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I. Welcome

The Wyoming EHDI‐IS is a database that contains both hearing and vision screening information for 

children in Wyoming.  The purpose of this database is to provide a hearing/vision health history for 

children screened in Wyoming and to assist screeners in conducting appropriate and timely follow‐up.  

Medical, audiological, and developmental management provides the children with the opportunity to 

develop to their highest potential.  

The EHDI staff would like to thank you for the submission of your LOHL child hearing screening data to 

the EHDI‐IS.  Your work ensures that Wyoming children with hearing loss are identified as early as 

possible and helps to make sure children in Wyoming receive critically needed follow‐up. 

This manual is designed to give you step‐by‐step instructions on how to enter hearing screening data 

into the Wyoming EHDI‐IS for the children under your care.  If you have questions about the EHDI‐IS or 

screening system in Wyoming, please contact the Wyoming EHDI office.  We can be reached by phone 

(307‐721‐6212) or email (info@wyomingehdi.org). 

Again, thank you for all you do for Wyoming children and families! 
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II. Getting Started

i. Registering to Use the Wyoming EHDI‐IS

To register and obtain a user name and 

password for the EHDI‐IS you will need to 

complete the “Individual User 

Confidentiality Agreement”.  To obtain this 

form: 

‐ Visit www.wyomingehdi.org and click on 
the “Wyoming EHDI‐IS” tab. 

‐ In the “Paperwork to access the Wyoming 
EHDI‐IS” section, click on the button that 
best describes your employment setting 
and/or profession. 

‐ Complete the paperwork and return it to: 

Wyoming EHDI Program 
1771 Centennial Drive, Suite 220 

Laramie, WY  82070 

‐ The completed paperwork may be faxed to 
the Wyoming EHDI Program (307‐721‐
6313); however, the signed original must be 
on file in the Wyoming EHDI office. 

‐ Please retain a copy of the paperwork for 
your records. 

‐ You will receive an email when your 
Wyoming EHDI‐IS account has been created. 
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ii. Logging into the Wyoming EHDI‐IS

The login page for the Wyoming EHDI‐IS is here:  https://ehdi.health.wyo.gov/.  Note that it is “https” 

rather than “http”, which means there is a secure encrypted connection between the State of 

Wyoming’s server and the web browser you are using. 

Enter your user name and password in the corresponding boxes. 

Your password is case sensitive.  You will be locked out if you enter an incorrect password more than 

three times.  If you get locked out, contact the Wyoming EHDI Program by calling 307‐721‐6212 or 

sending an email to info@wyomingehdi.org.    
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iii. Individual User and Confidentiality Agreement

When you log in for the first time, you will see what is expected of you to safeguard the confidential 

information found in the Wyoming EHDI‐IS.  Please read this carefully.  If you agree to these terms, click 

on the box and then press the “Continue” button.  This Individual User and Confidentiality Agreement 

expires after 90 days, so you are asked to read and agree to these terms approximately every three 

months. 
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iv. Home Page 

 
 

Above is the appearance of the home/landing page.  The welcome message is sincere.  Thank you for all 

you do to help infants, toddlers, and preschoolers in Wyoming! 
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Search/Add Child 

 
 

To enter a child’s hearing screening data into the EHDI‐IS, or to search for a child in the system hover 

over the “Search” navigation item and click on the “Search by Child” sub navigation item.   

 
 

To enter a child’s hearing screening data into the EHDI‐IS system, on the child search page, enter in the 

child’s last name, date of birth and sex; then click on “Search”.  Please complete all data fields before 

clicking search. 

 

Enter the child’s last name, gender, 

and date of birth in the fields 

Select 
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If your search returned the message “No children match search criteria”, this means the child you are 

searching for is not in the system or you have not searched by their legal name.  Please note as of 2011 

every child born in Wyoming is in the system under their legal name, to avoid creating duplicate records 

please check with the parent that you are using their legal name.  If you receive the message and have 

searched by the child’s legal name click on the “Quick Add” button.  

Note:  A child can also be added by clicking on the “Add Child” button.  This is option is better only if you 

are adding more profile information such as address, parents’ information, etc.  “Add Child” will take 

you to the child information page to complete the profile for this child and then you will have to select 

add an LOHL screening to get to the screening page.   It will save you time and steps by clicking on the 

“Quick Add” button. 

 

A box will display asking for the first name of the child.   Enter the child’s first name in the text field, then 

click on “OK”. 
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Add LOHL Screening 

At this point the system will create the child’s profile and display the “LOHL Screening” page for the 

entering of the LOHL screening results for this child.  On the “Add LOHL Screening” page enter all the 

information for the screening and any notes.   
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Note:  The follow‐up recommendation is very important to enter and based on the action choosen there 

will be follow‐up tasks created and placed on a task list (you can search for your follow‐up actions list 

under “Search By Follow‐up Actions”).  The chart below provides guidance for selecting the appropriate 

recommendation. Once all the information has been entered, click on “Save”.   

 

Recommendation  When to use 

Rescreen in 12 months unless concerns arise or a 
change in hearing is noted 

 

Rescreen in 3 months   

Rescreen in 4‐6 weeks   

Refer to Primary Care Physician and rescreen in 
4‐6 weeks 

 

Refer to Primary Care Physician and rescreen in 3 
months 

 

Refer to Ent for medical and audiological 
evaluation and rescreen in 4‐6 weeks 

 

Refer to ENT for medical and audiological 
evaluation and rescreen in 3 months 

 

Refer to Audiologist and rescreen in 4‐6 weeks   

Refer to Audiologist and rescreen in 4‐6 weeks   

Other   

IFSP/IEP Review   

Rescreen in3 months to monitor tubes/middle 
ear. 
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After the screening has been saved the child’s profile screen will display.  The screening just entered will 

appear in the “Periodic Child (Late Onset Hearing Loss) Screenings” box.   

At this time if there are more screenings to enter for this child, add those now by clicking on the “Add 

LOHL Hearing Screening” button and enter them just as the first screening was entered.  

Please take notice of the “Follow‐up Actions” box.  This provides the list of follow‐up actions that need 

to be taken for this child as well as a due date for each task.  As tasks are completed the items will show 

a completion date.  To complete a task, click on the pencil and pad icon associated with that task.   
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If you would like to add additional detail about the child such as parent/guardian, address information 

etc. these details can be added by clicking on the “Update Child” button (see the “update Child” section 

for details).   

 

Completing Follow‐up Tasks 

 

To complete a follow‐up task, click on the pencil and pad icon associated with the task.  This will open up 

the appropriate screen to guide you through the creation of letters or entering of data to complete the 

task(s). 

Letter Follow‐up Tasks 

 

For tasks where a letter needs to be generated and sent, you will be directed to the letter generation 

screen.  If there is missing information that is needed for the generation of the letter you will first be 
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asked to provide that information.  Click on the “Resolve” link to be directed to location where the 

information is to be entered. 

 

 

Complete the information requested (note it is listed in red at the top of the page as a reminder); and 

click on the “Update Child” button.   
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The sytem will then direct you back to the letter generation screen with the letter displayed for your 

review. In addition to the letter you can choose to include the screening information and a fax back form 

for office you are reffering to, to provide you the results to enter back in the system.  Once the letter is 
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reviewed and the appropiate attachments have been selected, click on “View Printable Version”.  This 

will download a word document that can be opened and printed on the Center’s letterhead.  Once the 

letter has been printed, click on the “Submit” button, this will mark the task complete on the task list. 

 Note:  The letters have also been traslated into spanish.  If the spanish version is needed click on the 

“View in Spanish” button for the spanish version to download as a word document for you to print and 

send. 

 

 

The child’s profile page will display.  Please note the Referral task completed will now show as 

completed with a completion date. 

 

Adding a Rescreening 

 
To complete a rescreening task and a child’s rescreening results. Click on the pencil and pad icon next to 

the rescreening task.  
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The system will direct you to the LOHL screening entry page where you can enter in the results of the 

rescreen just as you did the first screen.  Once complete click on the “Save” button, the screening 

information will save and task will be marked complete.  Please note based on the results you will need 

to enter a recommendation again that will create the appropriate follow‐up tasks. 
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Adding a Diagnostic 

 
To complete the entering of a diagnostic for an Audiologist or Medical referral follow‐up task; click on 

the pencil and pad icon next to the task.  

 

 For follow‐up tasks where diagnostic information is to be collected as the result of a referral; the 

appropriate (Audiological or Medical) “Add Diagnostic” page will display.  Please complete the screen 
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providing as much information as was provided to you on either the fax back form or other document.   

Once complete, click on the “Add” button.  This will then save the information and mark the task 

complete.  

 

Creating Follow‐Up Tasks 

 

To create a follow‐up task outside of a screening, when on a child’s profile, hover over “Child” in the 

navigation bar and select “Add Action Item” in the dropdown. 

 

 

 Once on the “Add Action Item” page select the “Action Item Type” by clicking on the dropdown box.  

These items include: LOHL, Vision or ISFP based on your role.  Then click on the dropdown box for the 

“Action Item” and select the appropriate task you wish to associate with this child.  Select the facility 

and due date for when the task should be completed by and click on “Add Action Items”.  This will then 

create the tasks and display them in the “Follow‐up Actions” on the child’s profile. 
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Passive Refusal Canceling Follow‐up Tasks 

 

When a parent is unresponsive to follow‐up communications (letters, phone calls, etc.) and it is known 

task will be unable to be completed, that task can be marked the task as “passive refusal lost to follow‐

up”.  To cancel a task due to parent passive refusal, click on the stop sign icon associated with the task.  

This will open up a dialog window. 

 

 

The dialog window will ask “are you sure you want to mark this item as passive refusal by the parent?” if 

this was the intent, click on either the “Yes, I want to write in the child’s note section” or “Yes, I do not 

want to write in the child’s note section.”  By clicking either one of those Yes items the task will be 

marked passive refusal and will be cancelled.    If the stop sign button was clicked by mistake, click on 

the “No, I do not want to make the task as passive refusal” and the child’s profile will display and the 

task will not be marked passive refusal.  
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If “you want to write in the note section” was selected, notes screen will display.   Add the note in the 

note text box and then click “Add Note”.  The note will be added to the child’s profile. 

    

To get back to the main child profile screen hover over the “Child” navigation item and click on the 

“Child View” sub navigation.    

 

The child’s profile page will display.  Notice the task marked passive refusal is now marked “LTFU” (Lost 

to follow‐up). Also, please notice there is a new task to send a passive refusal letter that must be 

completed as part of this process.  To complete that task click on the pencil and pad icon complete the 

letter, print and send to the parents. 
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Canceling Follow‐up Tasks 

 

If it is known that a task will not be completed, the task can be cancelled.  To cancel a follow‐up task 

click on the “X” icon associated with the task.  This will open a dialogue box. 

 

The dialogue box will ask “Are you sure you want to cancel this item? If so, please tell us why.”.  To 

cancel the task, enter the reason for cancelling in the text box area and click on the “Submit” button.  If 

the cancel button was clicked in error, click on the “Cancel” button and nothing on the profile will 

change. 

 

Once the reason has been entered, the child profile page will appear and the follow‐up task will be 

marked as “Cancelled”.  
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Update Child Information 

 

If there is more information such as address, parent names, ect that need to be entered for a child click 

on the “Update Child” button. The system would open the “Child Information” screen.  Enter in the 

information the child.  If a child failed their hearing screening it is important to enter in the child’s 

parent/guardian information including contact information and address(es).  This will help to make sure 

the parent/guardian receives all the necessary follow‐up information. 

When all the information has been added click on “Update Child”, this will save the information entered. 
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Creating Notes 

 

 

To create or view a note(s) on a child’s profile, when on the child’s profile, hover over “Child” in the 

navigation bar and select “Note” in the dropdown. 
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On the notes screen view the notes that have been added or add a new note by typing in the Add Note 

text box. Once the note is complete click on the “Add Note” button, and the note will be added to the 

child’s profile. 

Note:  Notes added to a child’s profile cannot be deleted so please pay extra attention to the notes you 

are entering.  If there is a major mistake made on a note such as putting the wrong note on the incorrect 

child’s profile, please contact the WY EDHI staff. 

 

Adding Documents 

 

To add or view a document(s) on a child’s profile, when on the child’s profile, hover over “Child” in the 

navigation bar and select “Documents” in the dropdown. 

 

On the documents screen view the documents that have been added or add a new document clicking on 

the “choose file” button.  Browse to the document you would like to add and click on the open button.  

Then in the system click on the “Add Document” button. 
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  Once the document is added you will see it in the document list.  To view a document in the list click on 

the file name and the document will download to your computer for viewing. 

To delete a document that was added by mistake or to the wrong profile.  You can delete the document 

by clicking on the “x” next to the file name of the document. 

Logging out of the EHDI‐IS 

Once you have completed entering in all the updates in the EHDI‐IS, you should logout of the system. 

Logout of the system by click on the “Logout” button in the top navigation. 
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Again, the Wyoming EHDI staff thanks you for helping us serve the children of Wyoming.  Your entry of 

this data is critical to help children with hearing loss.  If you should have any questions or comments 

please feel free to contact the Wyoming EHDI Office.  We appreciate all your hard work. 

Wyoming EHDI Program 

1771 Centennial Drive Suite 220 

Laramie, WY 82070 

Phone: 307‐721‐6212 

Fax: 307‐721‐6313 

Email: bradley.bakken@wyo.gov




