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2 Inledning

Denna anvandarmanual riktar sig primart till dig som arbetar med regionfinansierad
vuxentandvard i Region Ostergétland och Syftet &r att tillrackligt utforligt beskriva hur du arbetar
i IT-systemet Symfoni for kommunanvandare.

lllustrationerna i denna manual innehaller testdata, dvs ingen riktig patientinformation.

2.1 Startsidans oversikt

Har foljer en beskrivning av de olika delarna:

1. | det 6vre hogra hornet syns ditt anvandarnamn markerat i gront, tillsammans med
information om den specifika kommunen och vissa fall &ven stadsdelen du fér
narvarande ar inloggad pa.

2. For att atervanda till startsidan nar som helst, klicka pa rubriken "Start".

3. Till vanster pa startsidan presenteras nyheter och specifik information som riktar sig till
anvandare av IT-systemet. Denna information publiceras av regionens Tandvardsenhet.

4. Pa hoger sida av startsidan aterfinns flera anvandbara resurser. Det inkluderar genvag
for att visa aktiva N-intyg som gar ut inom 3 manader och tillgang till blanketter som kan
hamtas och laddas ner som PDF-filer.

Reglon @bmggac Utfardare Linkoping (alla boenden) / Utfardare: Linkoping

0 otland
Kommun ~ Valj roll Byt IT-system Logga ut
Ni ar har. Start
Nyheter 3 B | | convsgar
= Visa aktiva N-intyg som gar ut inom 3 manader
Test
o

Information

= Webbutbildning och Kunskapstest

Blanketter

= Fordelning av anbudsgivare uppsokande
verksamhet

Manualer

= Anvandarmanualer

Avtal/Dokument

= Anvisningar for tandvardsstod till vuxna

Figur 1: Startsidans 6versikt



3 Sok boendeenhet

Med hjalp av systemet kan du enkelt soka information om boenden i din kommun genom att ga
via menyval Kommun och darefter valj S6k boendeenheter. Nedan beskrivs hur du
anvander de olika funktionerna:

Sok efter boenden
Du kan so6ka pa Boendenamn, Boendekod eller Boendetyp:

e Om du lamnar alla s6kfalten tomma och klickar pa Sék visas samtliga boenden i din
kommun eller stadsdel som du har behdrighet att se.

e FOr att sOka med Boendenamn kan du ange en del av namnet. Till exempel, om du
skriver "tall", kommer systemet att visa alla boenden som innehéller "tall", sdsom
"Tallglantan" eller "Stallgarden".

e Om du s6ker med Boendekod maste du dock ange exakt kod for att fa traff.

Exportera sokresultat
Vill du exportera sokresultatet? Klicka pa pilen bredvid den bla Sok-knappen for att ladda ner
resultatet som en Excelfil.

Sortera listan

For att sortera listan éver boenden kan du klicka pa nagon av kolumnrubrikerna, exempelvis
Boendekod, Boendenamn eller Status. Genom att klicka vaxelvis pa en rubrik andrar du
sorteringsordningen mellan stigande och fallande.

Aterstall sokfilt
For att tdmma alla sékfalten och bérja om, klicka pa knappen Aterstall.

Start Kommun - Vlj roll Byt [T-system Logga ut

Ni &r héar: Start / Kommun / Sk boendeenheter

Sik boendeenheter

Boendenamn Boendetyp

\Visa alla v

Boendekod

Visa10 ~ Aterstall m

Figur 2: Sida S6k boendeenheter

3.1 Information om boendeenhet

For att fa mer information om boendeenheten kan du klicka pa boendets boendekod langst till
vanster i tabellen:



Ni &r hér: Start / Kommun / S8k boendeenheter

Sok boendeenheter

Boendenamn

Boendekod

Boendekod

0001
0ooz
0003

Figur 3: Se mer information om specifik boendeenhet

Omréde

(71101) 71101
(71101) 71101
(71101) 71101

Boendetyp

Visa alla

Boendenamn
Boendeenhet 1 (4ldreboende)
Boendeenhet 2 (Lss)

Boendeenhet 3 (Socialpsykiatri)

Status
Aktiv
Aktiv
Aktiv

Boendetyp
Aldreboende
LSS

Socialpsykiatri boende

Visa10 v Aterstal m

Visar stkresultat 1 - 3 av totalt 3
Vérdgivare
Folktandvérden Orebro 1&n AB
Folktandvarden Qrebro 1an AB

Folktandvérden Orebro lan AB

Sidan for den valda boendeenheten visas. Har finns all information som finns ar angivenfor

boendeenheten, boendeuppgifter, boendeadress, ansvarig person fér boendeenheten och
platsantal.

Ni &r hér: Start / Kommun / Stk boendeenheter / Visa boendeenhet

4 Tillbaka

Boendeenhet 0001

£ Boendeinformation

Boendekod: 0001

Omrade: (71101) 71101

Boendenamn: Boendeenhet 1
(aldreboende)

Boendetyp: Aldreboende

Platsantal: 100

Status: Aktiv

Boendeadress:

Telefon:

Alt. telefon:

Figur 4: Information om boendeenhet

Adressvagen 1
70101 Grebro

010123

Ansvarig person:

E-post:
Telefon:

Alt. telefon:

Férnamn Efternamn
email@email.com

010123



4 Uppdatera patientinformation

Funktionen for att uppdatera patientinformation hittar du under menyval Kommun, Uppdatera
patientinformation. Funktionen anvands for att uppdatera information om en patient/brukare som
redan har N-intyg.

En sida visas dar du skall ange patientens/brukarens personnummer, och darefter klicka pa
knappen Hamta patient. Féljande sida visas déarefter:

Ni &r har: Start / Kommun / Uppdatera patientinformation

Uppdatera patientinformation

Personnummer: 19090101-8810 Q Hamta patient

Elisabeth Lindstrém
RINGGATAN 875
60565 LAXA

Munhilsobedémning

Patienten har tidigare tackat ja till munhalsobeddmning (2024-11-11).

+ L#gg till svar

Boendeuppagifter

Boendeenhet: 0001 - Boendeenhet 1 (dldreboende) (Aldreboende)

Andra boendeenhet

Kontaktuppgifter till kontaktperson

Kontaktperson saknas.

4 L#gg till kentaktperson

Figur 5: Uppdatera patientinformation

For att administrera patientinformation kan du lagga till eller redigera befintliga uppgifter. Detta
inkluderar bland annat:
e Andra svar pa munhalsobedémning
e Lagg till eller andra kontaktperson
o Omplacering av patient till en ny boendeenhet
o Vid omplacering av en patient maste du vélja en ny boendeenhet och fylla i ett giltigt
placeringsdatum. Nar du har gjort detta och klickat pa "Spara uppgifterna" registreras
omplaceringen i systemet.

Viktiga regler for omplacering
e Omplaceringsdatumet far inte vara i framtiden.
e Omplaceringsdatumet far inte vara tidigare an datumet for den senaste omplaceringen.
o Exempel: Om patienten omplacerades den 31 december 2022, kan den nya
omplaceringen tidigast sattas till den 1 januari 2023.

Spara andringar
e Nar du har gjort de nddvandiga andringarna, klicka pa knappen ”"Spara uppgifterna” for
att spara och registrera andringarna.



5 Ansok om tandvardsintyg

For att ans6ka om ett nytt tandvardsintyg, valjer du valet Skapa nytt, eller skapa kopia pa
tandvardsintyg i menyn Kommun.

Ange personnumret for den person som skall ha tandvardsintyget och klicka pa knappen

"Hamta patient”

e Om patienten sedan tidigare har ett F-intyg visas en informationsruta med rubriken "Giltigt
intyg om F-tandvard finns. Det gar anda att skapa tandvardsintyget och F-intyget kommer
automatiskt att makuleras i samband med att tandvardsintyget skapas.

Start Kormmun ~ Walj ro Byt [T-system Logga ut

Mi &r hiir: Start / Kemmun £ Skapa nytt, eller skapa kopla pd tandvardsintyg

Skapa nytt, eller skapa kopia pa tandvardsintyg

Parsonnummer: 19650524-6527 Q Hamta patient
Agnes Mohamed
GUNNARSSONS VAG 261
69383 DEGERFORS

nfarmation: Patienten ar of folkbokfdrd | din Komimun.

Munhilsobeddmning

Patienten har inget registrerat svar om munhilsobedamning.

= Liigg till svar

Boendeuppgifter
Boendeenhet: Vil boandeanhet... A

Placeringsdatum: &=

Kontaktuppgifter till kontaktperson
Kentakiperson saknas.

= Ligg till kontaktperson

Intygsinformation

Fatientkategori: Val| patientkategor =
Giltigt from - tom: 2025-01-08 =

Utfardare: Intygsutfirdare Lindesberg (alla boanden)
Skicka intyg til: WVl adress... A

Figur 6: Skapa nytt, eller skapa kopia pa tandvérdsintyg



5.1 Munhalsobedomning

Klicka pa knappen + Lagg till svar fér att ange patientens svar pa munhalsoerbjudandet.

Foljande svarsalternativ finns:

e Patienten har tackat ja till munhalsobedémning

o Om patienten tackar ja, kommer denne att visas i

munhalsobeddémningleverantérens "inkorg” tillsammans med 6vriga
patienter som tackat ja pa boendet. Denna information ar underlag for
leverantdrens planering av den uppstkande verksamheten. Om
patienten senare andrar sitt svar, kan du uppdatera informationen i
systemet. Detta beskrivs langre fram i manualen.

e Patienten har tackat nej till munhalsobedémnig

5.2 Boendeuppgifter

¢ Ange boendeenhet via rullistan
¢ Ange placeringsdatum

5.3 Kontaktuppgifter till kontaktperson

Klicka pa knappen + Lagg till kontaktperson. Féljande falt visas:

e Namn

e Adress

e C/O

e Postnr och ort
e Tel.nr

e Mobil.nr

e E-post

5.4 Intygsinformation

Patientkategori
o Patientkategorin satts automatisk beroende vilket boende som har valts.
Giltigt from — tom
o From datum satts automatiskt till dagens datum
o Tom datum fylls i manuellt
Utfardare
o Satts automatiskt
Skicka intyg till
o Valj mellan foljande alternativ i rullistan
» Folkbokforingsadress
= Boendeenhet
= Leverans till annan adress



5.5 Redigera intyg / Skicka kopia pa intyg

Du kan gora vissa andringar i ett befintligt aktivt tandvardsintyg, bland annat andra svar
gallande munhalsobedémning, andra boendeenhet och giltighetstid. | samband med detta
skickas en ny kopia ut.

Valj funktionen "Skapa nytt, andra eller skapa kopia pa tandvardsintyg” under menyval
Kommun. Denna funktion anvands bade for att redigera intyg och for att skicka kopia pa intyg till
den berattigade (folkbokféringsadress, boendeenhet, annan). Om endast en kopia ska skickas,
gor du inga andringar i faltet utan gar vidare till knappen Skicka for godkannande.

1. Ange patientens personnummer och klicka pa knappen Hamta patient. Om patienten har
ett aktivt intyg, visas féljande information:

Ni &r har: Start / Kommun / Skapa nytt, eller skapa kopla pa tandvardsintyg

Skapa nytt, eller skapa kopia pa tandvardsintyg

Giltigt tandvérdsintyg finns
Patienten har redan ett giltigt tandvardsintyg N2024000011 (N3 LSS) giltigt 2024-12-19 tom. 2028-12-19

Personnummer: 20020627-7220 Q Hamta patient
Agnes Nilsson
ELLAS VAG 20
71814 FROVI

Intygsalternativ: + Vlj ett alternativ...
Skicka kopia pé befintligt intyg

Figur 7: Skapa nytt, eller skapa kopia pa tandvérdsintyg - Hamta patient

2. Valj Intygsalternativ Skicka kopia pa befintligt intyg. Sidan expanderas och foljande falt
visas:



Giltigt tandvérdsintyg finns
Patieren har redan ett giltigt tandvérdsintyg N2024000011 (N3 LSS) giltigt 2024-12-10 tom. 2028-12-18

Personnummer: 200206277220 | Q Hémta patient
Agnes Nilsson
ELLAS VAG 20
71814 FROVI

Intygsaltemativ: Skicka kopia pé befintiigt intyg A

Munhiilsobeddmning

Patienten har tidigare tackat nej till munhalsobedémning (2024-12-18).

+ Lagg til svar

Boendeuppaifter

Bosndsennet: 0002 - Boendeenhet 2 [Lss) (LSS)

Andra boendeenhet

Kontaktuppaifter till kontaktpersan

Kontakiperson saknas.

+ Lagg til kontakiperson

Intygsinformation
Patientkategori: N3 LSS A
Giltigt from - tom: Wilj adress.

Folkbokféringsadress

Uttardare: Boendzenhet

Skicka intyg till o Levereras till annan adress
Annan leveransadress

Namn: Hemma

Adress, Vagengatan 1

C/O:

Pastnr och or: 1111 |- Grebra

Figur 8: Skapa nytt, eller skapa kopia pa tandvérdsintyg - Registreringsfélt

3. Gor eventuella andringar (faltet for Munhalsobedémning, Boendeuppgifter och
Kontaktuppagifter till kontaktperson blir expanderbara vid knapptryckning) och valj sedan
var intyget ska skickas till. Har kan man valja mellan folkbokféringsadress, boendeenhet
eller annan adress.

4. Nar du har fyllt i nédvandig information, klicka pa Skicka fér godkannande.
Tandvardsintyget har nu uppdaterats om andringar har gjorts och en kopia av intyget
skickas till vald adress.

10



Mi &r hir: Start f Kommun f Sok tandvardsintyg £ Visa tandvérdaintyg

¢ Tibaka | Tandvardsintyg N2024000011

Ansdkan om tandvardsintyg har registrerats

Ansbkan om tandwArdsintyg har registreret och vantar beslut frén tandvArdsanhetan

Skapa nytt tandvirdsintyg

2 Intygsinformation

Intygsnummer: M2024000011 Utfardat: 2024-12-19 Skickas till: Folkbokféringsadress
Personnummer: 20020627-T220 Utfardat aw Webbkoral Anvindare Adress: Nilsson, Agnes
MNamn: Agnes Nilsson Giiltigt from: 2024-12-19 Bl \l'ag"2l&

71814 Frivi
Patientkategori: M3 LSS Giiltigt tom: 2028-12-19
Status: Alctivt

Senast &ndrad 2025-01-08 08:52 av Intygsulfirdare Lindesberg (alla boendean)

Makulera intyg ¥

Figur 9: Skapa nytt, eller skapa kopia pa tandvéardsintyg - Bekréftelse pa ansbkan

5.6 Sok tandvardsintyg

For att sdka fram ett tandvardsintyg, valj funktionen Sok intyg under menyval Kommun. For att

se en ofiltrerad lista, valj SOk utan att fylla i nagra varden i falten.

Ni &r har: Start / Kommun / S6k tandvardsintyg

Sok tandvardsintyg
Personnr Giltigt from - tom Intygsnummer
Fornamn Utfardat from - tom Boendeenhet
- Visa alla v
Efternamn Tackat ja till munhalscerbjudande Status
Visa alla v Aktivt v
Patientkategori
Visa alla v
Visa10 ~ Aterstdll m
Visar stkresultat 1 - 9 av totalt 9
Intygsnummer  Personnr Namn Kategori Giltigt t.o.m. Onskar mhb  Boendeenhet Status
N2024000011 20020627-7220  Agnes Nilsson N3 LSS 2028-12-19 0002 - Boendeenhet 2.. Aktivt
N2024000010 19690927-7060  Agnes Jakobsson N1 Kommunen vrdansvar 2034-12-19 0001 - Boendeenhet 1.. Aktivt
N2024000009 19090101-9810  Elisabeth Linds.. N1 Kommunen vardansvar 2034-11-11 0001 - Boendeenhet 1.. Aktivt
N2024000007 19800125-0282 Agnes Persson N3 LSS 2028-10-31 0002 - Boendeenhet 2.. Aktivt
N2024000005 19960320-4372 Ake Falk N1 Kommunen vardansvar 2034-10-15 0003 - Boendeenhet 3.. Aktivt

Figur 10: Sida Sék tandvardsintyg — ofiltrerad lista

Av sekretesskal kan du endast s6ka pa hela personnummer eller intygsnummer.

11



Du kan aven soka efter patienter baserat pa flera olika parametrar, bland annat svar pa

munhalsobeddémning samt status pa intyget.

For att sortera trafflistan kan du klicka pa kolumnrubrikerna, t.ex. Intygsnummer,
Personnummer, Namn, etc. Klicka pa en kolumnrubrik for att sortera i stigande ordning, och
klicka igen for att sortera i fallande ordning. Sorteringen vaxlar mellan stigande och fallande

ordning med varje klick.

Om du vill rensa alla sékfalt och bérja om med en ny soékning, klicka pa knappen Aterstall. Detta

rensar alla tidigare inmatade varden.

For att Oppna ett intyg, klicka pa Intygsnumret i trafflistan. Detta tar dig till intygets detaljer. Se

exempelbild nedan:

Ni &r hér: Start / Kommun / Stk tandvardsintyg / Visa tandvéardsintyg

€ Tilbaka  Tandvardsintyg N2024000011

= Intygsinformation

Intygsnummer: N2024000011 Utfardat:
Personnummer; 20020627-7220 Utférdat av:
Narmn: Agnes Nilsson Giltigt from:
Patientkategori: N3 LSS Giltigt tom:
Status: Aktivt

Figur 11: Visa tandvardsintyg

5.7 SOk intyg som gar ut inom tre manader

2024-12-19
Webbkoral Anvéndare
2024-12-19
2028-12-19

Skickas till: Annan adress

Adress: Hemma
Vagengatan 1
11111 Qrebro

Senast &ndrad 2024-12-19 08:49 av Webbkoral Anvéndare

Makulera intyg ¥

Pa Startsidan finns en snabblank for att séka fram de intyg som gar ut inom tre manader:

Figur 12: Visa aktiva N-intyg som gar ut inom 3 manader

Genvéagar

= Visa aktiva N-intyg som gar ut inom 3 manader

Information

= Webbutbildning och Kunskapstest

12



6 Makulera tandvardsintyg
For att makulera ett intyg, sok fram intyget via funktionen Sok intyg under menyval Kommun (se
tidigare avsnitt, 4.3).

1. Klicka pa intygsnumret i trafflistan for att 6ppna informationen om det aktuella intyget.
2. Nar du har 6ppnat intyget, kommer en vy med detaljerad information att visas. Har hittar
du knappen Makulera intyg.

Ni &r har: Start / Kommun / Sk tandvardsintyg / Visa tandvardsintyg

€ Tilbaka  Tandvardsintyg N2024000011

i Intygsinformation

Intygsnummer: N2024000011 Utfardat: 2024-12-19 Skickas till:  Folkbokfringsadress
Personnummer: 20020627-7220 Utfardat av: Webbkoral Anvindare Adress: Nilsson, Agnes
Namn: Agnes Nilsson Giltigt from: 2024-12-19 Ellas vig 20

71814 Frovi
Patientkategori: N3 LSS Giltigt tom: 2028-12-19
Status: Aktivt

Senast dndrad 2025-01-09 08:52 av Intygsutfardare Lindesberg (alla boenden)

Makulera intyg »

Figur 13: Visa tandvardsintyg - Makulera intyg

3. | den aktuella vyn, markera rutan "Harmed intygar jag att patienten informerats” och fyll i
faltet Kommentarer med en forklaring eller beskrivning av orsaken till att intyget
makuleras. Klicka pa knappen Makulera intyg.

13



Ni &r har: Start/ Kommun / Sék tandvardsintyg / Visa tandvérdsintyg

€ Tibaka  Tandvardsintyg N2024000011

£ Intygsinformation

Intygsnummer: N2024000011 Utfardat:
Personnummer: 20020627-7220 Utfardat av:
Namn: Agnes Nilsson Giltigt from:
Patientkategori: N3 LSS Giltigt tom:
Status: Aktivt

Elinformation fér makulering

[CJ Harmed intygar jag att patienten har informerats om att intyget makulerats

2024-12-19 Skickas till:
Webbkoral Anvéndare Adress:
2024-12-19

2028-12-19

Folkbokféringsadress

Nilsson, Agnes
Ellas Vg 20
71814 Frovi

Senast &ndrad 2025-01-09 08:52 av Intygsutfardare Lindesberg (alla boenden)

Kommentarer:

Avbryt

Figur 14: Makulera intyg - Tvingande falt

4. Systemet visar en bekraftelse och andras status till att intyget makulerats pa féljande

satt:

Ni &r har: Start / Kommun / Sok tandvardsintyg / Visa tandvardsintyg

< Tibaka  Tandvardsintyg N2024000011

Tandvérdsintyget har makulerats
Tandvérdsintyget har nu makulerats och &r dérmed inte |4ngre aktivt

i€ Intygsinformation

Intygsnummer: N2024000011 Utfardat:
Personnummer: 20020627-7220 Utfardat av:
Namn: Agnes Nilsson Giltigt from:
Patientkategori: N3 LSS Giltigt tom:
Status: Makulerat
Makulerat: 2025-01-09
Makulerat av: Intygsutfirdare Lindesberg

(alla boenden)
Makulerat orsak: Beskrivning av orsak

2024-12-19 Skickas till:
Webbkoral Anvéandare Adress:
2024-12-19

2028-12-19

Folkbokféringsadress

Nilsson, Agnes
Ellas Vag 20
71814 Frovi

Senast &ndrad 2025-01-09 16:50 av Intygsutfardare Lindesberg (alla boenden)

Figur 15: Makulera tandvardsintyg - Bekréftelse pa makulering
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7 Rapporter

Valj Rapporter under menyval Kommun.
Foljande rapporter kan skapas som PDF eller Excel:

1. Uppsok (MHB & Utbildning)
e Valj arirullista
e Valj kommun eller 1an eller i rullista
¢ Kilicka pa Knapp Skicka som PDF eller ga via pilen till hdger om knappen for att Skapa
som Excel

1.1 Antal utbildade pa boendeniva
¢ Klicka pa Knapp Skicka som PDF eller ga via pilen till hdger om knappen for att Skapa
som Excel

2. Epidemiologisk rapportering
e Valjar
o Valj kommun eller Ian
¢ Klicka pa Knapp Skicka som PDF eller ga via pilen till hdger om knappen for att Skapa
som Excel

3. Tackade nej till foregaende ar, ska erbjudas

Ni &r har: Start / Kommun / Rapporter

Rapporter

Rapport 1 - Uppsdk (MHB & Utbildning)

Valj ar VElj kommun

2025 ~|  Min kommun/stadsdel A4l Skapasom PDF -

Skapa som Excel

Rapport 1.1 - Antal utbildade pa boendeniva

Rapport 2 - Epidemiologisk rapportering

vl & vl kommun Vilj boende

2025 v~ Min kommun/stadsdel v | Vil alla R4l Skapasom PDF  ~

Rapport 3 - Tackade nej féregéende ar, ska erbjudas

Skapasom PDF -

Aktiva intyg som gar ut inom 3 manader

Visa som sokresultat

Figur 16: Sida Rapporter



