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Digerud

Hvordan registrere en henvisning nar den er kommet i postlisten i Visma Flyt PPT

Formal Ansvarlige Beskrivelse Frekvens
Effektiv CASJ NB: Man ma alltid starte med dokumentet som | Saksbehandles
saksbehandling er selve henvisningen. fortlgpende

Ga inn pa henvisningsdokumentet og
trykk «registrer post»

Legg inn dato og kategori: henvisning
Dersom posten er sendt digitaltermye
ferdig utfylt. Om det er sendt per post
og scannet ma man legge inn resten
selv: Emne: «henvisning til PPT»,
avsender som ofte er organisasjon
eller foresatte.

Har saken vaert i PPT tidligere kan
man enkelt sgke opp navnet under
«klient» og registrere post.

Er saken ny i PPT: finn frem
personnummer i henvisningen,
marker og kopiér, trykk «registrer ny
klient», liminn og sgk opp. Kryss av for
«hent foreldrene sammen med
klienten» og «opprett klient». NB: Her
ma dere sjekke opp om barnet bor pa
hemmelig adresse.

Legg inn gruppe: «alle» og riktig
organisasjon.

Trykk «registrer klient og foresatte».




Trykk «opprett ny sak». NB: Her kan
man bla i henvisningen og finne de
opplysningene man trenger for a
registrere saken riktig. Velg riktig
sakstype.

Velg team «alle», og trykk «opprett
sako.

Legg inn henvisningsgrunn og
organisasjon. Fjern deg selv som
saksbehandler, da denne skal sta tom
for at saken skal komme pa
inntakslista.

Trykk» register post i saken». Saken er
na registrert og ligger klar pa
inntakslista.

Er det flere vedlegg eller brev i saken
som ligger pa postlista sa kan disse na
registreres pa samme mate som med
innkomne brev.




