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1 Allmänt 

 

1.1 Övergripande beskrivning 

Detta dokument beskriver hur man som leverantör av uppsökande verksamhet loggar in och arbetar i 
Tandvårdsfönster när det gäller 

 Registrera och söka EPI-rapporter 

 Fakturera Munhälsobedömningar och söka MHB-fakturor 

 Fakturera utbildningar och söka utbildningsfakturor 

 Sök Patient 

1.2 Förutsättningar  

 Användaren är upplagd i användarregistret hos Enheten för tandvård 

 Användaren har ett smart kort med SITHS-certifikat samt tillhörande PIN-koder 
 
 
För mer information hänvisas till Enheten för tandvårdsstyrnings hemsida: 
http://vardgivare.skane.se/Tandvard. 
 
 

http://vardgivare.skane.se/Tandvard
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2 Inloggning 

2.1 Logga in 

 
Inloggning in i Tandvårdsfönster sker på webbadressen: 
http://vardgivare.skane.se/Tandvardsfonster/ 

 
 

När användaren klickar på inloggningslänken på ovanstående webbsida, visas följande webbsida: 

 

http://vardgivare.skane.se/Tandvardsfonster/
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Kom ihåg att ha ditt kort i kortläsaren och kortläsaren anluten till datorn. 
 
Klicka på text ”Klicka här för att logga in” överst på hemsidan. 
 
En ruta öppnas där du uppmanas att välja det certifikat du skall använda, och ange din PIN-kod för 
legitimering. Dialogrutan ser i Windows 7 ut enligt nedan (har lite annorlunda utseende i andra 
Windows-versioner): 

 
 
Välj certifikatet SITHS CA, klicka OK. 
 
En ny dialogruta visas där du uppmanas att ange din PIN-kod för legitimering. Notera att dialogrutans 
utseende varierar med olika Windowsversioner. 
 

 
 

Ange den PIN-kod för legitimering som finns angiven i det kodbrev du fått från utfärdaren av 
e-legitimationen, och klicka därefter på knappen Jag legitimerar mig. 
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3 Registrera EPI-rapport manuellt 

Efter inloggningen klickar du på länken Mina Sidor som syns till vänster på sidan tillsammans med 
andra snabblänkar. Då kommer du till en startbild som ser ut så här (beroende på vilka behörigheter 
du har i systemet): 
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1. Steg 1, Registrera patientuppgifter, datum och utföraruppgifter 

 
1. Klicka på länken Registrera EPI-rapport i vänsterkolumnen. Då visas formuläret för EPI-

rapporten. Bilden nedan visar en del av formuläret. 

 
 

2. Ange patientens personnummer och klicka på knappen Hämta. Systemet hämtar 
persondatat och öppnar upp sektionen Utförare för registrering 

3. Ange datum då munhälsobedömningen utfördes 
4. Ange vem som utförde munhälsobedömningen, samt telefonnummer till utföraren 
5. Ange boendeenhet för patienten genom att välja i listan. Boendeenheterna läggs upp och 

administreras av kommunerna. Saknas ett boende, ta kontakt med berörd kommun. 
 

2. Steg 2, Registrera EPI-data 

 
1. Fyll i EPI-data enligt formuläret 

a. Alla data måste fyllas i. Detta kontrolleras av systemet vid inskickandet. 
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b. Systemet validerar att antal tänder inte kan vara mer än 16 
 

 
 

3. Steg 3, Signera och skicka in EPI-rapporten 

 
1. När hela EPI-rapporten är ifylld, klicka på knappen Signera och skicka in. 

 
 

2. Systemet gör vissa kontroller, och har du missat att fylla i något får du besked om det. Rätta 
då till och klicka på knappen Signera och skicka in igen. Systemet kontrollerar bland annat: 

a. Att alla delar i EPI-formuläret är ifyllda 
b. Att boendeenhet är vald 
c. Att det inte finns en tidigare EPI-rapport för samma patient och kalenderår. 

 
3. Du kan söka upp en registrerad EPI-rapport genom att navigera till Mina Sidor och klicka på 

länken Sök EPI-rapport. Du kommer då till en söksida som ser ut så här: 
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Du kan söka på personnummer, EPI-nummer datum, anbudsområde samt boendeenhet. 
Knappen Återställ används för att rensa ifyllda sökfält. Klicka på EPI-nr för att öppna EPI-
rapporten. 

 
4. Du kan också söka fram EPI-rapporter för en specifik patient genom den generella 

sökfunktionen Sök Patient som du når via Mina Sidor. 
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4 Inläsning av EPI-rapporter via fil 

Gå till Mina Sidor, och klicka på länken Registrera EPI-rapporter via fil. 
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4. Steg 1, Bläddra fram till filen du vill läsa in 

Följande bild visas när du klickat på länken Registrera EPI-rapport via fil: 

 
 

1. Klicka på knappen Bläddra, och bläddra fram till filen du vill läsa in 
2. Filen kontrolleras med avseende att all data finns med vid signeringen i Steg 3 
3. Klicka på knappen Signera och skicka in för att skicka EPI-datat. För signering använder du 

den PIN-kod som är avsedd för detta. 



Avdelningen för hälso- och 
sjukvårdsstyrning 
Enheten för tandvårdsstyrning 

LATHUND 
 

 
Telefon: 040-625 73 00 
Internet: vardgivare.skane.se/tandvardsfonster 

 
Datum:2016-03-30 
System/ämne: Tandvårdsfönster – 
uppsökande verksamhet 
Version: 1.1 

12 (20) 
 

 
 

  Sida 12/20 

5. Steg 3, Signera och skicka in 

 
1. Klicka på knappen Signera och skicka in 

 
2. Systemet gör vissa kontroller, och ger besked om något inte godkänns. Systemet kontrollerar 

bland annat: 
a. Att alla delar i EPI-formuläret är ifyllda 
b. Att boendeenhet är vald 
c. Att det inte finns en tidigare EPI-rapport för samma patient och kalenderår 

3. Om systemet visar ett valideringsfel, vidta åtgärder så att en ny fil med korrekt data kan läsas 
in och försök igen. 
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5 Fakturera Munhälsobedömningar 

Gå till Mina sidor, och klicka på länken Fakturera MHB 
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6. Steg 1, Ange eget fakturanummer 

 
 
I bilden som visas (se exempel ovan) framgår hur många nya munhälsobedömningar som finns att 
fakturera sedan förra faktureringstillfället. Munhälsobedömningar skall faktureras en gång i 
månaden. 
 
Ange eget fakturanummer. 
 

7. Signera och skicka in 

När du angivit ditt fakturanummer, klicka på knappen Signera och skicka in. Använd den PIN-kod för 
signering som du fått med ditt smarta kort. 
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Efter signeringen – om allt gått bra- visas en specifikation av fakturan, på följande sätt: 

 
För fakturering av Munhälsobedömningar behöver ingen bilaga bifogas, men eftersom 
faktureringsfunktionaliteten är generell, så visas sektionen Dokument. Detta kan du bortse ifrån här. 
 

8. Ladda ner fakturan lokalt 

Du kan ladda ned en kopia av fakturan genom att klicka på ikonen ”Visa faktura som pdf” och 
därefter spara ned dokumentet på din dator eller en plats i det lokala nätverket. 
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6 Fakturera utbildning 

Gå till Mina Sidor, och klicka på länken Fakturera Utbildning. Följande bild visas: 

 
 
 

9. Steg 1, Ange fakturauppgifter 

 
1. Börja med att ange din organisations egna fakturanummer 
2. Ange datum då utbildningen genomfördes 
3. Ange anbudsområdet (i regel kommun) 
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4. Ange boendeenhet för vilken utbildningen genomfördes 
5. Ange antal personer som deltog. Beakta vad som är avtalat med Regionen gällande krav på 

antal deltagare 
6. Ange vilken typ av utbildning som avses, Grundutbildning eller Fördjupad utbildning 
7. Ange utbildningens längd i antal timmar 
8. Bifoga fakturaunderlagsdokument (t ex inskannat intyg från verksamhetschef) enligt avtal 

genom att klicka på knappen Bläddra (Det kan även stå Browse), bläddra och välja dokument 
samt klicka på knappen Lägg till. 

 
9. Du kan ta bort ett dokument genom att klicka i rutan till vänster i dokumentraden och sedan 

klicka på knappen Ta bort markerade. 
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10. Steg 2, Signera och skicka in 

Signera och skicka in fakturan genom att klicka på knappen Signera och skicka in. 
Om allt går bra, visas nedanstående bild av fakturan 

 
 

11. Ladda ner fakturan lokalt 

Du kan ladda ned en kopia av fakturan genom att klicka på ikonen ”Visa faktura som pdf, och därefter 
spara ned dokumentet på din dator eller en plats i det lokala nätverket. 
 



Avdelningen för hälso- och 
sjukvårdsstyrning 
Enheten för tandvårdsstyrning 

LATHUND 
 

 
Telefon: 040-625 73 00 
Internet: vardgivare.skane.se/tandvardsfonster 

 
Datum:2016-03-30 
System/ämne: Tandvårdsfönster – 
uppsökande verksamhet 
Version: 1.1 

19 (20) 
 

 
 

  Sida 19/20 

7 Sök fakturor 

För att söka bland fakturor, gå till Mina Sidor, och klicka på länken Sök fakturor 

12. Steg 1, ange sökparametrar 

Följande bild visas: 
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1. Ange en eller flera sökparametrar; Fakturanummer (Region Skånes), datumintervall, ert eget 
fakturanummer, personnummer. 
FHB avser förhandsbedömning och är ej relevant för leverantörer som endast har 
Uppsökande verksamhet. 

2. Klicka därefter på knappen Sök. 
3. Du kan rensa alla sökfält genom att klicka på knappen Återställ. 

 

13. Steg 2, Titta på faktura 

För att titta på en faktura klickar du på Fakturanr. Då visas fakturabilden. Du kan också hitta 
fakturorna för en viss patient genom den generella sökfunktionen Sök Patient (se separat manual.) 
 

 


