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1.  

a.  
b.  
c.  
d.  
e.  

2.  

3.  

2.1.1. Registrera ny boendeenhet
För att skapa en ny boendeenhet, väljer du funktionen Skapa boendeenhet i menyn Kommun, på startsidan.
Registreringssidan öppnas, där du skall registrera den nödvändiga informationen om det nya boendet.

Följande uppgifter är obligatoriska att ange för att kunna spara boendet:
Boendenamn
Boendetyp
Platsantal
Adressfälten under Avtalsadress
Ansvarig person för boendeenhet

Ange uppgifterna i fälten, och klicka på Spara-knappen. En bild på den sparade informationen visas, tillsammans med ett bekräftelsemeddelande:

Boendeenheten har nu fått en boendekod, samt texten ”Inväntar tilldelning” i fältet Område. Vidare är statusläget angivet till ”Inväntar status”, 
eftersom aktivieringen av boendet görs av landstingets tandvårdsenhet
 
Efter registreringen ovan, kommer landstingets tandvårdsenhet att koppla boendeenheten till ett basområde och aktivera boendet. Området styr i 
sin tur kopplingen till den leverantör av uppsökande verksamhet som 
skall utföra munhälsobedömningar och utbildning av omvårdnadspersonal. Boendeenheten är sökbar i funktionen Sök boendeenhet, i menyn 
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3.  

4.  

Kommun överst på sidan.
 
När tilldelning till Område och aktivering gjorts av landstingets tandvårdsenhet, ser boendeinformationen ut så här:

Registreringen av Boendet är nu klar, och patienter kan placeras på boendet i samband med utfärdande av intyg och uppdatering av 
patientinformation.
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1.  

2.  

1.  

a.  
b.  

c.  

2.1.2. Sök boendeenhet
I menyn kommun på startsidan, välj funktionen Sök boendenhet: 

Systemet visar en söksida, där en automatisk sökning direkt har gjorts på alla boendeenheter i kommunen/stadsdelen. Sökbilden ser ut som följer:

Du kan söka på Boendenamn, Boendekod eller filtrera på boendetyp, t ex ”LSS”. Du kan ange en del av boendenamnet. Om du t ex anger ”tall” 
kommer systemet att hämta alla boenden som har ”tall” i sig, t ex 
”Tallgläntan”, ”Stallgården” etc. Boendekod måste dock vara exakt angiven om du vill söka på det.

Du kan exportera sökresultatet till en excelfil, genom att klicka på pilen till höger om den blå Sök-knappen:
Du kan sortera listan över boenden i växelvis fallande och stigande ordning genom att klicka på kolumnrubrikerna Boendekod, Område, 
Boendenamn osv.
Knappen Återställ rensar alla sökfält
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1.  

2.  

2.1.3. Redigera boendeenhet
Öppna funktionen Sök Boendeenhet, systemet visar Söksidan. Sök fram den Boendeenhet du vill redigera, och klicka i sökträfflistan på 
Boendekoden, i kolumnen längst till vänster.
Redigeringsbilden visas, exempel:

För Region Uppsala visas information om utbildningstillfällen inkl. antal personer som deltagit. Samma vy finns för övriga landsting/regioner men 
beroende på
att dessa registrerar utbildning på annat sätt visas endast och alltid "1" som antal
 
För att redigera, klicka på knappen Redigera boendeenhet nere till höger, redigerbara fält öppnas nu för redigering:
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2.  

Gör de ändringar du behöver och klicka på den gröna Sparaknappen. Du kan INTE ändra fälten Boendekod och Boendetyp.
Systemet visar en bekräftelse på att du sparat ändringen:
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2.2. Uppdatera patientinformation
Funktionen för att uppdatera patientinformation hittar du i menyvalet Uppdatera patientinformation. Funktionen används för att uppdatera information om 
en patient/brukare som redan har N-intyg.

Du kan inte uppdatera patientkategori med denna funktion. Vill du göra det måste du makulera intyget och utfärda ett nytt, se funktion Skapa nytt, ändra 
eller skapa kopia på tandvårdsintyg (N-intyg)

En sida visas där du skall ange patientens/brukarens personnummer, och därefter klicka på knappen Hämta patient. Följande sida visas därefter:
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Därefter kan man administrera patientinformation genom att lägga till ytterligare uppgifter samt redigera befintlig information.

Det går bl.a. att ändra svar på frågan om munhälsobedömning ändra boendeenhet, lägga till kontaktpersoner,  göra en omplacering av patienten genom 
att välja en ny boendeenhet 
och fylla i ett giltigt placeringsdatum. Om detta görs så registreras omplaceringen i systemet när man klickar ”skicka in”.

Omplaceringsdatumet får inte ligga i framtiden och får inte heller vara längre tillbaka i tiden är datumet för senaste omplaceringen. Detta betyder att om 
patient A omplacerades 
den 31:a dec 2014 så kan det nya omplaceringsdatumet vara tidigast 1:a jan 2015.

När du är klar, klicka på knappenSpara uppgifterna".
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1.  

2.  

3.  

4.  

2.3.1. Utfärda nytt tandvårdsintyg
För att skapa ett tandvårdsintyg, väljer du valet Skapa nytt, ändra eller skapa kopia på tandvårdsintyg i menyn Kommun, på startsidan:

En sida öppnas, där du skall ange personnumret för den person som skall ha tandvårdsintyget. Ange personnumret och klicka på knappen Hämta 
patient. Följande registreringssida visas:

De olika sektionerna på sidan är expanderbara. Expandera sektionen genom att klicka på knappen med +-tecknet, t ex knappen ”+ Lägg till svar”
 
Lägga till svar på munhälsoerbjudande: Klicka på knappen ”+ Lägg till svar” för att ange patientens svar på munhälsoerbjudandet:

Om patienten tackar Ja, kommer denne att visas i munhälsobedömningleverantörens ”inkorg” tillsammans med övriga patienter som tackat ja på 
boendet. Denna information är underlag för leverantörens 
planering av den uppsökande verksamheten. Om patienten senare ändrar sitt svar, kan du uppdatera informationen i systemet. Detta beskrivs 
längre fram i manualen. 
Du kan avbryta registreringen av svaret på munhälsoerbjudandet genom att klicka på knappen Avbryt.
 
Om du markerar att patientet tackat Nej, kommer det i NLL:s version av systemet öppnas fält för att markera om patienten har regelbunden 
vårdkontakt eller inte.
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4.  

5.  

6.  

Ange boendeuppgifter: Ange vilket boende som patienten finns på, genom att klicka på knappen ”+ Boendeuppgifter”. Välj boende i den vallista 
som visas, på följande sätt:

 
Ange kontaktuppgifter: Fyll i kontaktuppgifterna för patientens kontaktperson, t ex en anhörig på följande sätt:
Du kan ångra inmatningarna genom att klicka på Avbryt. Knappen Ta bort fungerar på samma sätt i detta läge.

 
Ange patientkategori och intygsuppgifter:

Välj patientkategori i vallistan, genom att klicka på nedåtpilen och markera kategorin. Bilden ovan visar systemversionen där ett standardvärde för 
giltighetstiden visas.
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6.  

7.  

Giltighetstiden (t. o. m.) går att justera.
I NLL:s version anger man genom knappar vilken giltighetstid intyget skall ha. 
I fältet ”Skicka intyg till” kan du välja mellan ”Folkbokföringsadress”, ”Boendeadress” eller ”Levereras till annan adress”. Väljer du det senare 
alternativet visar systemet inmatningsfält 
för en valfri adress. Observera att denna adress automatiskt skickas till tryckeriet som trycker och skickar ut intygen (för de landsting som har en 
sådan upphandlad eller intern tjänst)
 
När du är klar, klicka på den gröna knappen Skicka in. I Region Uppsalas verson måste man också indikera patientens samtycke till att 
kommunen skickar informationen 
till Region Uppsala, genom att klicka i en kryssruta innan man klickar på Skicka in-knappen. Systemet visar en bekräftelsebild på att intyget har 
skickats in till landstinget:

Här kan du se att intyget fått ett nummer. Du kan direkt skapa ett nytt intyg genom att klicka på knappen Skapa nytt tandvårdsintyg.
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1.  

2.  

2.3.2. Sök tandvårdsintyg
För att söka fram ett tandvårdsintyg, välj funktionen Sök tandvårdsintyg i menyn Kommun längst upp på sidan:

Följande sökbild visas:

 
Du kan söka på ett flertal parametrar, inklusive filtrera sökningen på Ja- eller Nej-svar till munhälsoerbjudande, samt status på intyget (Aktivt eller 
Makulerat). 
Av sekretesskäl kan du endast söka på hela personnummer och intygsnummer.

Notera att på Startsidan i applikationen (klicka på Start i menyraden) finns en snabblänk för att söka fram de intyg som går ut inom tre månader.

Genom att klicka på kolumnrubrikerna (Intygsnummer, Personnummer, Namn etc) kan du sortera träfflistan i fallande eller stigande ordning 
växelvis. Knappen Återställ 
rensar alla sökfält så att du kan mata in nya värden.

Du kan öppna ett intyg genom att klicka på Intygsnumret.
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1.  

2.  

3.  

2.3.3. Redigera tandvårdsintyg
Du kan göra vissa ändringar i ett befintligt aktivt tandvårdsintyg. Det du kan göra är att skicka en kopia på intyget (nytt brev med intyg) till den berättigade, 
eller ändra giltighetstiden på intyget.

För att skicka en ny kopia av intyget till intygsinnehavaren, välj funktionen ”Skapa nytt, ändra eller skapa kopia på tandvårdsintyg” under menyn 
Kommun längst upp på sidan.
 
Ange patientens personnummer och klicka på knappen Hämta patient. Om patienten har ett aktivt intyg, visas följande information (exakt hur 
informationen visas kan skilja sig
något mellan olika län/landstings versioner av systememet):

 
I fältet Intygsalternativ, välj ”Skicka kopia på befintligt intyg”. Systemet öppnar då upp alla intygsinformation på följande sätt:

Gör de ändringar som behövs, inklusive välj adress dit intyget skall skickas i fältet ”Skicka intyg till”. Klicka sedan på Skicka in. Systemet visar en 
bekräftelse 
på att intyget uppdateras och skickats in, och en ny kopia med samma intygsnummer kommer att skickas till angiven adress.
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3.  

4.  

 För att se hur du ändrar giltighetstid, se pkt 4 nedan. Du kan inte ändra Patientkategori eller giltighetstider med denna funktion.

Om du måste ändra patientkategori, måst du i nuläget makulera intyget i sin helhet och utfärda ett nytt intyg.

För att ändra giltighetstid på ett befintligt aktivt intyg, välj istället ”Ändra giltighetstid” i steg 3 ovan. Intygsbilden öppnas upp, men denna gång med 
fältet ”Giltigt t o m" redigerbart. 
Ändra giltighetstiden och klicka sedan på Skicka in. Samma bekräftelse som i förra fallet visas (se bilden ovan).
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1.  

2.  

3.  

4.  

2.3.4. Makulera tandvårdsintyg
För att makulera ett intyg, sök fram intyget (se föregående avsnitt i manualen). Klicka på intygsnumret i sökträffresultatet. Följande bild visas:

 
Klicka på knappen Makulera intyg i nedre högra hörnet. Följande bild visas:

 
För att makulera intyget, klicka i rutan ”Härmed intygar jag att patienten informerats…” och beskriv sedan omständigheter/orsak till att intyget 
makulerats i textfältet Kommentarer. 
Om du ångrar dig, kan du avbryta genom att klicka på knappen Avbryt.
 
Makulera intyget genom att klicka på knappen ”Makulera intyg”, i nedre högra hörnet. Systemet visar en bekräftelse på att intyget makulerats, och 
ändrar status till Makulerat, 
på följande sätt:
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4.  
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2.4. Utfärdare

2.4.1. Registrera ny utfärdare

2.4.2. Sök utfärdare

2.4.3. Redigera utfärdare
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1.  

2.  

3.  

2.4.1. Registrera ny utfärdare
För att skapa en ny utfärdare, väljer du funktionen Skapa utfärdare i menyn Kommun, på startsidan:

 
Registreringssidan öppnas, här ska du registrera information om den nya utfärdaren:

 
Fyll i det uppgifter som efterfrågas på sidan och tänk på att de obligatoriska fälten måste fyllas för att användaren skall kunna sparas. Observera 
att det fullständiga HSAID:t måste anges. 
Utan detta kommer utfärdaren inte att kunna logga in i systemet.

Användaruppgifter:
- HSAID (obligatoriskt)
- Förnamn (obligatoriskt)
- Efternamn (obligatoriskt)
- Personnummer
- Telefonnummer
- Mobiltelefonnummer
- E-postadress (Obligatoriskt, om välkomstmail ska skickas ut)
- Skicka välkomstmail (förmarkerad). När denna ruta är markerad kommer användaren efter att du sparat, att få ett automatiskt mail med 
inloggningsinformation, manual mm. Om detta inte önskas så avmarkeras rutan.

Arbetsställe:
-Arbetsställe (obligatoriskt)
-Titel (obligatoriskt)

Koppla boendeenheter:
- Alla boendeenheter (förmarkerad). Om du vill att utfärdaren ska få tillgång till hela kommunen/stadsdelens boendeenheter skall detta val vara 
markerat.
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3.  

4.  

5.  

6.  

- Välj boendeenheter. Om du vill att utfärdaren ska vara begränsad till en eller flera boendeenheter väljer du detta val. Markerar de 
boendeenheter utfärdaren ska ha tillgång till. Tryck sedan på 
+Lägg till valda boendeenheter- knappen. (Tips: Håll in ctrl-knappen för att markera flera boendeenheter åt gången)
 
När du är klar, klicka på Spara uppgifterna-knappen.
 
En bild på den sparade informationen visas, tillsammans med ett bekräftelsemeddelande:

 
Utfärdaren är nu upplagd och kan logga in. Innan utfärdaren får behörighet att utfärda Tandvårdsstödsintyg behöver utfärdaren genomföra och få 
godkänt på ett kunskapstest. 
Testet utförs i inloggat läge i Symfoni och utfärdaren får information om att genomföra testet vid inloggning. Efter genomfört och godkänt 
kunskapstest ges behörigheten att utfärda Tandvårdsstödsintyg. 
Observera att utfärdaren måste logga ut och logga in igen efter utfört kunskapstest för att behörigheten skall kopplas på.
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1.  

2.  

a.  

b.  

c.  

d.  

2.4.2. Sök utfärdare
För att Söka fram en utfärdare, väljer du funktionen Sök utfärdare i menyn Kommun, på startsidan:

 
När du valt funktionen Sök utfärdare under menyn Kommun, visar systemet följande bild:

Systemet gör ingen automatisk sökning på alla utfärdare i din kommun/stadsdel när sidan visas, utan sökning görs när du klickat på Sök-knappen.
Du kan söka på hela eller delar av förnamn och efternamn. Exempelvis ger inmatning av ”son” i Efternamn träff på alla utfärdare som har 
”son” i sitt efternamn
Du kan exportera sökresultatet till en excelfil, genom att klicka på pilen till höger om den blå Sök-knappen. I excelfilen kommer alla e-
postadresser att inkluderas.
Du kan sortera listan över utfärdare i växelvis fallande och stigande ordning genom att klicka på kolumnrubrikerna Efternamn, förnamn, 
Arbetsställe osv.
Knappen Återställ rensar alla sökfält
 
3. Om du vill söka vilka utfärdare som har genomfört kunskapstest för utfärdare av tandvårdsstödsintyg välj under fliken "Status 
kunskapstest" och klicka sedan på "Sök". 
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1.  

2.  

3.  

2.4.3. Redigera utfärdare
Denna funktion låter en användare med behörighet att ändra en intygsutfärdares uppgifter och behörighet att utfärda tandvårdsintyg. För att 
redigera en utfärdare väljer du först
att söka fram utfärdaren med sökfunktionen (se ovan) och klicka på utfärdarens HSAID i sökresultatet. Följande redigeringsbild visas. 
(Om den inloggade användaren har rollen "Huvudansvarig" visas fler alternativ, se nedan. Denna roll används inte av alla landsting)

För att t ex begränsa en utfärdares behörighet till endast utvalda boenden, markera alternativet Välj boenden under 3. Koppla boendeenheter, 
och klicka därefter på ett boende i listan
följt av klick på knappen "+Lägg till valda boendeenheter". Boendeenheten kommer då att läggas till i listan Kopplade boendeenheter. Ångrar du 
dig klickar du på Ta bort-knappen
för boendet. Om du vill ge utfärdare rätt att utfärda intyg för alla boenden, klickar du i aternativet Alla boendeenheter, under rubriken 3. Koppla 
boendeenheter.
När du är klar, klicka på Spara uppgifterna.
Vill du ta bort utfärdaren gör du det genom att klicka på den röda Ta bort utfärdaren-knappen.

Om den inloggade användaren har rollen "Huvudansvarig" (används inte av alla landsting) visas en något annorlunda redigeringsbild jämfört med 
bilden ovan:

Redigeringsbild för användare med rollen huvudansvarig (HA):
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I bilden ovan ser man den inringade checkboxen för "Ansvarig privat boende". En användare, som har rollen "Huvudansvarig" (HA), kan via denna 
checkbox direkt 
skapa nya utfärdare med rollen "Ansvarig privat boende". En användare med rollen "Ansvarig privat boende" har rätt att skapa intyg och utfärdare 
för de boendeenheter som användaren är kopplad till.
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1.  

2.  

3.  

2.5. Rapporter
Välj Rapporter i menyn Kommun:

Vilka rapporter som är valbara skiljer sig lite mellan olika län/landstings systemversioner. Välj den rapport och det år du är intresserad av i den 
skärmbild som visas. Du kan ta fram en rapport över din
kommun/stadsdel såväl som för hela länet i vissa fall. Välj detta i fältet ”Välj kommun”.
Du kan välja att ta ut rapporten som pdf-fil genom att klicka på knappen ”PDF”.
Vill du hellre ha ut filen i Excelformat, klicka på den lilla pilen till höger om ”Skapa som PDF” och välj Skapa som Excel.
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4.  

5.  

6.  

Rapporten ”Uppsök (MHB och Utbildning)”, exempel för kommunnivå (kommunnamn överstruket):

Rapporten ”Epidemiologisk rapportering”, exempel för kommunnivå (kommunnamn överstruket):

Rapport 3 är framtagen för NLL, och visar följande information:

Rapporten ger information om alla patienter/brukare i kommunen, senaste svar på munhälsobedömningsfrågan, svarsdatum, samt om svar finns 
registrerat för innevarande år.  På så sätt kan kommunen hålla reda på om alla nåtts av ny fråga, och om svaret registrerats för året. Motsvarande 
rapport finns för tandvårdsgruppen på landstingen (NLL).
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1.  

2.  

2.6. Administrera funktionsbrevlåda
Välj Administrera funktionsbrevlåda i menyn Kommun:

På sidan kan du ange och spara den e-postadress som ska användas istället för den kommunala personens e-postadress.
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