT-tjänst. Kontakt för vidare planering

tas via telefon.

Om enskild med skyddad identitet sedan tidigare finns registrerad i SAMSA, ska 

folkbokföringsadress och personliga kontakter skyndsamt tas bort samt samtycke spärras. 

https://gitsvg.se/samsa

