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1. Inledning 

 
Denna användarmanual riktar sig primärt till dig som arbetar med regionfinansierad 

vuxentandvård i Region Örebro län. Syftet är att tillräckligt utförligt beskriva hur du arbetar i 

IT-systemet Symfoni för vårdgivare.      

      

Illustrationerna i denna manual innehåller testdata, dvs ingen riktig patientinformation.       

1.1 Startsidans översikt 
 
Startsidan erbjuder en överskådlig vy av de olika generella sektionerna i IT-systemet Symfoni 
för att underlätta navigering och tillhandahålla viktig information.       
      
Här följer en beskrivning av de olika delarna:     
    

1. I det övre högra hörnet syns ditt användarnamn markerat i grönt, tillsammans med 
information om den specifika mottagningen och mottagningsnummer du för 
närvarande är inloggad på.       

2. För att återvända till startsidan när som helst, klicka på rubriken "Start". Om Du har 
tillgång till flera mottagningar, kan du välja den mottagning du vill arbeta med under 
menyrubriken   ”Välj roll”.      

3. Under fliken ”Admin” kan du redigera e-postinställningar för mottagningen eller 
vårdgivaren som du är kopplad till. För att byta vårdgivarens eller mottagningens e-
postadress, vänligen kontakta Tandvårdsenheten. 

4. Till vänster på startsidan presenteras nyheter och specifik information som riktar sig 
till vårdgivare och användare av IT-systemet. Denna information publiceras av 
Tandvårdsenheten  

5. På höger sida av startsidan återfinns flera användbara resurser. Det inkluderar 
tillgång till blanketter som kan hämtas och laddas ner. För att underlätta 
användningen finns snabblänkar till prislistor och anvisningar.      
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Figur 1: Startsidan översikt 
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2 Förhandsbedömning 
Regelverket kring regionfinansierad tandvård stipulerar att vård av viss omfattning och 

innehåll måste förhandsbedömas av regionens bedömningstandläkare. Basflödet för en 

förhandsbedömning ser ut som följer:      

 
Figur 2: Huvudflödet för en förhandsbedömning. TVE = Tandvårdsenheten. 

2.1 Registrering av förhandsbedömning      
För att registrera en förhandsbedömning, följ dessa steg: 

 

Klicka på menyrubriken ”Tandvårdsstöd” och välj ”Begär förhandsbedömning” i den meny 

som visas. Registreringen av en förhandsbedömning är indelad i fyra steg.  

1. Patientinformation 

2. Status, åtgärder, terapiplan 

3. Bilagor 

4. Granska och skicka in 
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Figur 3: Menyval Begär förhandsbedömning 

2.1.1 Patientinformation  

 

Steg 1: Ange patientens personnummer 

• I det fönster som öppnas, ange patientens personnummer. 

• Registreringen av förhandsbedömningen är uppdelad i fyra steg. När du har slutfört 

ett steg, klicka på knappen ”Nästa steg” för att gå vidare. 

• Stegindikator: Till höger om sidrubriken ”Begär förhandsbedömning” visas vilket steg 

du befinner dig på. Exempel: om du är i steg 1, kommer det att stå 

”Patientinformation”. 

 

 
Figur 4: Begär förhandsbedömning - Patientinformation - Fyll i personnummer 

Steg 2: Hämta patientens information 

• Efter att du har angett personnumret, klicka på ”Hämta patient”. Systemet kontrollerar 

om patienten är folkbokförd i ditt län. Om nej, felmeddelande visas. Om ja, systemet 

hämtar då patientens basinformation och visar följande data: 
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Figur 5: Begär förhandsbedömning - Patientinformation - Ytterligare information om patienten 

Steg 3: Välj om du vill fortsätta med ett utkast eller skapa ett nytt ärende 

• Om patienten redan har en pågående förhandsbedömning i status Utkast (dvs. ett 

ärende som ännu inte har skickats in för beslut) kommer systemet att fråga om du vill 

fortsätta med det tidigare utkastet eller starta ett nytt ärende. 

 

 
Figur 6: Begär förhandsbedömning - Tidigare utkast finns 

Steg 4: Välj patientkategori 

• I fältet Patientkategori, välj vilken patientkategori som förhandsbedömningen avser. T. 

ex N (Nödvändig tandvård) 

• Om du väljer ”N” (Nödvändig tandvård) eller ”F” (Långvarig sjukdom eller 

funktionsnedsättning ), kommer systemet att kontrollera om patienten har ett giltigt 

intyg för den valda kategorin. 

• Om patienten inte har ett giltigt intyg visas ett meddelande som förhindrar registrering 

av ärendet. Om flera intyg finns tillgängliga, välj det aktuella intyget och klicka på 

”Nästa steg” för att komma till Status, åtgärder, terapiplan. 
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Figur 7: Begär förhandbedömnning - Giltiga intyg 

2.1.2 Status, åtgärder, terapiplan 

 
Figur 8: Begär förhandsbedömning - Status, åtgärder, terapiplan 
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Automatiskt sparade utkast 

För att säkerställa att ingen registrerad information går förlorad, sparar systemet automatiskt 

ett utkast var 15:e minut. Detta sker om du glömmer att spara själv, exempelvis vid avbrott i 

arbetet. Till vänster om knappen ”Spara utkast” visas en nedräkningstimer som anger när 

nästa automatiska sparning kommer ske. Dina sparade utkast är endast synliga för dig och 

finns under ”Utkast till förhandsbedömningsärenden” i avsnittet ”Tandvårdsstöd”. 

 

Synlighet för kollegor 

När ett ärende väl har skickats in för beslut blir det sökbart för dina kollegor på samma 

mottagning. Därmed kan en kollega, om det behövs (t.ex. vid semester eller sjukfrånvaro), ta 

över och fortsätta arbeta med ärendet. 

 

Ansvarig behandlare 

Den ansvariga behandlaren är den tandläkare som är ytterst ansvarig för patienten. Detta 

behöver inte vara den person som registrerar förhandsbedömningen. Endast behandlare 

som är kopplade till mottagningen visas i rullgardinsmenyn. 

 

E-postadresser 

Systemet lägger automatiskt till den inloggade användarens e-postadress. Du kan vid behov 

lägga till fler adresser. Alla registrerade mottagare får e-postnotiser om viktiga händelser och 

uppdateringar i förhandsbedömningen. 

 

Steg 1: Fyll i fältet "Åtgärdskod" 

1. Åtgärdskod: I fältet "Åtgärdskod" anger du de åtgärder som ska utföras. 

o Fältet har en automatisk inmatningshjälp: När du börjar skriva, till exempel "8", 

visas alla åtgärdskoder som börjar med "8" inom den valda kategorin. 

o Du kan snabbt välja rätt åtgärd genom att använda piltangenterna (nedåt pil) 

och trycka på Enter. 

o Observera: Endast de åtgärder som måste förhandsbedömas enligt regionens 

regelverk ska anges här. 

 

Steg 2: Ange Tand/käke och antal 

2. När du har valt en åtgärdskod, ska du ofta ange Tand/käke och Antal. 

o Flera tänder: Om åtgärden gäller flera tänder, separera dem med 

kommatecken (t. ex. 11, 12, 13 osv). Då kommer samma åtgärd att registreras 

för alla dessa tänder när du klickar på "+ Lägg till åtgärd". 

o Antal: Standardvärdet för Antal är "1", men det kan justeras vid behov. 

o Pris: Priset hämtas automatiskt från systemet, så du behöver inte ange det om 

inte åtgärden kräver en uppskattad kostnad (t.ex. för material). 

o Tidsdebiterade åtgärder: För tidsdebiterade åtgärder ska du ange en 

uppskattad tidsåtgång i minuter. Systemet räknar automatiskt ut den totala 

kostnaden baserat på den aktuella prislistan. 

 

Steg 3: Lägg till åtgärd 

3. Klicka på "+ Lägg till åtgärd" för att registrera åtgärden. 

o Den kommer att visas i en lista under inmatningsraden. 
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o Åtgärdsnumret visas också i tandkartan på aktuell tand (åtgärder som gäller 

hela bettet syns inte i tandkartan). 

o För att ta bort en åtgärd: Klicka på knappen "Ta bort". 

 

Steg 4: Om åtgärden redan är utförd 

Om åtgärden redan har utförts och du vill inkludera den i ärendet: 

1. Klicka i rutan ”Åtgärden är redan utförd” ovanför inmatningsraden för åtgärder. 

2. Fältet ”Beh. Datum” öppnas, där du kan ange vilket datum åtgärden utfördes. 

3. Ange sedan åtgärd, Tand/käke, Antal och en motivering till varför åtgärden redan 

utförts. 

 

Steg 5: Ange relevant information i tandkartan 
• Under ”Föregående tandvård” i tandkartan, ange all relevant information för ärendet i 

de avsedda rutorna. 

o Förkortningar: Använd vedertagna förkortningar, till exempel: 

▪ b för buccalt 

▪ d för distalt 

o Varje ruta har plats för 20 tecken. 

o Förklaring av förkortningarna finns om du klickar på frågetecknet intill 

tandkartans rubriker Överkäke respektive Underkäke. 

 

 
Figur 9: Begär förhandsbedömning - Status, åtgärder, terapiplan – Förklaring av förkortningar vid tryck på 
hjälpikon 

 

Steg 6: Fyll i textrutorna 
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• Anamnes och status: I textrutan ”Anamnes och status” anger du all relevant 

information som bedömningstandläkaren behöver för att göra sin bedömning. 

• Terapiplan och prognos: I textrutan ”Terapiplan och prognos” anger du all relevant 

information om den planerade behandlingen och prognosen. 

 

 
Figur 10: Begär förhandsbedömning - Status, åtgärder, terapiplan – Fritextsrutor 

Steg 7: Spara och gå vidare 
• När du är klar, klicka på knappen ”Nästa steg” för att spara och gå vidare. 

• Du kan också när som helst klicka på ”Spara utkast” för att avsluta registreringen och 

återuppta den senare. Dina utkast hittar du i menyvalet ”Utkast till 

förhandsbedömningsärenden” under Tandvårdsstöd högst upp på sidan. 

2.1.3 Bifoga dokument 

I detta steg kan du, och i vissa fall ska du, bifoga dokument till ärendet. När du har klickat på 

”Nästa steg” i föregående moment, öppnas en sida där du ska ange de dokumenttyper och 

de dokument som du vill bifoga. 

 

Viktigt: Se till att du har sparat dokumenten på din dator eller i nätverket innan du börjar 

ladda upp dem. Bilden nedan visar hur sidan ser ut. 

 

Steg 1. Välj dokumenttyp 
• I fältet ”Dokumenttyp” väljer du den typ av dokument som du vill ladda upp, till 

exempel: 

o Röntgenbilder 

o Foto 

o Läkarintyg 

 

Steg 2. Ladda upp dokument 
• Klicka på ”Välj fil” (eller ”Bläddra” eller ”Choose file”, beroende på webbläsare) för att 

navigera till dokumentet du vill bifoga. 
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Figur 11: Begär förhandsbedömning – Bilagor – Bifoga dokument 

• När du har valt dokumentet, klicka på ”+ Lägg till dokument”. 

o Dokumentet laddas upp och visas i en lista på sidan. 

 

 
Figur 12: Begär förhandsbedömning – Bilagor – Lista med bifogade dokument 
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Steg 3: Ta bort dokument 

4. Om du ångrar dig och vill ta bort ett dokument, klicka på ”Ta bort”-knappen bredvid 

dokumentet i listan. 

 

När du har lagt till alla relevanta dokument, klicka på ”Nästa steg”. 

 

2.1.4 Granska och skicka in 

Här visas en sammanfattning av det ärende du har registrerat. Här kan du noggrant granska 

alla inmatade uppgifter och bifogade dokument innan du går vidare. 

 

Redigera ärendet om det behövs 
• Om du behöver göra några ändringar i ärendet, klicka på ”Föregående steg” för att gå 

tillbaka, göra de nödvändiga justeringarna och sedan klicka dig framåt igen för att 

återgå till sammanfattningen. 

Skicka in ärendet 
• När du är nöjd med ditt ärende, klicka på den gröna knappen ”Skicka in”. 

• Systemet bekräftar att ärendet har skickats in och genererar ett unikt ärendenummer 

(se illustration nedan). 

 

 
Figur 13: Begär förhandsbedömning - Ärendet har skickats in 

2.1.5 Ångra och återställa som utkast 

Om du ångrar dig efter att du skickat in ärendet och vill fortsätta göra ändringar, följ dessa 

steg: 
1. Klicka på knappen ”Alternativ” längst ned till höger. 

2. Välj alternativet ”Återta som utkast” för att återställa ärendet till ett utkastläge. Detta 

gör att du kan fortsätta redigera ärendet. 
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Figur 14: Begär förhandsbedömning - Återta som utkast 

När du är klar och vill skicka in ärendet, klicka på knappen ”Skicka in” för att skicka ärendet 

till bedömningstandläkaren på Tandvårdsenheten. 

 

2.2 Mina förhandsbedömningar 
Under Mina förhandsbedömningsärenden visas öppna ärenden som är registrerade av 

användaren. 

 
Figur 15: Menyval Mina förhandsbedömningsärenden 
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Exempel på hur sida Mina förhandsbedömningar kan se ut:       

 
Figur 16: Mina förhandsbedömningsärenden - Lista över öppna förhandsbedömningsärenden 

Du kan klicka på kolumnrubrikerna Ärendenr, Personnr etc för att sortera listan, växelvis 

fallande och stigande ordning.       

5. Menyvalet ”Mina bedömda förhandsbedömningsärenden” innehåller dina ärenden där 

beslut har fattats av regionens bedömningstandläkare. Du kan alltid söka fram ett 

ärende med funktionen ”Sök förhandsbedömningsärenden”.      

 

2.3 Sök förhandsbedömning 
För att söka upp en förhandsbedömning väljer du ”Sök förhandsbedömningsärenden” i 

menyn Tandvårdsstöd, följande bild visas:      
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Figur 17: Sök förhandsbedömningsärenden - Lista över förhandsbedömningar 

Du kan söka på ett eller en kombination av olika sökparametrar: Personnummer; 

Ärendestatus (t.ex. alla inskickade eller alla som skall kompletteras); Patientkategori; 

Datumintervall eller   Ärendenummer. Du kan också filtrera på Vårdansvarig och/eller 

Registrerad av genom att välja namn i listorna. Markerar du rutan ”Åtgärder kvar att 

fakturera” visas alla ärenden som fortfarande inte har fakturerats klart. Här kan du också 

söka fram dina kollegors ärenden (på samma mottagning) med hjälp av ärendenumret, för 

ärenden med status ”Inskickat” och senare Om du har behörighet att se information för alla 

mottagningar (som ingår i din vårdgivarorganisation t.ex. Folktandvården), så visas även ett 

fält för att filtrera sökresultatet på enskilda mottagningar eller Alla mottagningar.      

2.4 Visa förhandsbedömning 
Klicka på ärendet för att öppna förhandsbedömningen. Här hittar du all information gällande 

din FHB.       

 

Längst ner på sidan finns ett fält för egna noteringar. Denna ruta är alltid öppen, oavsett 

FHB:s status. Om FHB:s status är inskickad kan du via knappen alternativ återta ärendet och 

uppdatera det. Detta är möjligt fram tills att Tandvårdsenheten på regionen ändrar status på 

ärendet till ”Under bedömning”. Om FHB:s status är inväntar komplettering kan du via 

knappen alternativ välja att komplettera ärendet. Detta öppnar upp ärendet för redigering så 

du kan lägga till/ändra information efter regionens önskemål.       
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2.5 Komplettering, tillägg, makulera, ändra kategori 
När ett ärende skickats in till regionen för beslut förekommer att bedömningstandläkaren 

önskar mer information för att kunna besluta i ärendet. Bedömningstandläkaren begär då 

Komplettering genom systemet. När detta görs kommer ett mail att skickas till den användare 

som skickat in ärendet, och ärendet kommer att byta status till ”Avvaktar komplettering”. På 

sidan ”Mina förhandsbedömningsärenden” ser det ut så här:    

 

 
Figur 18: Mina förhandsbedömningsärenden - Avvaktar komplettering 

Ett datum har angivits av bedömningstandläkaren som deadline för kompletteringen. Om 

komplettering inte inkommer i tid kommer ärendet att avskrivas och stoppas för vidare 

behandling. Notera att bedömningstandläkaren kan återkalla sin begäran om komplettering, 

innan kompletteringen är utförd av dig. Då återgår ärendet till status ”Under bedömning”.     
1. För att komplettera ärendet, klicka på Ärendenr för att öppna 

ärendet. Information om vad som skall kompletteras visas:      

 

 
Figur 19: Mina förhandsbedömningsärenden - Information om ärende 

För att komplettera ärendet, klicka på Alternativ och välj Komplettera ärende, längst ned på 

ärendesidan:  
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Figur 20: Mina förhandsbedömningsärenden - Alternativ > Komplettera ärende 

2. Komplettera ärendet på motsvarande sätt som när du registrerade det, dvs utför 

ändringarna och klicka på ”Nästa steg” för att komma vidare. Skicka sedan in ärendet 

på vanligt sätt. Ärendet har nu fått en ny status ”Inkommen komplettering” som visas 

på ärendesidan:      

 

 
Figur 21: Ärendet har skickats in - Ny ärendestatus 

 

3. När ärendet godkänts i sin helhet eller med begränsningar (dvs endast vissa av 

föreslagna åtgärder har godkänts av bedömningstandläkaren), är ärendet tillgängligt 

under valet ”Mina bedömda förhandsbedömningsärenden” i menyn Tandvårdsstöd. 

Ärendet är nu låst för vidare bearbetning. 

 

Längre ned i ärendet visas sektionerna Fakturerade åtgärder, Anamnes och Status, 

Terapiplan m.m. som är expanderbara. Genom att klicka på ikonen till vänster om sektionens 

rubrik öppnas sektionen så att informationen blir synlig. Sektionen Fakturerade åtgärder 

kommer att visa vilka åtgärder som fakturerats på ärendet. Historiksektionen visar alla 

händelser i ärendet med tidpunkt, statusändring och vem som utfört den. 
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Figur 22: Förhandsbedömningsärende - Sektioner längre ned i ärendet 
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3 Uppsökande verksamhet 

3.1 Om uppsökande verksamhet 
Basflödet för Uppsökande verksamhet ser ut som följer (skuggade rutor indikerar att 

aktiviteten sker i IT-stödet Symfoni, övriga rutor att aktiviteten sker utanför Symfoni):      

 

 
Figur 23: Huvudflödet för en Uppsökande verksamhet. TVE=Tandvårdsenheten på regionen, MHB= 
Munhälsobedömning 

Utfärdarna i kommunerna eller TVE registrerar löpande nya tandvårdsintyg avseende 

nödvändig tandvård till berättigade personer, inklusive på vilket boende de vistas och om det 

tackat ja eller nej till erbjudande om munhälsobedömning (MHB). Det är mycket viktigt att alla 

placeringar av patienter på boenden helat tiden är uppdaterad dvs ändringar görs snarast 

efter att en boende/brukare har bytt boendeenhet.      

      

Denna information uppdaterar Aktivitetslistan i Symfoni för vårdgivare, och denna lista utgör 

därmed ett löpande uppdaterat planeringsunderlag för vårdgivaren. Vårdgivaren utför 

munhälsobedömningar och registrerar EPI eller avvikelse (om munhälsobedömning inte kan 

utföras). Detta kan göras manuellt i Symfoni, eller genom filinläsning förutsatt att 

vårdgivarens IT-stöd kan generera en fil enligt fastställd specifikation. Slutligen fakturerar 

vårdgivaren Munhälsobedömningarna samt ev. genomförd utbildning i Symfoni. Inga 

pappersfakturor behöver skickas in till regionen. I en Granskningslista som löpande 

uppdateras kan regionen följa om patienter inte fått munhälsobedömning i tid, och om det 

rapporterats in avvikelser från utförare. 
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3.2 Aktivitetslistan 
Aktivitetslistan visar information om vilka munhälsobedömningar som skall göras, den utgör 

alltså ett planeringsunderlag för den uppsökande verksamheten. På listan visas alla patienter 

som har ett giltigt tandvårdsintyg och som tackat Ja till munhälsobedömning. För att ta fram 

Aktivitetslistan, gör följande: 
• Välj ”Aktivitetslista” under menyn ”Tandvårdsstöd”. När du gör detta kommer en 

automatisk sökning att göras och Aktivitetslistan visas. 

 

 
Figur 24: Menyval Aktivitetslista 

Aktivitetslistan kan filtreras efter olika kriterier för att hitta specifika patienter. Du kan filtrera 

på följande sätt: 

1. Personnummer: Ange patientens personnummer för att hitta en specifik patient. 

2. Anbudsområde: Välj ett specifikt anbudsområde för vilket din organisation har avtal 

om Uppsökande verksamhet. 

3. Kommun: Välj en specifik kommun för att filtrera listan. 

4. Boendeenhet: Välj en specifik boendeenhet för att se vilka patienter som tillhör den 

enheten. 

5. Bedöm senast: Ange ett datum för när munhälsobedömningen senast ska vara 

genomförd. 

6. Avvikelserapport: Välj om du vill inkludera patienter som har en avvikelserapport. En 

avvikelse rapporteras om en planerad munhälsobedömning inte kan genomföras, till 

exempel om patienten var på sjukhus vid tillfället eller om andra hinder uppstod. 

 

Obs! En patient måste ha svarat Ja på frågan om munhälsobedömning (MHB) för det 

aktuella året för att synas på aktivitetslistan. 
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Figur 25: Aktivitetslista 

3.3 Exportera Aktivitetslista till Excel 
Om du vill exportera sökresultatet till Excel för vidare bearbetning, gör följande: 

1. Efter att ha filtrerat listan, klicka på pil-ikonen till höger om ordet Sök. 

2. Välj ”Sök och exportera till Excel” från alternativmenyn. 

 
Figur 26: Sök och exportera till Excel 

Nu kan du spara sökresultatet på din dator och bearbeta det vidare i Excel. 
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4 Manuell registrering av EPI-rapport eller avvikelse 

4.1 Registrera EPI-rapport 
För att manuellt registrera en EPI-rapport: 

1. Välj funktionen Registrera EPI-rapport i menyn Tandvårdsstöd längst upp på sidan, i 

den grå listen.       

2. Ange patientens personnummer i fältet Personnummer, och klicka på knappen Hämta 

patient Följande visas:   

   

 
Figur 27: Registera EPI-rapport 

3. Ange det datum då munhälsobedömningen utfördes i fältet ”Utfört datum”.       

4. Kontrollera att den angivna boendeenheten för patienten är korrekt. Om så inte är 

fallet måste patienten placeras om på rätt boende. Kontakta kommunens personal för 

detta. 

5. Klicka på knappen ”+Registrera EPI-rapport”. Ett antal registreringsfält visas: 
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Figur 28: Registrera EPI-rapport – Registreringsfält del 1 
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Figur 29: Registrera EPI-rapport – Registreringsfält del 2 

6. Fyll i samtliga fält, och klicka på knappen ”Skicka in” nere till höger på sidan. 

Systemet gör nu vissa kontroller, t. ex att det fanns ett giltigt avtal om Uppsökande 

verksamhet för det anbudsområde som boendet tillhör vid datumet för 

munhälsobedömningen, och att alla parametrar angivits i EPI-rapporten. Om allt går 

bra, visar sedan systemet den ifyllda   

 

EPI-rapporten, som nu fått ett nummer. Detta nummer syns längst upp i EPI-rapporten:      

 
Figur 30: Registrera EPI-rapport – Bekräftelse på inskickad rapport 
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4.2 Registrera avvikelse 
 

Avvikelse skall rapporteras när en planerad munhälsobedömning inte gått att genomföra av 

olika skäl. Det kan bero på att patienten inte fanns på plats på boendet den aktuella dagen, 

eller inte var hemma om det rörde sig om Egen bostad. 

1. För att registrera en avvikelse, följ samma steg som i fallet ”Registrera EPI-rapport” 

ovan, men klicka därefter på knappen Registrera avvikelserapport istället. 

 

 
Figur 31: Registrera EPI-rapport – Registrera avvikelserapport  

Följande sida visas:  
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Figur 32: Registrera EPI-rapport – Registrera avvikelserapport - Registreringsfält 

2. Markera avvikelseorsak: 

• Klicka på det alternativ som bäst beskriver avvikelsen. 

• Komplettera gärna med ytterligare information i fältet "Anteckningar" om det behövs. 

• Om patientens vistelse är oklar, markera alternativet ”Patienten ej på plats och 

vistelse okänd. Sätt som oplacerad”. I detta fall: 

o Patienten kommer att visas på regionens granskningslista. 

o En utredning kommer att genomföras i samverkan med den berörda 

kommunen. 

o Regionen eller kommunen kommer därefter att placera patienten på rätt 

boende. 

 

3. Skicka in rapporten: 

• När du har fyllt i alla nödvändiga fält, klicka på ”Skicka in”. 

• Systemet visar den inskickade avvikelserapporten, som nu får ett unikt 

ärendenummer. 
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Figur 33: Figur 34: Registrera EPI-rapport – Bekräftelse på inskickad rapport  
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5 Registrera EPI-rapport eller avvikelse via fil 
 

Du kan – om ditt journalsystem (eller annat system) har funktionen att exportera en EPI-

rapportfil enligt regionens specifikation – läsa in en fil med många rapporter i stället för satt 

registrera dem en och en i Symfoni. Gör då på följande sätt för att registrera EPI-rapporter 

via fil:       

1. Välj funktionen ”Registrera EPI-rapporter via fil”, i menyn ”Tandvårdsstöd”:      

 

 
Figur 35: Registrera EPI-rapporter via fil  

Följande sida visas, där du skall ladda upp filen:      

 

 
Figur 36: Registrera EPI-rapporter via fil – ladda upp fil  
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2. Klicka på knappen Välj fil eller Bläddra beroende på webbläsare och systemspråk) 

och bläddra fram till den fil du vill läsa in, samt markera den och klicka på 

Öppna/Open. 

3. Filens namn visas till höger om knappen:  

 
Figur 37: Registrera EPI-rapporter via fil – uppladdad fil 

4. När du har laddat upp en fil kan du välja mellan två alternativ: Granska eller Skicka in. 

 

Granska 

Om du väljer Granska kommer systemet att validera filens innehåll. Efter valideringen kan 

systemet generera en eller två olika filer: 

1. Fil med godkända rapporter: Innehåller alla EPI-rapporter som har godkänts och 

passerat valideringskontrollerna. 

2. Fil med rapporter som kräver åtgärder: Innehåller EPI-rapporter där systemet har 

identifierat problem. 

 

Vanliga problem kan vara: 

• Saknad information (t.ex. ofullständiga data). 

• Felaktiga patienter (t.ex. patienter som tackat nej till munhälsobedömning). 

 

Du kan öppna filen med rapporter som kräver åtgärder för att se detaljerade felmeddelanden. 

Detta gör det möjligt att undersöka och rätta till felen innan du laddar upp en ny version av 

filen. 

 

Skicka in 

Om du väljer Skicka in kommer systemet att bearbeta och spara alla godkända EPI-rapporter 

som inskickade. 

 

Obs! Om det fortfarande finns EPI-rapporter som kräver åtgärder i filen genereras en separat 

fil för dessa. Du kan använda den för att identifiera och åtgärda problemen.    

 

Status      Betydelse      

Väntar på validering (Vid knapptryck 

Granska)  

Filen är inläst/uppladdad och väntar på 

validering 
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Validerad (Vid knapptryck Granska) 
Filen är inläst och validerad  

Väntar på att skickas in (Vid knapptryck 

Skicka in) 
Filen är inläst/uppladdad och väntar på 

validering för att skicka in godkända poster  

Godkänd och inskickad (Vid knapptryck 

Skicka in)  

Filen är validerad och godkända poster är 

inskickade    

Statusar vid fel och trasiga filer      (uppstår normalt inte):      

Förkastad      

Om filen skulle bli avvisad pga. Strukturellt 

fel      

XML-strukturen är ej enligt godkänt format  

 Om filen är av typ xml men bryter mot 

schema      

Filens format är ej godkänt      Om filen inte är xml      
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6 Manuell fakturering av munhälsobedömning 
En gång per månad kan Din vårdgivarorganisation fakturera utförda och inrapporterade (EPI-

rapporter) munhälsobedömningar.   

 

1. För att fakturera manuellt, välj funktion ”Fakturera MHB” i menyn ”Tandvårdsstöd”:      

 

 
Figur 38: Fakturera munhälsobedömning 

Följande sida visas, med en informationstext markerad med blå färg:      

 

 
Figur 39: Sida för Fakturera munhälsobedömning 

Systemet samlar ihop alla genomförda munhälsobedömningar och fakturerbara 

avvikelserapporter som utförts sedan förra faktureringen, och visar dessa i en lista       
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2. För att fakturera, ange en egen fakturareferens (används som betalningsmeddelande 

vid utbetalning) i fältet ”Eget fakturanummer”, och klicka sedan på knappen ”Skicka in 

faktura”. Följande fakturabild visas:     

 

 
Figur 40: Inskickad faktura munhälsobedömning 

 

Fakturan har fått ett av systemet genererat fakturanummer. En faktura i Symfoni består 

generellt alltid av en eller flera ingående Räkningar. Därför skapas även räkning, med ett 

räkningsnummer. Fakturan/räkningen kan laddas ned till din dator eller ditt nätverk som en 

PDF-fil. Vill du göra detta, klicka på den blå knappen ”Ladda ner som PDF” uppe till höger.   

     

3. Fakturan kommer nu att granskas och godkännas av regionen och därefter sker 

utbetalning.       
  



 
   

   35 (67) 

 
 
 
 
 

 

 

7 Manuell fakturering av utbildning 
Genomförda utbildningar enligt avtalet för Uppsökande verksamhet skall faktureras genom 

Symfoni. Gör på följande sätt:       

      

1. Välj funktionen Fakturera utbildning i menyn ”Tandvårdsstöd”:     

 

 
Figur 41: Menyval Fakturera utbildning  

Följande registreringsbild visas, med en påminnelse om att detta endast kan göras en gång 

per månad, enligt avtal:      

 

 
Figur 42: Sida för Fakturera utbildning  

2. Ange er egen fakturareferens (används som betalningsmeddelande vid utbetalning) i 

fältet ”Eget fakturanummer”, och klicka sedan på knappen ”+ Lägg till 

utbildningstillfälle”. Eget fakturanummer får inte innehålla mellanslag. Detta nummer 

avser samlingsfakturan, som kan innehålla flera räkningar, en per utbildningstillfälle. 

Följande registreringsbild visas när du klickat på ”+ Lägg till utbildningstillfälle”:      
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Figur 43: Fakturera utbildning – Registrera räkning  

 

3. En egen referens för räkningen (som avser ett utbildningstillfälle). Får inte innehålla 

mellanslag.       

4. Ange datum för den genomförda utbildningen i fältet ”Utbildningsdatum”.       

5. Ange det anbudsområde som är aktuellt, samt därefter vilket boende som är aktuellt 

genom att välja i listan (klicka på lilla svarta pilen).       

6. Ange antal personer som deltagit i utbildningen.     

7. Ange vilken Behandlare på mottagningen som höll i utbildningen.   

8. Du måste bifoga en fil med en deltagarlista, för att verifiera att utbildningen ägt rum. 

Denna kommer att kontrolleras av regionen. Ladda upp filen genom att klicka på ”Välj 

fil” (kan heta något annat beroende på webbläsare och systemspråk) och därefter 

klicka på aktuellt dokument. Sedan klickar du på ”+Lägg till dokument      

 

Du kan spara denna räkning genom att klicka på Spara räkning, och därefter registrera fler 

räkningar inom samma faktura, för att sedan skicka in flera räkningar/utbildningstillfällen 

samtidigt.       

 

När du sparat räkningen visas denna bild:     
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Figur 44: Fakturera utbildning -  Registrerad räkning 

I detta läge kan du redigera och spara om räkningen genom att klicka på knappen 

Visa/Redigera (blå), eller ta bort räkningen genom att klicka på knappen Ta bort (röd).       

 

9. Ange ”Eget fakturanummer”, dvs som gäller samlingsfakturan (kan innehålla en eller 

flera räkningar).      

10. När du är klar, klicka på den gröna knappen ”Skicka in faktura”, för att skicka den till 

regionen. Systemet utför ett antal kontroller, och visar eventuella felmeddelanden 

som du kan rätta till genom att klicka på knappen Visa/redigera. Om allt går bra visas 

fakturabilden:      
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Figur 45: Fakturera utbildning – Inskickad faktura 

11. Fakturan kan laddas ned som PDF-fil, och är nu sökbar i funktionen ”Sök fakturor och 
räkningar”.   
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8 Sök EPI-rapporter och avvikelser  
Välj funktionen ” Sök EPI-rapporter och avvikelser” i menyn Tandvårdsstöd:      

 

 
Figur 46:Menyval Sök Epi-rapporter och avvikelser 

Följande sökbild visas:  

 

 
Figur 47: Sida Sök Epi-rapporter och avvikelser 

Du kan söka på personnummer, EPI-nr/Avvikelsenummer, filtrera på fakturerade/ej 

fakturerade/alla, filtrera på typerna EPI-rapport eller Avvikelse, ett specifikt anbudsområde 

enligt din organisations avtal, samt boendeenhet. Om du har behörighet att se information för 

hela din ”vårdgivarorganisation” (t ex Folktandvården) dvs för alla ingående mottagningar, så 

finns ett extra filter ”Mottagning” där du kan välja att filtrera på enskild mottagning eller att se 

EPI-nr för alla mottagningar.      
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9 Sök EPI-rapportfiler 
Om ditt journalsystem har en exportfunktion för EPI-rapporter som följer regionens 

specifikation, kan du importera EPI-rapporter via filinläsning.  

 

Välj funktionen ”Sök EPI-rapportfiler” i menyn ”Tandvårdsstöd”:      

 

 
Figur 48: Menyval Sök EPI-rapportfiler 

Systemet visar följande bild efter att du klickat på Sök-knappen: 

 

 
Figur 49: Sida Sök EPI-rapportfiler  

Alla inlästa filer visas som är helt eller delvis godkända. Antal godkända eller felaktiga EPI-

rapporter som ingår i filen visas till höger i tabellen.     
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10 Sök patientinformation 
På sidan sök patientinformation kan du göra en sökning för att se om patienten har ett N- 

eller F-intyg. Du kan också söka upp patientens återstående fribelopp för kalenderåret. 

 

1. Välj funktionen Sök patientinformation menyn ”Tandvårdsstöd”:    

 

 
Figur 50: Menyval Sök patientinformation 

Följande sida visas: 

 

 
Figur 51: Sida Sök patientinformation 

Om du håller muspekaren över frågetecknet bredvid rubriken Informationstyp visas en 

förklarande text kring den information som visas för respektive alternativ.     

 

2. För att söka upp information om patientens intyg, välj alternativet Patientinformation. 

Fyll i personnummer. Patienten behöver godkänna att denna sökning görs, vilket 

intygas genom att bocka i rutan. Om patienten har ett intyg så visas information om 

detta. Annars visas ett meddelande om att patienten saknar intyg.   
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Figur 52: Sök patientinformation – Informationstyp Patientinformation 

3. För att söka upp information om fribelopp, välj alternativ Sök fribelopp som 

Informationstyp. Fribeloppet är det återstående fakturerbara beloppet för patienten 

under en 12-månaders period innan förhandsbedömning krävs. Beloppet räknas ner 

varje gång en faktura av typen Ej Förhandsbedömd vård skickas in. När fribeloppet är 

förbrukat behöver all resterande tandvård under innevarande kalenderår föregås av 

en förhandsbedömning. 

 

 
Figur 53: Sök patientinformation – Informationstyp Sök fribelopp 
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11 Sök boendeenhet (Uppsökande verksamhet)      
I menyn ”Tandvårdsstöd”, välj ”Sök boendeenheter”. Systemet visar då en söksida för 

boendeenheter. Du kan ange boendenamn, boendekod, boendetyp och anbudsområde och 

sedan söka. Genom att trycka på nedåtpilen i knappen Sök kan du exportera listan till Excel. 

Knappen Återställ rensar sökresultatet och de parametrar som du angivit.      

 

 
Figur 54: Sida sök boendeenhet 
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12 Sök utbildning 
I menyn ”Tandvårdsstöd”, välj ”Sök utbildning”. Här kan du söka fram tidigare fakturerade 

utbildningar.      

 

 
Figur 55: Sida Sök utbildning 

Du kan söka på fakturanummer (som skapats av systemet när fakturan registrerades), din 

mottagnings eget fakturanummer (som du registrerade) , fakturastatus etc. Du kan se alla 

fakturor inom din organisation om du har denna behörighet (t ex Folktandvården) och filtrera 

på ett enskilt Anbudsområde och Boendeenhet.   
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13 Fakturering – Vårdgivare 

13.1 Manuell fakturering av ej förhandsbedömd vård 
För att registrera en faktura för bastandvård, välj ”Fakturera vård” under menyrubriken 

”Tandvårdsstöd”. Ett fönster öppnas där du skall börja registrera fakturainformationen.     

 

 
Figur 56: Sida Fakturera vård  

 

Steg 1: Ange fakturareferens  

Börja med att ange en egen fakturareferens. Detta kan vara den referens som genereras av 

ert journalsystem eller faktureringssystem. Fakturareferensen måste vara unik för varje 

mottagning och kommer att användas som referens vid utbetalning. 

 

Steg 2: Lägg till Räkning 

Efter att du har angett fakturareferensen, klicka på knappen ”+ Lägg till räkning (ej 

förhandsbedömd vård)”. Du kan lägga till flera räkningar på samma faktura. Varje räkning 

motsvarar en specifik patient. 

 

När du klickar på knappen öppnas nästa sida, där du ska ange vilken patient räkningen gäller 

för. 

 

Steg 3: Ange Patientinformation 

På den nya sidan ska du fylla i följande information: 

• Personnummer för patienten 

• Egen referens för räkningen (Detta är en unik identifierare för varje räkning på en 

faktura) 

• Patientkategori (Välj rätt kategori för patienten) 

• Om patientkategorin är N, ska du även välja Besökstyp. 

o För övriga patientkategorier kommer fältet Besökstyp inte att visas. 
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Steg 4: Fullfölj Registreringen 

När du har valt patientkategori öppnas resten av registreringssidan. Här kan du fortsätta att 

registrera alla nödvändiga uppgifter för din räkning. Följ anvisningarna på sidan för att 

slutföra registreringen av räkningen. 

 

 
Figur 57: Fakturera ej förhandsbedömd vård – Registreringsfält  

Frikort: Om det finns frikort registrerat på patienten i systemet, markerar du det frikort som 

skall åberopas i kolumnen Använd. Om patienten inte har ett giltigt frikort i Symfoni men visat 

upp ett sådant vid behandlingen, skall du registrera in frikortet med frikortsnummer och 

giltighetstider. Klicka sedan på knappen ”+Lägg till nytt frikort”. Observera att om patienten 
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har giltigt frikort på behandlingsdagen, skall EJ patientavgift registreras, och vice versa. Detta 

kontrolleras av systemet när du sparar räkningen senare.       

      

Tandvårdsintyg: Om räkningen avser en patient som har N-intyg eller F-kort, så visas dessa 

här. Det kan finnas intyg eller kort med olika giltighetstider, och det är viktigt att intyget eller 

kortet var giltigt på dagen för behandlingen.       

      

Åtgärder: Här registrerar du behandlingsdatum, Behandlare och åtgärder för räkningen, se 

nedan      

1. Ange åtgärder som skall ingå i räkningen genom att först ange behandlingsdatum för 

åtgärden, därefter åtgärden samt Behandlare. Systemet har inmatningshjälp för 

åtgärder, så när du anger t ex ”1”, visar systemet en lista med alla åtgärder som 

börjar på ”1”. Snabbvälj den åtgärd du vill ange med piltangenten Nedåt och sedan 

klicka eller tryck Enter. Systemet hämtar automatiskt priset. För vissa åtgärder skall 

du ange specifik tand eller käke, medan detta kan uteslutas för generella åtgärder 

som gäller hela bettet. Om du missar detta visar systemet ett meddelande direkt så 

att du kan rätta. När du angivit datum, åtgärd antal och ev. tand/käke, klickar du på ”+ 

Lägg till åtgärd” för att inkludera åtgärden i räkningen:      

 
Figur 58: Fakturera ej förhandsbedömd vård – Åtgärder och patientavgift 

2. Du kan bifoga dokument i räkningen, genom att ange dokumenttyp, ladda upp 

dokumentet och sedan klicka på ”+Lägg till dokument”. Ett fält för anteckningar finns 

längst ned där du kan ange anteckningar vid behov.       

3. När du är klar, klicka på ”Spara räkning”. Systemet gör ett antal kontroller, t ex för en 

N-patient, att patienten hade ett giltigt tandvårdsintyg på behandlingsdagen. 

Felmeddelanden visas i rött upptill på sidan, exempel:      
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Figur 59: Fakturera ej förhandsbedömd vård – Exempel på valideringsfel 

Gör eventuella korrigeringar och klicka på ”Spara räkning” igen. Systemet sparar räkningen 

och återvänder till startsidan för fakturaregistreringen: Nu kan du skapa ytterligare räkningar 

på samma faktura (samlingsfaktura) genom att klicka på endera av knapparna ”+ Lägg till 

räkning (ej förhandsbedömd vård)” och ”+ Lägg till räkning (förhandsbedömd vård)”, se nästa 

avsnitt i manualen.   

    

 
Figur 60: Fakturera vård – Räkning för ej förhandsbedömd vård 

För att fakturera förhandsbedömd vård, välj funktionen Fakturera vård i menyn 

Tandvårdsstöd. I exemplet nedan fortsätter vi med den faktura som användes ovan för Ej 

förhandsbedömd vård.      

13.2 Manuell fakturering av förhandsbedömd vård 
För att fakturera förhandsbedömd vård, välj funktionen ”Fakturera vård” i menyn   

”Tandvårdsstöd”.  

1. Skapa en räkning för förhandsbedömd vård genom att klicka på knappen ”+ Lägg till 

räkning (förhandsbedömd vård)”.      
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Figur 61: Fakturera vård – Lägg till räkning (förhandsbedömd vård) 

2. Ange patientens personnummer, en egen räkningsreferens i fältet Egen referens 

samt välj den förhandsbedömning med godkända åtgärder som skall faktureras. Du 

kan delfakturera en förhandsbedömning, dvs vård som avser samma 

förhandsbedömning kan faktureras på olika räkningar vid olika tillfällen. När du valt 

förhandsbedömningsärende öppnas registreringsbilden för räkningen, på följande 

sätt:      

 

 
Figur 62: Fakturera förhandsbedömd vård – Ärende att fakturera   
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Figur 63: Fakturera förhandsbedömd vård – Registreringsfält  

3. Nu skall du ange vad som skall faktureras. Kontrollera först om systemet visar 

frikortsinformation eller inte. Om det finns frikort registrerat på patienten i systemet, 

markerar du det frikort som skall åberopas i kolumnen: Använd. Om patienten inte har 

ett giltigt frikort i Symfoni men visat upp det vid behandlingen, skall du registrera in 

frikortet med frikortsnummer och giltighetstider. Klicka sedan på knappen ”+ Lägg till 

frikort”. Observera att om patienten har frikort på behandlingsdagen, skall EJ 

patientavgift registreras, och vice versa. Detta kontrolleras av systemet när du sparar 
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räkningen senare. Du anger åtgärd genom att välja bland fakturerbara åtgärder i fältet 

”Välj åtgärd att fakturera”. Fyll därefter i behandlingsdatum och i förekommande fall 

Antal/min. Priset hämtas upp/räknas ut av systemet. Klicka därefter på knappen 

”+Lägg till åtgärd” för att inkludera åtgärden i räkningen. När du gjort detta läggs 

räkningsposten till i listan under inmatningsraderna. 

4. Du kan om det är nödvändigt ange en annan åtgärd att fakturera än de som är 

godkända i ärendet. Detta gör du genom att under ”Välj åtgärd att fakturera” väljer 

alternativet ”Annan åtgärd”. De åtgärder som är möjliga att välja här är de som enligt 

regelverket är tillåtna för aktuell patientkategori. Dessa åtgärder kommer att flaggas 

för särskild granskning hos regionen, eftersom de inte på förhand godkänts i 

förhandsbedömningen. Det kontrolleras också att totalt belopp som faktureras för en 

förhandsbedömning inte överstiger det godkända beloppet.       

5. Om patienten inte hade frikort på behandlingsdagen, skall du ange patientavgift. 

Detta görs på inmatningsraden under inmatningsraden för åtgärd. Ange 

behandlingsdatum som patientavgiften avser, välj Patientavgiftskod. Standardpriset 

för patientavgiften läggs in som standard. Du kan justera patientavgiftens belopp 

nedåt, om endast en del av avgiften erlagts av patienten. Klicka därefter på knappen 

”+Lägg till patientavgift”.       

6. Du kan bifoga dokument i räkningen, genom att ange dokumenttyp, ladda upp 

dokumentet och sedan klicka på ”+Lägg till dokument”       

7. När du är klar, klicka på knappen Spara räkning. Systemet utför nu ett antal kontroller 

och skulle något visa sig vara fel, visas felmeddelande överst på sidan med röd 

markering enligt nedan:  

 

 
Figur 64: Fakturera förhandsbedömd vård – Exempel på valideringsfel  

8. Gör eventuella korrigeringar, och spara räkningen igen. Systemet återgår till 

startsidan för faktureringen, och visar den nya räkningsraden. I exemplet nedan finns 

en räkning för ej förhandsbedömd vård, och en för förhandsbedömd. Du kan redigera 

räkningarna innan du skickar in dem, genom att klicka på den blå knappen Redigera. 

Du kan också ta bort en räkning helt genom att klicka på den röda Ta bortknappen. 

Fakturan är nu redo att skickas in: 
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Figur 65: Fakturera vård - Räkning för förhandsbedömd vård 

9. Klicka på knappen Skicka in faktura. Systemet sparar fakturan med dess ingående 

räkningar, skapar Fakturanummer och räkningsnummer, och visar upp följande bild:   
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Figur 66: Fakturera vård – Inskickad faktura  

 

10. Du kan kreditera en inskickad faktura genom att klicka på Kreditering på 

räkningsbilden. Detta beskrivs längre fram i kapitel 17 Manuell kreditering.     

 

13.2.1 Påbörja fakturering via förhandsbedömningsärendet 
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Det finns ett alternativt sätt att starta manuell fakturering av en godkänd förhandsbedömning. 

I övrigt är flödet detsamma. Sök fram den förhandsbedömning du vill fakturera med 

funktionen Sök Förhandsbedömning alternativt Mina bedömda förhandsbedömningsärenden 

under menyn Tandvårdsstöd. Klicka på ärendet för att öppna det. Tryck på knappen 

Fakturera längst ner i ett godkänt förhandsbedömningsärende för att påbörja fakturering.  

 

 
Figur 67. Fakturera via förhandsbedömningsärendet 

 

 

13.3 Fakturering och kreditering via fil 
Om du har behörighet, kan du fakturera vård genom manuell inläsning av fil i stället för att 

registrera manuellt för din vårdenhet. Om du har behörighet för din organisation (t ex. 

Folktandvården) där flera vårdenheter ingår, kan filen innehålla fakturainformation från flera 

vårdenheter/mottagningar. En förutsättning för denna funktion är att ditt journalsystem har en 

exportfunktion för fakturor som uppfyller regionens specifikation.       

1. För att läsa in en fakturafil, välj funktionen ”Fakturera vård via fil” under menyn 

”Tandvårdsstöd”.      

2. På sidan som visas skall du dels ange den fil med fakturaunderlag som du vill läsa in, 

dels ange den fil med fakturabilagor som skall läsas in. Sidan ser ut så här:       

 

 
Figur 68: Fakturera vård via fil – Ladda upp fil 

3. Bläddra fram till den fil du skall läsa in genom att klicka på Välj fil (kan heta något 

annat beroende på din webbläsare) och klicka på OK, alternativt Öppna. När detta är 

gjort syns filnamnet till höger om Välj fil:      
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Figur 69: Fakturera vård via fil – Uppladdade filer  

4. Du kan nu välja att skicka in filerna direkt till regionen, eller endast låta systemet 

validera (Granska) filerna för att du senare vill skicka in dem. Oavsett vilket alternativt 

du väljer kommer systemet att validera filerna i en batch-körning varje halvtimme. 

Filerna kommer att visas under ”Köade och validerade filer”.       

5. De filer som validerats kan få två returfiler, en som innehåller alla godkända 

fakturor/räkningar, och en som innehåller felaktiga. I returfilen med fel, liksom i en 

Excelfil som skapas, visas felmeddelanden i klartext så att en analys underlättas i 

samband med rättning av fel. De olika statusar som en fil kan ha i listan är följande:      

 

 

Status      Betydelse      

Väntar på validering (Vid knapptryck 

Granska)  

Filen är inläst/uppladdad och väntar på 

validering 

Validerad (Vid knapptryck Granska) 
Filen är inläst och validerad  

Väntar på att skickas in (Vid knapptryck 

Skicka in) 
Filen är inläst/uppladdad och väntar på 

validering för att skicka in godkända poster  

Godkänd och inskickad (Vid knapptryck 

Skicka in)  

Filen är validerad och godkända poster är 

inskickade    

Statusar vid fel och trasiga filer      (uppstår normalt inte):      

Förkastad      

Om filen skulle bli avvisad pga. strukturellt 

fel      

XML-strukturen är ej enligt godkänt format  

 Om filen är av typ xml men bryter mot 

schema      

Filens format är ej godkänt      Om filen inte är xml      
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14 Sök fakturor och räkningar 
Alla inskickade fakturor och räkningar är sökbara i funktionen ”Sök fakturor och räkningar”, 

som väljs i menyn ”Tandvårdsstöd” på Symfonis startsida.      

 

 
Figur 70: Sida sök fakturor och räkningar 

I fältet Fakturanummer kan du söka både på fakturanummer (samlingsfakturan för flera 

räkningar) och på räkningsnummer. Du kan också söka på t.ex. patientens personnummer 

för att se alla fakturor och räkningar som finns på en viss patient.  

 

Du kan också söka på fakturatyperna; Förhandsbedömd vård, Ej förhandsbedömd vård, 

Munhälsobedömningsfakturor, Utbildningsfakturor samt Kreditfakturor. Endast leverantörer 

av Uppsökande verksamhet har fakturatyperna Munhälsobedömningsfakturor och 

Utbildningsfakturor.  

 

I fältet Fakturastatus går det att filtrera ut fakturor på dess status (Registrerad, Godkänd för 

Utbetalning, Utbetalas och Makulerad). Om du har behörighet på ”vårdgivarens 

organisationsnivå”, dvs. att du kan se alla mottagningars information inom din vårdgivare 

(t.ex. Folktandvården) så finns det även ett fält att filtrera sökresultatet på enskild mottagning. 

Kolumnrubrikerna (blå till färgen) Fakturanr, Räkningsnr, Eget fakturanr, Typ o.s.v. är 

klickbara. Du kan växelvis sortera fakturorna i stigande eller fallande ordning genom att 

klicka på dem. Du kan exportera sökresultatet till Excel genom att klicka på pilen till höger om 

den blå Sök-knappen, och därefter välja Sök och exportera till Excel:      

 

 
Figur 71: Sök och fakturor och räkningar – Sök och exportera till Excel 
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14.1 Visa faktura 
 

För att öppna en faktura, klicka på fakturanumret eller räkningsnumret.  

 

Längst upp till höger kan du välja att ladda ner den valda räkningen som PDF:     

 

 
Figur 72. Ladda ner vald räkning som PDF 

 

 

Genom att vid visa räkning välja en annan räkning uppdateras sidan med den nya 

räkningens information. På detta vis kan du snabbt navigera mellan olika räkningar: 

  
Figur 73. Bläddra bland räkningar som ingår i Fakturan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 Sök fakturafiler 
 Det finns två parametrar att fylla i på denna sida:      
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Figur 74: Sök fakturafiler - Parametrar 

1. Inskickningsdatum - Det datum då fakturan skickades in till systemet.       

a. Endast startdatum - Alla filer inskickade efter ett visst datum.       

b. Endast slutdatum - Alla filer inskickade innan ett visst datum.       

c. Båda datumen - Alla filer inskickade inom ett visst datumintervall.       

2. Datum för godkännande - Det datum fakturafilen gick igenom fakturafilsvalideringen.      

a. Endast startdatum - Alla filer som gick igenom fakturafilsvalideringen efter ett 

visst datum.       

b. Endast slutdatum - Alla filer som gick igenom fakturafilsvalideringen innan ett 

visst datum. 

c. Båda datumen - Alla filer som gick igenom fakturafilsvalideringen inom ett 

visst datumintervall.      

      

Det går även att trycka på Sök utan att fylla i något datum, då innehåller sökresultatet alla 

filer du någonsin skickat in. Genom att trycka på filens namn laddar du ner filen.      
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16 Manuell kreditering 
Om något skulle visa sig ha fakturerats felaktigt, kan du kreditera en räkning efter att du 

skickat in den. Systemet håller reda på i vilken status som räkningen befinner sig, och 

hanterar krediteringen i enlighet med det. Skulle t ex en räkning redan vara attesterad och 

utbetald av regionen, kommer kreditbeloppet efter att det processats, att justera kommande 

utbetalning. 

1. För att manuellt kreditera en inskickad räkning gör du på följande sätt. Sök fram 

fakturan/räkningen och öppna den. Klicka på sektionen Kreditera. Följande visas: 

Markera den eller de åtgärder i räkningen som du vill kreditera, och klicka därefter på 

knappen ”Ta bort markerade åtgärder”.   
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Figur 75: Fakturera vård – Manuell kreditering 

2. Systemet visar först en bekräftelseruta där du får bekräfta krediteringen genom att 

klicka OK. Därefter visas räkningsbilden med ett bekräftelsemeddelande att 

krediteringen är gjord, och räkningens och fakturans totalbelopp har justerats:    
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Figur 76: Fakturera vård – Bekräftelse på manuell kreditering  
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17 Efterhandsgranskning 

17.1 Komplettering av efterhandsgranskningsärenden  
För att se dina aktuella efterhandsgranskningsärenden kan du gå till sidan: ”Mina aktuella 

efterhandsgranskningsärenden”. Varje gång en räkning väljs ut för efterhandsgranskning 

kommer ett mail skickas till mottagningens e-postadress. Notera att det är viktigt att korrekt 

e-postadress finns angiven. Vid förändrad e-postadress meddela Tandvårdsenheten. 

Vårdgivaren kan inte ändra e-postadress. Mailet innehåller information om 

efterhandsgranskning och länk till inloggningssidan till IT-stödet Symfoni.       

 

 
Figur 77: Menyval Mina aktuella efterhandsgranskningsärenden 

På denna sida presenteras de räkningar där du behöver inkomma med dokumentation för att 

efterhandsgranskningstandläkaren på Tandvårdsenheten ska kunna granska dina räkningar.  

     

 
Figur 78: Sida Mina aktuella efterhandsgranskningsärenden 

Klicka på räkningsnumret för att öppna räkningen.       
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Figur 79: Mina aktuella efterhandsgranskningsärenden – Räkning 

På sidan kan du se vilket sista datum som gäller för att sända in den dokumentation som kan 

styrka de åtgärdskoder som har fakturerats. Efter detta datum försvinner ärendet från listan, 

det är därför mycket viktigt att du bifogar efterfrågade dokument innan ”Sista datum”, 

vanligtvis 14 dagars svarstid.      

      

För att ladda upp dina dokument klickar du på räkningsnumret och räkningen öppnas. När du 

har bifogat alla dokument kan du klicka på knappen ”Tillbaka” högst upp till vänster eller går 
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till sidan ”Mina aktuella efterhandsgranskningsärenden”. Aktuell räkning kommer då ha ett 

”Ja” under kolumnen ”Bilagor bifogade?”. Du kan då välja att klicka på knappen ”Skicka”, 

varpå räkningen försvinner från listan och granskningen påbörjas. Du kan även när du är 

inne i räkningen klicka på knappen "Skicka ärendet till  

efterhandsgranskningstandläkare". Om du inte klickar på knappen ”Skicka”/"Skicka ärendet 

till efterhandsgranskningstandläkare" kommer räkningen automatiskt att försvinna från listan 

då ”Sista datum” har passerat och granskning påbörjas.      

      

Vid godkänd efterhandsgranskning kommer räkningen att hanteras som vanligt av     

Tandvårdsenheten. Vid underkänd räkning kommer den att antingen makuleras eller 

krediteras beroende på om den var utbetald vid granskningstillfället eller inte.      

 

17.2 Visa efterhandsgranskade räkningar 
 

När en av dina räkningar har efterhandsgranskats kommer du att få ett mail som informerar 

dig om att du kan logga in i Symfoni. Du kan då logga in i Symfoni och se beslutet genom att 

gå till sidan ”Sök fakturor och räkningar”. Klicka i rutan ”Endast efterhandsgranskade 

räkningar” och klicka sedan ”Sök”.      

 

Klicka sedan på ett räkningsnummer varpå räkningen kommer att visas. Under sektionen 

”Räkningsinformation” kommer beslutet att visas, samt en motivering till beslutet.     
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Figur 80: Mina aktuella efterhandsgranskningsärenden – Räkning underkänd  

17.3 Fakturaflöde vid efterhandsgranskning 
Nedan visas en översikt av fakturaflödet vid efterhandsgranskning: 
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Figur 81: Fakturaflöde vid efterhandsgranskning  

17.4 Rapport efterhandsgranskade räkningar 
Rapporten kan användas för att få en samlad bild av de räkningar som valts ut för 

efterhandsgranskning under en vald tidsperiod.      

 

För att få fram en Excel-fil över efterhandsgranskade räkningar, gå in på "Sök fakturor och 

räkningar". Kryssa i rutan "Endast efterhandsgranskade räkningar" och välj vilket 

datumintervall du vill söka på. Tryck på pilen vid "Sök" och välj "Sök och exportera 

åtgärdsdetaljer till Excel". 

 

 
Figur 82: Sök fakturor och räkningar – Endast efterhandsgranskade räkningar – Sök och exportera åtgärdsdetaljer 
till Excel 

I Excel-filen är raderna färgkodade så att de åtgärdskoder som ingår i samma räkning har 

samma färg. I rapporten framgår bland annat status för åtgärdskoden i räkningen, motivering 

till beslut i efterhandsgranskningen och varför räkningen blivit utvald för 

efterhandsgranskning.      
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17.5 Söka fram efterhandsgranskade fakturor 
Se kapitel Sök fakturor och räkningar/sök fram efterhandsgranskade fakturor  

17.6 Söka fram kreditfakturor       
Se kapitel Sök fakturor och räkningar/sök fram kreditfakturor fakturor      
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