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1 Allmänt 

 

 
1.1  Allmän beskrivning 

 

Dokumentet är en lathund gällande ansökningar i Tandvårdsfönster (TVF) för Specialiserad 

barn- och ungdomstandvård. 

 

Alla utkast, t ex ansökningar eller fakturor, sparas i Tandvårdsfönster i 14 kalenderdagar. 

Därefter raderar Tandvårdsfönster dem automatiskt. 

 

Tänk på att använda rätt certifikat och kod vid signering. 

 

  



Avdelningen för hälso- och 
sjukvårdsstyrning 
Enheten för tandvårdsstyrning 

LATHUND 
 

 
Telefon: 0776-730000 
Internet: www.skane.se/tandvardsfonster 

 
Datum:2015-04-21 
Ansökningsförfarande TVF 
Version: 1.2 

4 (31) 

 

 

 
1.2 Status 

 

Eft är en förkortning av Enheten för tandvårdsstyrning i Region Skåne. 

 

En ansökning kan ha olika status under dess giltighetstid. En förklaring till vad dessa 

innebär följer nedan. 

 

 

Namn på status Betydelse 

Inskickad Ansökningen har blivit inskickad till Eft  

Under bedömning Ansökningen är under bedömning (handläggning) på Eft  

Avvaktar 

komplettering 

Eft har bedömt att ansökningen behöver kompletteras och 

återsänt den med uppgifter om vad som behöver kompetteras  

Kompletterad Ansökningen är kompletterad och återsänd till EfT  

Klar för bedömning Ansökningen är fullständig och klar för bedömning 

Bedömd - Godkänd Eft har godkänt ansökningen  

Bedömd – Godkänd 

med begränsningar 

Eft har godkänt ansökningen, men med begränsningar 

Bedömd - Avslaget Eft har avslagit ansökningen 

Bedömd - Avskriven Eft har avskrivit ansökningen 
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1.3 Automatiserade meddelanden 

Tandvårdsfönster skickar e-post till specialisttandvårdsenhetens angivna e-postadress i 

samband med att Enheten för tandvårdsstyrning har bedömt den. 

 

I Tandvårdsfönster visas även dessa meddelanden. Om det finns meddelanden som är max 

en vecka gamla visas följande meddelande på startsidan. 

 

 
 

 

Om man klickar på länken ”meddelanden” visas alla meddelanden 1 år tillbaka. Man kan gå 

direkt till ansökningsinformationen genom att trycka på ”Gå till ansökan” längst till höger. 
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1.4 Navigering 

För att komma åt och använda funktionerna för ansökningar använder man toppmenyn. 

 

 
Toppmenyval för ansökningar 
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2 Skapa ansökning 

 
2.1 Steg 1a – Välj typ 

 

Första steget är att välja typ av ansökning. 

 
Välj typ av ansökning. 
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2.2 Steg 1b – Sök patient (FASut-V/AVTut-V eller Dubbel behandling) 

Om ansökningen är av typen FASut-V/AVTut-V eller Dubbel behandling behöver man söka 

fram en patient via personnummer i formatet ÅÅÅÅMMDD-NNNN. I samband med 

sökning visas en kontrollfråga för att säkerställa att det är rätt patient.  

 
Sök patient 
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Om ansökningen är av typen utbildningsinsats behöver man inte söka fram patient. 

 

 
Ansökning där man inte behöver söka fram patient. 
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2.3 Steg 2 - Fyll i ansökningsinformation 

I steg 2 fyller man i information om ansökningen. Beroende på vilken typ av ansökning man 

valt skiljer sig informationen.  

 

Gemensamt för alla ansökningar är att det finns: 

 Möjlighet att fylla i fältet Meddelande (pil 1 i bilden nedan). Fältet är ej 

obligatoriskt. 

 En lista på krav över vad som ska ingå i ansökningen (pil 2 i bilden nedan). 

Kravlistan skiljer sig beroende på vilken typ av ansökning man valt.  

 

Användaren kan välja att spara ett utkast av ansökningen genom att trycka på knappen 

”Spara utkast”. Sparade utkast kan nås genom menyvalet ”Utkast ansökningar”. Utkast 

sparas även automatiskt varje gång man trycker på knappen ”Nästa”. 
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2.3.1 Dubbel behandling 

 

Vid dubbel behandling kontrollerar systemet att vald patient har en betalningsgaranti listad 

på inloggad specialisttandvårdsenhet och att den är avslutad. Detta görs i första steget efter 

att man har skrivit in patientens personnummer och bekräftat att det är rätt patient. Om 

patienten inte har en giltig betalningsgaranti kommer ett felmeddelande att visas. 

 

I steg två har man möjlighet att byta skåneindex om man inte vill ha samma som i den 

ursprungliga betalningsgarantin (pil 1). Det är även obligatoriskt att skriva in planerad 

behandling (pil 2). 

 
Dubbel behandling steg 2. 
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2.3.2 FASut-V/AVTut-V 

 

Vid FASut-V/AVTut-V ska kvarstående behandlingsmånader anges (pil 1 nedan), typ av 

apparatur (pil 2) samt skåneindex (pil 3). 
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2.3.3 Utbildningsinsats 

 

Vid ansökning om utbildningsinsats anges under rubriken Utbildningsansvarig: 

 Utbildningskod 050 – 053 se Ersättningsberättigade specialiståtgärder. 

 Specialisttandvårdsenhet för utbildningsansvarig. 

 Antal utbildningstimmar för utbildningsansvarig. 
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2.4 Steg 3 - Bilagor 

I steg 3 kompletteras ansökningen med digitala bilagor enligt fastställda krav baserat på typ 

av ansökning. 

 Dokumenttyp anges per uppladdad bilaga.  

 Inskickat analogt material ska märkas med Ansöknings-Id.  

 Inskickat patientrelaterat digitalt eller analogt material ska vara märkt med 

personnummer, namn och utförandedatum. 

 

För mer information gällande bifogandet av foton och röntgenbilder se Tandvårdsfönsters 

Lathund foto och röntgenbilder TVF. 

 
Bilagor. 
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2.5 Steg 4 - Granska ifylld information 

I steg 4 ska ifylld information granskas innan underskrift. För att kunna skicka in 

ansökningen måste man genom kryssa i aktuella rutor intyga att alla fastställda krav på 

uppgifter finns med i ansökningen (pil 1). 

 

Att ansökaren är legitimerad tandläkare behöver också kryssas i på alla ansökningstyper 

utom utbildningsinsats (pil 2). 

 
Granska och skicka in. 
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2.6 Steg 5 -Signera & skicka 

I steg 5 ska ansökningen signeras och skickas in. Tänk på att använda rätt kod vid signering. 

 

Endast legitimerad tandläkare kan signera och skicka in en ansökning om: 

 Dubbel behandling 

 FASut-V/AVTut-V 

 

 

Efter att ansökningen blivit signerad och inskickad visas en bekräftelse. 

 
 Bekräftelse. 
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3 Hantering av utkast 

I funktionerna för skapande av ansökning och fakturering är det möjligt att spara utkast. 

Sparade utkast kan alla behöriga användare på en specialisttandvårdsenhet återuppta. Notera 

att utkast endast sparas i Tandvårdsfönster i 14 kalenderdagar. 

 

Vid skapandet av ansökningar/fakturor kontrollerar systemet automatiskt om det redan finns 

utkast för aktuellt personnummer. I de fall det redan finns påbörjat utkast för aktuellt 

personnummer får man möjlighet att återuppta ett utkast och skapa ett nytt.  

 

 

 
Exempel på fråga angående utkast. 

 

 

 

Det finns även rubrik under toppmenyn Spec BoU/Ansökningar/Utkast ansökningar där en 

lista på utkast finns tillgängliga för fortsatt hantering. Klicka på ”Återuppta”. 
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4 Se mina ansökningar 

 
4.1 Se mina ansökningar 

I denna dialog ser man alla ansökningar som inloggad användare på aktuell klinik har 

skickat in.  

 
Mina ansökningar.  
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4.2 Visa vald ansökning 

För att titta på en ansökning mer i detalj, välj: 

 Klicka på Ansöknings-Id längst till vänster 

 Klicka på Visa längst till höger 
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4.3 Komplettera ansökning vid status Inskickad 

Status Inskickad betyder att ansökningen har blivit inskickad till Eft. Så länge som Eft inte 

har ändrat status så finns möjlighet för specialisttandvårdsenheten att komplettera 

ansökningen. Det finns ingen gräns för hur många gånger man kan kompletterar. För att 

komplettera trycker man på kompletteraknappen på detaljsidan för en ansökning. 

 

 
Ansökningsinformation. 
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5 Komplettera ansökning efter begäran från Eft 

 
5.1 Steg 1 – Välj ansökning 

I steg 1 väljs den ansökning som ska kompletteras. Notera sista datum för komplettering. 

 Mina ansökningar. 
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5.2 Steg 2 – Se i ansökningsinformationen vad som behöver kompletteras 

I ansökningsinformationen kan du se vad som behöver kompletteras. För att sedan 

komplettera ansökningen klickar man på knappen ”Komplettera”. 

 
Ansökningsinformation ansökning avvaktar komplettering. 
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5.3 Steg 3 – Komplettera ansökning 

I steg 3 kompletteras ansökningen. Dialogrutan visar vad som behöver kompletteras. 

Samma steg gäller här som vid skapandet av en ansökning. 

 
Komplettering av ansökan. 

 

När kompletteringen av ansökningen har blivit signerad så visas en bekräftelse och statusen 

ändras till kompletterad. 

 
Bekräftelse av kompletterad ansökan 
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6 Fakturera ansökning avseende utbildningsinsats 

Om en ansökning avseende utbildningsinsats blivit godkänd kan den faktureras via 

Tandvårdsfönster efter genomförande. Notera kravet på fakturering inom 30 dagar efter 

genomförd utbildningsinsats. 

 

Dubbel behandling och FASut-V/AVTut-V faktureras i Tandvårdsfönster via 
Ortodontiflödet, se Lathund ortodonti specialiserad och allmän barn- och 
ungdomstandvård i Tandvårdsfönster (TVF). 
 

För att komma till fakturering går man in på toppmenyn Spec Bou, därefter väljs 

Ansökningar och sök ansökningar.  
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6.1 Steg 1 – Visa ansökning 

I steg 1 väljs den ansökning som ska faktureras. Klicka på knappen ”fakturera”. 

 

 
Ansökningsinformation. 
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6.2 Steg 2 – Fakturera 

I steg 2 fyller man i faktureringsuppgifter. Vid fakturering av utbildningsinsatser kan endast 

de godkända timmar som ligger på specialisttandvårdsenheten faktureras.  

 

Om flera specialisttandvårdsenheter (utbildningsansvarig samt övriga utbildare) är 

involverade i utbildningsinsatsen sker fakturering genom att respektive 

specialisttandvårdsenhet fakturerar sina godkända timmar.  

 

Vid fakturering av utbildningsinsats är det obligatoriskt att bifoga ett dokument av typen 

deltagarlista. 

 
Exempel på fakturering. 
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Förklaring till fält: 

Fält Förklaring 

Eget fakturanummer 

(max 10 tecken) 

Specialisttandvårdsenheten fyller i ett eget fakturanummer som 

maximalt kan vara 10 tecken långt. 

Utbildningsdatum Välj det datumet som motsvarar datumet då utbildningsinsatsen 

utfördes. 

Åtgärdskod Vilken åtgärd utfördes. Lista öppnas med alternativ. 

Antal timmar Fyll i antalet utbildningstimmar. 

Pris Fylls i automatiskt när åtgärd har valts. 
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För att se hur många timmar som återstår att fakturera på en utbildning kan man visa 

ansökningens fakturor. Detta görs på ansökningens detaljsida (se bild nedan). 
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När man har kommit till fakturans detaljsida kan man se hur många timmar som är 

fakturerade på utbildningarna. 
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7 Söka på specialisttandvårdsenhetens ansökningar 

Här kan man se alla ansökningar som är inskickade av den aktuella användarens 

specialisttandvårdsenhet. Om man är medsökande på en ansökning av typen utbildning syns 

de även här. Mer om medsökande av utbildning kommer att tas upp i nästa kapitel. 

 

 Det är även möjligt att filtrera på olika värden och exportera ut sökresultatet till Excel. 

 
Sök ansökningar. 
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8 Medsökande på utbildning 

Om en tandvårdsenhet är medsökande på en utbildning kommer den synas i sök 

ansökningar(se bild nedan). För mer information om hur man blir medsökande se kap 2.3.3. 

Den medsökande tandvårdsenheten kan sedan gå in och kolla på ansökning och fakturera de 

utbildningar som är godkända på sin tandvårdsenhet se kap 4. 

 

 
 

 


