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1 Allmänt 

 

1.1 Övergripande beskrivning 

Detta dokument beskriver hur man loggar in och använder Tandvårdsfönster i Region Skåne för att 
registrera ansökningar om förhandsbedömningar inom tandvårdsreformen. 
 
 

1.2 Förutsättningar för att använda Tandvårdsfönster för 
förhandsbedömning 

 Användaren är registrerad som användare i applikationen för berörd tandvårdsenhet  

 Användaren har ett smart kort med ett installerat SITHS-certifikat, placerat i kortläsare som 
är ansluten till datorn. Eftersträva att senaste versionen av NetID är installerat på datorn.  

 Berörd tandvårdsenhet är registrerad  
 
 
 
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 i Tandvårdsfönster sker på webbadressen: http://vardgivare.skane.se/tandvardsfonster/. 
 

 

 
 
Användaren klickar på ”Logga in - Tandvårdsfönster”. Systemet startar inloggningsdialogen där 
användaren får ange sitt certifikat, samt sin PIN-kod för inloggning. 
 
Kom ihåg att ha ditt kort i kortläsaren och kortläsaren ansluten till datorn. 
 
Klicka på text ”Logga in - Tandvårdsfönster” (se rödmarkering ovan). 
 
En ruta öppnas där du uppmanas att välja det certifikat du ska använda, och ange din PIN-kod för 
legitimering. Dialogrutan i Windows 7 och Windows 10 ser ut enligt nedan: 
 

http://vardgivare.skane.se/tandvardsfonster/
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 Exempel Windows 7 Exempel Windows 10 

 
Välj certifikatet SITHS CA, klicka på knappen OK. 
 
En ny dialogruta visas där du uppmanas att ange din PIN-kod för legitimering. Notera att dialogrutans 
utseende varierar med olika Windowsversioner (2 exempel visas nedan). 
 

      
 

Ange den PIN-kod för legitimering som finns angiven i det brev med koder du fått från utfärdaren av 
e-legitimationen, och klicka därefter på knappen Jag legitimerar mig eller OK. 
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2.2 Portalen Tandvårdsfönster 

 
När du loggat in visas följande bild: 
 

 
 
Det finns två olika sätt att välja den funktion man vill jobba med. Klicka antingen: 

1. på ”Tandvårdsreformen” i den övre blå listen och därefter på den funktion som du vill arbeta 
med i rullgardinsmenyn som visas.  

2. på en av snabblänkarna som visas i sektionen Tandvårdsreformen (nedre röd markering i 
bilden ovan). 
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3 Registrera en begäran om förhandsbedömning 

När du klickat på länken Begär förhandsbedömning, startar processen för att registrera ett 
förhandsbedömningsärende. Processen består av fem steg. Vilket steg du befinner dig i visas i övre 
högra hörnet på den sida du arbetar med (se skärmbilden nedan). Det första steget är att söka fram 
den patient som förhandsbedömningen avser, samt ange patientkategori. 
 
 

3.1 Steg 1, Ange patient och patientkategori 

 
1. Ange patient genom att ange personnumret. Du kan ange personnr med eller utan 

bindestreck, t ex i formatet 19xxxxxxxxxx. Klicka därefter på knappen Hämta. Om det är ett 
giltigt personnummer visas namn och adress på patienten. 
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2. Välj därefter patientkategori (N, F eller S) i urvalslistan Patientkategori.  
Se mer nedan om personen ej längre är folkbokförd i Skåne eller har avlidit. 

3. När du angivit patientkategori klickar du på knappen Nästa>> för att gå till steg 2. 
 
 
Person utflyttad eller avlidit 
Om angiven person ej längre är folkbokförd i Skåne eller har avlidit eller kommer Tandvårdsfönster 
att visa följande: 

        
 
Om vård redan är utförd och man behöver skicka in en förhandsbedömning väljer man knappen Ja, 
fortsätt. Varje åtgärd som läggs upp kommer med automatik få valet Åtgärd redan utförd ikryssad. 
 
När förhandsbedömningen skickas in (signeras) kommer Tandvårdsfönster kontrollera att personen 
var folkbokförd i Skåne vid åtgärdens utförande. Det är även validerat att personen enligt 
folkbokföringen inte var avliden vid åtgärdens utförande. 
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3.2 Steg 2, Ange status, åtgärder och terapiplan 

 
 

1. Om du vill att ärendet ska ha förtur klickar du i rutan Begäran om förtur. Då visas en textruta 
där du måste ange skälen för att förtur begärs. Observera att ärenden med kategorierna S4-
S8 automatiskt får förtur av systemet. Om begärd förtur inte beviljas motiveras detta och 
motiveringen visas intill beslutet i Tandvårdsfönster. 
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2. Om ärendet kompletterar ett tidigare inskickat ärende kan tidigare ärendenr anges i fältet 
Kopplat till ärende vilket ger att man inte behöver ange föregående tandvård. 
 

3. Vid förhandsbedömning av N-patienter syns vårdnivån som siffra inom parantes efter 
åtgärdskoden. 
 

4. Status för patienten ska registreras i rutorna för respektive tand eller käke gällande 
Föregående tandvård, Karies, Parod. diagnos och Apik. förändr. Generella åtgärder såsom 
undersökningar kan med fördel läggas på t ex UK eller ÖK. Förkortningar för nomenklaturen 
till status se Regelverk Region Skånes Tandvårdsstöd. 
OBS! Föregående tandvård är obligatoriskt. 
 

5. För inrapportering av Föregående tandvård för grupperna S8 samt S9 är det tillräckligt att 
använda nomenklaturen för intakt tand ”/” eller saknad tand ”-” för att ange huruvida 
tanden finns eller ej. 
 

6. När du klickar i rutan Planerad behandling för aktuell tand öppnas en funktion där du ska 
välja åtgärd, antal och i vissa fall pris. Inom N-tandvård ska även vårdnivå anges. 

                       

Klicka i 
rutan så 
öppnas 
åtgärds-
bilden 
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7. När du börjar ange en åtgärdskod i fältet Åtgärd, visar systemet en serie åtgärder som du kan 
välja mellan. T ex om du börjar skriva ”1” i åtgärdsfältet visar systemet en lista med åtgärder 
som börjar på 1 (dvs 100-serien) och som du kan välja genom att klicka på den raden i listan. 
Du kan också skriva in åtgärdskoden direkt och trycka på TAB-tangenten på tangentbordet 
för att gå till nästa fält. 
 
 
Ange därefter Antal/min. Observera: 

a. För åtgärder där antal anges, kommer systemet att dela upp antal som är mer än 1 i 
individuella rader, så att t ex om du anger 2, blir detta två rader med antal 1 när du 
klickat på knappen Lägg till. 
 

b. För alla åtgärder utom vissa i 0-serien, hämtas priset automatiskt av systemet. För de 
åtgärder där systemet inte hämtar priset skriv in i fältet Pris.  
 

c. För N-patienter ska vårdnivån anges och detta val sparas mellan skapandet av 
åtgärder. 
 

d. När tidsdebiterade åtgärder valts (90, 90S), anger du antal minuter i fältet Antal/min. 
Priset räknas därefter ut av systemet. Anger du åtgärd 005M eller 005D (Apnéskena) 
så visas priset utan avdrag för ”Egenavgift medicintekniskt hjälpmedel” (apnéskena). 
Avdraget för egenavgift om 500 kr anger du vid faktureringen senare. 
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e. Delegering. Detta används för att ange om en åtgärd ska utföras vid annan 
(specialist)tandvårdsenhet än den egna. Välj i listan Utförs av som innehåller 
upplagda specialisttandvårdsenheter om du vill delegera åtgärd. Din egen enhet är 
förvald som utförare. Den delegerade enheten kommer själv att fakturera sina 
åtgärder och dessa är därför låsta för fakturering från din enhet. 
 

f. Åtgärden är utförd. Om åtgärd redan är utförd ska detta val markeras. 
När åtgärd redan är utförd ska behandlingsdatum och motivering anges (se röd 
markering nedan). 

 
 
När patient är avliden eller ej folkbokförd i Skåne kommer detta val automatiskt vara 
ifyllt och går ej att klicka av. 

 
När åtgärd, antal och pris är angivet, klickar du på knappen Lägg till och listan med åtgärder i 
ärendet kommer att visa den nya raden. Därefter gör du samma sak med nästa planerade 
åtgärd. 
 
Du kan ta bort en åtgärdsrad genom att markera rutan till vänster om åtgärdskoden och 
därefter klicka på knappen Ta bort markerade. Det går att markera mer än 1 rad för borttag. 
 

8. När du är klar med tanden/käken, klicka på knappen Spara och tabellbilden där du kan välja 
en annan tand/käke för att registrera åtgärder visas. 
 

9. När åtgärderna är klara ska du i textform ange ”Anamnes och status” respektive ”Terapiplan, 
motivering och prognos”. När du är klar med detta, klickar du på knappen Nästa>> för att gå 
till nästa steg 
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3.3 Steg 3, Röntgenbilder och foton 

Här har man möjlighet att lägga till en eller flera av de fördefinierade röntgenkarta/fotokarta 
röntgenkartorna/fotokartorna för att bifoga röntgenbilder och/eller foton. 
 

Lägga till röntgenkarta/fotokarta 

För att kunna lägga upp röntgenbilder eller foton måste man först välja vilken röntgenkarta/fotokarta 
man vill använda sig av. Dessa visas i en horisontel lista av miniatyrer. För att välja klickar du på den 
röntgenkarta/fotokarta du vill använda och klickar därefter på knappen Välj. 

 
 

Ladda upp bild 

När man valt röntgenkarta/fotokarta kan man börja lägga upp bilder. Detta kan göras på flera olika 
sätt. 
Antingen så klickar man på rutan där man vill lägga till bilden. Där kan man välja mellan att bläddra 
sig till mappen för att hitta bilden att ladda upp, eller dra bilden från Utforskaren direkt till 
uppladdningsfältet. 

 
  

Klicka här för 
att välja en 

röntgenkarta
/fotokarta 
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Eller så drar man en bild från Utforskaren direkt till den ruta där man vill lägga den. 

 
 
I båda fallen får man upp följande ruta där man kan föra in information om bilden. Om man vill byta 
bild att ladda upp kan man klicka på ”X” efter bildens namn så kommer uppladdningsfältet upp igen. 
Exponeringsdatum är obligatoriskt för att ladda upp bilden. Man kan välja att återanvända samma 
datum om man ska lägga upp flera bilder från samma tillfälle (1). Då kommer datumet vara förvalt 
nästa gång dialogen öppnas. 
Man har även möjlighet att markera i kryssrutorna vilka tänder som är med i bild (2) och skriva en 
kommentar. 

 
 

Visa bild 

För att visa uppladdad bild eller för att redigera informationen om bilden klickar man bara på 
miniatyrbilden i röntgenkartan/fotokartan. 
 
 
 
 
 
 
Då får man upp en större bild och möjligheten att ändra bildens information eller att radera bilden. 
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Flytta bild 

Om man råkat ladda upp en bild på fel position i röntgenkartan/fotokartan kan man enkelt dra bilden 
till den ruta man önskar. Om där redan finns en bild så byter dessa plats. 

 
 

Lägga upp flera röntgenkartor/fotokartor 

Man har även möjligheten att lägga till flera röntgenkartor/fotokartor genom att klicka på knappen 
Lägg till ny Röntgenkarta/Fotokarta (1) under miniatyrerna av de bifogade 
röntgenkartorna/fotokartorna. Man kan även ta bort en kartmodell genom att markera den (klicka 
på kartmodellen) och därefter klicka på knappen Ta bort vald Röntgenkarta/Fotokarta (2). (Se 
siffermarkeringar på bilden nedan.) 
 
Tillagda röntgenkartor/fotokartor visas som en horisontell lista med miniatyrbilder där året/åren då 
de bifogade bilderna är tagna visas under kartmodellen. Den aktuella är markerad med en ram och 
lite större text. För att byta aktuell röntgenkarta/fotokarta klickar man bara på den miniatyrbild som 
representerar den röntgenkarta/fotokarta man vill se. 
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Angående röntgenbilder och kliniska foton 
Se mer i lathunden Hantering av röntgenbilder och kliniska foton i Tandvårdsfönster 
 
 
 

3.4 Steg 4, Bifoga dokument 

I detta steg ska du bifoga dokument. Observera att det finns krav på vilka dokument som ska bifogas 
beroende på vilken patientkategori som ärendet avser. Systemet håller reda på detta och kommer 
att säga ifrån i ett senare skede om någon dokumenttyp saknas.  
Se Regelverk Region Skånes Tandvårdsstöd för mer information. 
 

 
 
Börja med att välja dokumenttyp i listan med pilen, t ex ”Remiss”. Klicka därefter på knappen 
Bläddra (kan även stå Browse) för att bläddra fram till dokumentet i din dator. När du markerat 
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dokumentet i den dialogruta som öppnas, klickar du på ”Öppna” (alternativt ”Open”) i dialogrutan, 
varefter dialogrutan stängs och sökvägen till dokumentet visas i fältet till vänster om 
”Bläddra/Browse”. Klicka därefter på knappen Lägg till för att addera dokumentet till ärendet.  
 
Studiemodeller kan bli aktuella men om detta krävs kommer Enheten för tandvårdsstyrning särskilt 
att meddela detta. 

1. Upprepa ovanstående steg för nästa dokument om du vill lägga till fler dokument. 
 

2. Du kan ta bort ett dokument om du ångrar dig, genom att markera rutan till vänster om 
dokumentet och klicka på ”Ta bort markerade”.  
 

3. När du är klar med dokumenten, klickar du på knappen Nästa för att gå vidare. 
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3.5 Kontrollera ärendet och skicka in 

I detta steg kan du kontrollera det du registrerat i ärendet, och skicka in det till Enheten för 
tandvårdsstyrning för bedömning och beslut. 
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1. Du kan klicka på knappen <<Föregående för att gå tillbaka till tidigare steg och göra 
ändringar. 
 
När du är nöjd med ärendet. Klickar du på knappen Signera och Skicka in.  
 
För att skriva under och skicka in ärendet anger du den PIN-kod som du fått för 
signering/underskrift. 
 

2. Systemet visar en bekräftelse på att du skickat in ärendet.  
Om du önskar skapa en pdf-fil som innehåller informationen om ärendet, klicka på texten 
Ladda ner begäran som pdf.  
 

 
 
Vidare visas det ärendenummer som tilldelats ärendet. Ärendet har nu status Inskickat, tills 
en bedömningstandläkare ändrat status till Under bedömning.  
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4 Bevaka och följa ärenden 

Du kan följa ärenden och dess statusändringar genom att bevaka listan i vyn Översikt, som ser ut så 
här:  

 
 

Genom att klicka på Mina förhandsbedömningar i menyn till vänster visas de förhandsbedömningar 
som du har skapat dvs är ”ägare” till, och som ännu ej beslutats av Enheten för tandvårdsstyrning. 

 
Genom att klicka på Mina bedömda ärenden i menyn till vänster visas de förhandsbedömningar som 
du har skapat dvs är ”ägare” till, och där Enheten för tandvårdsstyrning fattat beslut (Godkänd, 
Godkänd med begränsningar, Avslagen). 
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Alla förhandsbedömningar som är äldre än 31 dagar filtreras bort i ovanstående lista. För att även se 
dessa ska kryssrutan Visa även inaktiva förhandsbedömningar markeras. 

 
Du kan se dina kollegors ärenden på kliniken genom sökfunktionen ”Sök förhandsbedömning” för 
vidare hantering. Välj Sök förhandsbedömning i menyn Tandvårdsreformen överst i bild. Då visas 
följande bild: 
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”Kvar att fakturera” visar om det finns åtgärder i ärendet som återstår att fakturera. ”Ägare” visar 
den som skapade ärendet. Du kan se, komplettera eller manuellt fakturera (om du har denna 
behörighetsroll) en annan ägares ärende, t ex om ägaren är på semester och du har ansvaret för 
patient och ärende. Klicka på ärendenumret för att öppna det. I ärendets huvud kommer det att stå 
vem som är ägare samt vem som gjort senaste ändringen. 
 
Om din e-postadress finns registrerad hos Enheten för tandvårdsstyrning får du ett mail när status på 
ett av dina ärenden ändras. Tack vare detta behöver du inte logga in i Tandvårdsfönster för att se vad 
som händer med ditt ärende. Det är den användare som gjort den senaste uppdateringen av ärendet 
som systemet betraktar som ärendets ägare. Det är ärendets nuvarande ägare som får notifiering när 
status på aktuellt ärende ändras. För att öppna ett ärende klicka på ärendenumret. 

Klicka på 
numret så 

öppnas 
ärendet 
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5 Komplettera ett ärende 

Så länge ditt ärende har status ”Inskickat” kan du öppna ärendet för att redigera. 

 
 

Bedömningstandläkare på Enheten för tandvårdsstyrning kan också begära komplettering av 
ärendet. Ärendet får då status ”Avvaktar komplettering”. Sista datum för komplettering anges i 
kolumnen Information (se exempel i skärmbilden ovan). För att komplettera ärendet så klickar du på 
ärendenumret i listan och därefter på knappen Komplettera längst ned på översiktsbilden som visas 
över ärendet. Du kan komplettera en kollegas ärende (se avsnitt 4 ovan). 
 
Det går även att hitta dessa ärenden via Sök förhandsbedömning och ange status Avvaktar 
komplettering. Se exempel nedan. 
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Gör kompletteringar, och klicka på knappen Nästa>> för att ta dig framåt på samma sätt som 
tidigare. Glöm inte att spara när du gjort ändringar på sidor där det finns en ”Spara”-knapp. 
 
Avslutningsvis måste du signera ärendet på samma sätt som beskrevs ovan i avsnitt 3. 
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5.1 Se ärendehistorik 

Du kan se vad som hänt i ett förhandsbedömningsärende genom att klicka på pilen för Historik längst 
ned i ärendebilden, se bild nedan. Här visas alla signifikanta händelser för ärendet, och vilken aktör 
som gjort vad och när: 
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6 Hantering av utkast 

Ibland kan man av olika skäl inte färdigställa en förhandsbedömning, särskilt om den är omfattande 
och komplex. Det finns därför möjlighet att spara en ofullständig förhandsbedömning som får status 
Utkast, för att vid annat tillfälle färdigställa den. Utkast syns inte för Enheten för tandvårdsstyrning. 
 
Det är även möjligt för en användare (med rätt behörighet) att vidarebefordra ett utkast till annan 
användare med rätt behörighet. Detta ger möjlighet för t ex en användare att registrera ett utkast 
och sedan vidarebefordra det till en person som får signera och skickar in det för bedömning. 
 
Att signera en förhandsbedömning får endast den person göra som har rätt att utföra 
förhandsbedömda åtgärder. 
 
 

6.1 Spara som Utkast 

Under registreringen av ärendet, klicka på knappen Spara utkast, längst ned på sidan. 
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Detta kan du göra i steg 2, 3 och 4. Du kan bara ha ett utkast åt gången på samma patient. 
 
Dina utkast kommer du sedan åt genom att klicka på länken Visa mina utkast på sidan Mina sidor: 
 

Klicka här för 
att spara ditt 

utkast 
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Observera att Mina Sidor visar olika antal klickbara snabblänkar beroende på vilka behörigheter du 
har i Tandvårdsfönster. 
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6.2 Arbeta vidare med sparat utkast 

I listan över sparade utkast, kan du välja att: 
- arbeta vidare med ett utkast (Återuppta) 
- ta bort ett utkast 
- visa patientuppgifter 

 
 
Genom att klicka på: 

- Återuppta får du möjlighet att fortsätta arbeta med ditt utkast till en FHB 
- Personnumret visas uppgifter om patienten 
- Ta bort kommer ditt utkast att tas bort 

 
 

Klicka här för 
att fortsätta 
arbeta med 
ditt utkast 

Klicka här för 
att ta bort 
ditt utkast 
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6.3 Vidarebefordra ett utkast 

Om man som användare har behörighet till att registrera utkast och vidarebefordra det till en annan 
användare kommer det i varje steg, när man registrerar utkastet, visas en urvalslista längst ner på 
sidan, där man kan välja bland behöriga användare i Tandvårdsfönster på aktuell enhet. 
 
Behörigheten att vidarebefordra ett utkast ger inte rättighet att signera och skicka in en 
förhandsbedömning. 
 
Att signera en förhandsbedömning får endast den person göra som har rätt att utföra 
förhandsbedömda åtgärder. 
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Om man väljer en användare i urvalslistan Vidarebefordra utkast till kommer ett utkast att sparas i 
vald användares utkastlista och det kommer INTE vara möjligt för ursprunglig användare att fortsätta 
eller återuppta utkastet. 
 
Om nuvarande användare vill fortsätta med utkastet vid ett annat tillfälle går det att klicka på 
knappen Spara utkast. Därefter kommer utkastet att visas i listan Visa mina utkast (se mer i avsnitt 
6.2). Detta sker tills en användare har valts i listan Vidarebefordra utkast till som äger rätt att utföra 
åtgärderna och därmed får signera förhandsbedömningen. 
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7 Efterhandskomplettera en förhandsbedömning  

 
I vissa lägen kan det finnas behov av att efterhandskomplettera en beslutad förhandsbedömning. Till 
exempel om andra åtgärder behövde utföras än de som från början blev godkända. När man öppnar 
en beslutad förhandsbedömning visas nederst på sidan knappen Komplettera beslutad FHB.  

 
 
När man klickar på rödmarkerad knapp visas 3 val, se bild nedan. 

Beslutad:  
Bedömd – Godkänd 
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Se mer nedan för vidare beskrivning av ovanstående val. 
 
 

7.1 Komplettera 

 
Vid komplettering är det endast möjligt att lägga till nya åtgärder eller ta bort ej fakturerade åtgärder 
dvs det går inte att ändra på Anamnes, röntgenbilder eller bilagor. Dessutom är följande åtgärder 
inte valbara då de ändrar terapin; 420, 421, 423, 425, 800–809, 822–829, 839, 850, 852–859, 861–
863, 865 och 871–878. 
 
 

7.2 Ersätta 

 
Valet Ersätta skapar en kopia av förhandsbedömningen där alla icke fakturerade åtgärder kopieras 
över. Fakturerade åtgärder kopieras inte över. Dessutom sätts giltigheten på 
ursprungsförhandsbedömningen till dagen innan nya förhandsbedömningen skickas in. 
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7.3 Ändra giltighetstid 

Om det finns behov att förlänga giltighetstiden på en beslutad förhandsbedömning, går det att skicka 
in önskemål om detta till Enheten för tandvårdsstyrning. Välj valet Ändra giltighetstid och ange en 
motivering till varför förlängning önskas. Denna motivering, som är obligatorisk, sparas under 
”Terapiplan, motivering och prognos”. 

 
 
I motivering ska man skriva in även hur lång tid man behöver då det är förvalt att det blir 6 månader 
men kan ökas upp till ett år (dock ej längre än intyg/korts giltighet). 
 
Klicka på knappen Ok efter motivering angivits. 
 
Motiveringen sparas i Terapiplan, motivering och prognos, se rödmarkering nedan. 

     
 


