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1. Introduktion

1.1 Vad ar File it ?

Fileit! &r ett program for patientadministration och &r utvecklat for att eliminera vardgivares
pappersarbete. Programmet har flera kraftfulla funktioner som sparar in manga arbetstimmar.
Information om patienter lagrasi patientkort. Patientbesok registreras sedan enkelt med en
knapptryckning.

Fileit! kan automatiskt skriva ut en samlingsrakning och skapa en rapporteringsfil med en
manads besok, fardig att skickasin till landstinget viainternet. Fileit! kan ocksatafram
statistik for arligarapporter. Detta & en kort presentation av File it! men det finns manga fler
funktioner som underlé&ttar det administrativa arbetet.

1.2 Forberedelser

Som ny anvandare av Fileit! bor du bladdraigenom dessa hjdlpsidor innan du borjar arbeta
med programmet. Gor darefter enligt foljande:

1. Instaliningar
Gatill instélningarna genom att klicka pa” Funktionsmeny” och sedan pa” Instéllningar”. Har
matar du in uppgifter om Dig som vardgivare och den praktik som du arbetar pd. Den 6vre
rutan innehdller allavardgivare (normalt en). Skapa en ny rad att skriva ditt namn mm pa
genom att klicka pa knappen Ny som finns dver rutan till hoger. Fyll i uppgifterna pa raden.
Kodl, 2, 3 &r dina vanligaste besokskoder.
Den nedre rutan innehdller alla bestkskoder. Mata in besokskoderna for allade
behandlingstyper som du anvander genom att klickapa” Ny kod” och sedan fyllai alla
uppgifter pa den nyaraden. Du kan hér §alv andrai kodlistan nér arvodena for de olika
behandlingstyperna andras. Kontrollera uppgifterna noga. Se éven kapitel 3.4 Instaliningar.
Klickapa“Ater” nar du &r klar.

2. Registrera patienter
For att registreraen ny patient, klicka pa“Ny Patient” och matain patientens personnumme i
en foljd (utan bindestreck). Du kan gavidare till nasta fat med tab-tangenten. Alternativt
anvander du musen for att markera det falt som du vill skrivai. Anvand inte Enter-tangenten.
Klickapa“Ater” dakortet &r ifyllt.

3. Registrera besok
Nya besok registreras fran Patientlistan (vilket & huvudsidan i programmet) med
besoksknapparna, som finns pa varje rad. Se vidare kapitel 2.5.

1.2 Support
Vektor Programutveckling, mailafragor till: info@vektor.se

KlickapaFileit! och FAQ (Frequently Asked Questions).
Telefonsupport: 0707 —72 78 02 man-torskl. 16.00-17.00


http://www.vektor.se

2. Grunderna i File it!
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2.1 Fonsteroversikt och tangenter
Detta & en Oversikt av de viktigaste fonstren som finnsi Fileit!.

Patientkort

Patientlistan

Funktionsmenyn

Mytt besdk Besdkslista Kvitto

lournal

Instéllningar

De tangenter som man boér kéannatill innan man borjar jobba med programmet visas nedan:

Tab (tabulator-tangenten)

Blanksteg (space)

Enter (retur eller vagnretur)
Num-Enter (Num-retur)

Baksteg (raderatangent eller radera)

Tabort (delete eller radera)

Shift (stor bokstav)

Kontroll (Ctrl eller control)

Piltangenterna (upp,ner,htger,vanster)

PageUp (PgUp)
PageDown (PgDn)

Escape
Tab
Caps
Shift

Control

Forflyttar markdren till nasta falt.

Skriver ett blankstegstecken.

Matar in en ny rad. Anvands mycket séllani Fileit!
Finns pa den numeriska delen pa stora tangentbord.
Raderar tecknet fore markoren eller markerad text.
Raderar tecknet efter markoren eller markerad text.
Ger stor bokstav vid samtidig tangenttryckning.
Ger tillgang till snabbkommandon.

Forflyttar markoren i entext i pilensriktning.
Bladdrar en sida upp. Mycket anvandbart.

Bladdrar en sida ner. Mycket anvandbart.

Esc
=

{}

Citrl

Backsteg

<+
L‘-’ Enter

(Retur)

{} Shift

Blanksteg

Delete-tangenten (Del) &r placerad pa olika stéllen pa olika tangentbord. Likasa piltangenterna
samt PageUp och PageDown.
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2.2 Patientlistan

Fran patientlistan utfors de rutinméssiga uppgifterna sdsom patient- och besoksregistrering. Detta
& den sidaman helatiden utgar ifran.

2\ FILE 1 = [APATIENT] e i |
&) Arkiv Redigera Visa S&ttin Utforma Poster Manus Fonster Hjélp - 5%
O 4&8v B = @ 0SSR
Bearbeta ‘
BEIREE = Ny patient @L Sik @ Visa alla | .l Sortera '-° Funktionsmeny HH
Layout:
[Lista | [ ) )
v. 8 onsdag 20 februari
el < | B |C (D EF |G |H[I|J|K|LMNO[P QR S
1 e i File it! - Patientlistan
0501021133 Oscar Abbesson 2102 2112 43 Annat Lista Hvitto
Past 7101120085 ‘William Abdirahmanssan 2102 2112 43  Annat Lista Hvitto
T 800104511324 Filip Ahdullahissan 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
Total: 8001041136 Elias Ahdullahsson 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
felete] 8001061132 Hugo Abelsson 2102 2112 43 Annat Lista Hvitto
Soterade | 8001071130 Wiktar Adamsson 2102 2112 43  Annat Lista Hvitto
8001081128 Isak Adelsson 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
80010911236 Alexander Adissson 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
8001101133 Emil Adnansson 2102 2112 43 Annat Lista Hvitto
a001111131 Anton Adriansson 2102 2112 43  Annat Lista Hvitto
8001121129 Erik Agatonsson 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
8001131138 Auel Agustssan 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
8001141135 Albin Ahmadsson 2102 2112 43 Annat Lista Hvitto
0401141133 Simon Ahmedsson 2102 2112 43  Annat Lista Hvitto
2001161131 Cliver Ajdingson 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
8001171139 Linus Akselsson 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
001181137 Gustay Alansson 2102 2112 43 Annat Lista Hvitto
8001191135 Max Albertssan 2102 2112 43  Annat Lista Hvitto
2001201132 Len Alhinssan 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
80012111230 Liam Aldingson 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
8001221138 Melvin Alecsson 2102 2112 43 Annat Lista Hvitto
8001231136 Ludvig Aleksandarsson 2102 2112 43  Annat Lista Hvitto
8001241134 Jaonathan Aleksandersson 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
8001251132 Edvin Alensson 2102 2112 43  Annat Lista HKvitto
8001261130 Adam Alessandrosson 2102 2112 43 Annat Lista Hvitto
8001281136 Jakoh Alexandersson 2102 2112 43  Annat Lista Hvitto [v'
100] ool ull B Boarbeta ¢ | I B |
Tryck pd F1 far Hjalp UM

| patientlistan finns foljande knappar for varje patient (pa varje rad).

« Klicka pa namnet eller personnumret sa visas patientens patientkort.

* Besoksknapparna med besotkskoder och knappen “Annat” registrerar ett nytt besok.
» Knappen “Lista’ visar patientens besok i en lista.

» Knappen “Kvitto” visar patientens kvitto.

Menyknapparna har f6ljande funktioner:
* Ny Patient: Skapar ett blankt patientkort, fardigt att fyllasi.

* SOk: For att soka upp en eller flera patienter, klicka pa Sok.
*Visadla Visar alla patienter igen efter en sokning och sorterar dem.
* Sortera: Sorterar patientlistan efter efternamn.

« Funktionsmeny: Innehaller en meny med alla funktioner i programmet.

» SOk bestk Startar en sokning av besok. Se kap. 3.13 for mer inforamtion.
* Dagens Visar dagens inmatade besok pa skarmen.

« Gardagen Visar gardagens inmatade besok pa skarmen.

* Veckans Visar veckans inmatade bestk pa skarmen.

 Forrav. Visar forra veckans inmatade besok pa skarmen.
 Méanadens Visar manadens inmatade bestk pa skarmen.

 Forraman Visar forra manadens inmatade bestk pa skarmen.
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Bokstavsknapparna 6verst bladdrar fram den del av listan dér efternamnen bérjar pa den

bokstav som star pa knappen. Detta gor att man snabbt kan bladdra upp och ner till rétt patient

&ven om man har manga patienter. (Prova dven att anvanda PageUp och PageDown

tangenterna eller scroll-mus.)

Overst till hdger finns pilknappar for forflyttning i listan.

* De enklapilarnarullar listan en sida upp €eller ner (samma som PageUp och PageDown

tangenterna).
* De dubblapilarnavisar dverstaeller nedersta delen av listan.

2.3 Patientkortet

P4 patientkortet registreras all information om en patient. For att registreraen ny patient -
klickapa“Ny patient” och matain patientens personnummer i en foljd (tio eller tolv siffror
utan bindestreck).

(. FILELIT - [4PATIENT] e
&y| Arkiv Redigera Visa Sattin Utforma Poster Manus  Fénster Hjdlp - |8 x
B &&V w7 ED RS &

Eearbeta
FRE & ’
Ater | % Ny patient Q Sok | 7 Journal lé.'a Skriv ut Radera e

Layout
F’at\entkcJ

. Y P 001121139 AKU
1 SrennnHmmEr Tel hern [ 031-202000 [ hy |

T o Mamnifare efter-) | Erik Agatonssan Tel jobi | 031-203000 N _y

— | Adiess | Vasagatan 20 Tel mokil | 0707-707000 il

Post o Postadress | 41120 GOTEBORG erik.agatonsson@telia.com Marketinggrupp E
B
=]
L 'i Remissdatum gilt to.m maxantal Likare
Tatalt i = = -
= Inremigs enN OA OD OH OP O85 Qo OF
08 E tvp @
Sorterad
(Satterade) Frikortsnummer giltigt t.o.m @ Inaktuell patient |
Fiirsta behandlingsdaturn | 2008-02-10 Lanfkomrmunkod | 1480 @ Kiin | Man Praktik inormaltt=0) | 0
={ Visainmatning |/ Visaoversikt
visa 2008-02-20 Anarmnes Aktuella besvar: lite vark i va kna. Okade besvar i samband med dkad belastning tex. efter Signerat: AA
[k gyrnastik. 2008-02-20
Visa Signerat:
e
™
ea
=
o
=]
-
z
=
=
S
(e
1UD|..|JE Bearbeta vl(] 1l [)1
Tryck pd F1 Far Hjzlp UM

Du gér vidare till nasta falt med tabul atortangenten (tab-tangenten). Alternativt anvander du
musen for att markera det falt som du vill skrivai. Observera att person- och postnummer
skrivsi en f6ljd utan blanktecken eller bindestreck och att datum skrivs med bindestreck i
formatet 2009-04-30. Fylls ett korrekt postnummer i, kommer ort och l1&n-/kommunkod att
fyllasi automatiskt da man lamnar faltet postnummer med tab-tangententen. Telefonnummer
kan man skrivai vilket format som helst och det gar bra att skriva flera nummer efter varandra.
E-postadress gar ocksa att skrivain. Har du ett mailprogram (typ Microsoft Outlook Express)
kan du skapa ett nytt mail till en patient genom att klicka pa knappen ”Email”.

Finns det remiss- och frikortsuppgifter fyller man i dessa pa respektive rad.
Frikortsnummerfaltet kan innehdlla bokstaverna KF vid korttidsfrikort. Inremiss-typ véljs

5
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genom att klicka pa aktuell typ. (N=Ngj.) For att fa reda pa vad de olika bokstéverna stér for sa
kan du klicka pa fragetecknet pa den raden. Ett falt for att fyllai namn och adress (samt ev.
telefonnummer) till den remitterande |akaren finns ocksa. (Det finns méjlighet att laggain alla
|&karuppgifter i Mallarna och sedan enkelt hdmta en |8kares adress genom att vélja menyn
Manus — Lakaradress-mall. Sevidare i kapitel 3.10 om Mallarna.)

Fileit! kontrollerar att uppgifterna ar av rétt format samt att personnumret & giltigt. De sma
knapparna med fragetecken &r hja pknappar till intilliggande félt.

Man kan alltid séttain dagens datum vid mark6ren genom att trycka Ctrl+1 (&pple+1 pa mac).
Ctrl+2 (&pple+2 pa mac) ger snabbdatum till faltet "remiss gilt. t o m”. (Normalt anvands 4
manader fran remissdatumet.)

Den nedre delen av Patientkortet visar journal och brev. Listan kan rullas med rullningslisten.
En béttre 6verblick och mojlighet till utskrift far man om man klickar pa” Visa 6versikt”. For
att matain en ny journaltext eller ett nytt brev klickar du pa”Visainmatning”. Davisas din
senaste inmatning for den aktuella patienten. Skriv in en ny text (i féltet Textinmatning), vélj
typ av text med radioknapparna (Status, Anamnes, Epikris, Remissvar mm) och signeratill slut
genom att klicka pa ditt namn. Texten fors dain och Iases. Knappen “Visa brev” tar Dig till en
sida som visar texten i helsida pé& skarmen samt ger mdjlighet till utskrift. Klicka pa“Ater” nar
du & klar for att &tergd. (Det gér att |amna halvskriven text osignerad for att &erkommaen

annan dag eller vecka och skrivaklart och da signera.) Las mer om journaler i kapitel 2.4.

Sokning efter patienter sker genom att man forst klickar pa knappen “ Sok” i knappraden.
Dérefter klickar mani ett falt och skriver in det ord eller del av ord som man vill stka pa.
Starta sedan sokningen med knappen ” Sok” i vanstermarginalen (eller Num-enter). Man kan
sokai allafélt, d v sdven i exempelvis frikortsnummer eller "forsta behandlingsdatum”. Fyller
man i tvafat i en sokpost kommer sokningen att ske sa att bada villkoren & uppfyllda. Klicka
pa Ater for att se ala hittade patienter i en lista. Las vidare om avancerade sdkningar i kapitlet
4.1 Sokning” och om sbkning i journaler och brev i kapitel 3.25.

Det finns en knapp for att radera en patient. Raderingen méaste verifierasi en dialogruta.

Har du installerat akupunkturmodulen till Fileit! s&finns det tva knappar uppe till hoger: Aku
Ny och Visa. Knappen "Ny” skapar ett nytt akupunkturbesok och knappen "Visa® visar
patientens alla akupunkturbesok.

Anvander du programmet Mobilus for rorel sescheman kan du kommatill en patients
rorelseschemai Mobilus direkt fran patientkortet i Fileit! om du klickar pa knappen med
M obilus logotype. Béda programmen skall vara 6ppna och patienten skall finnasi bada
programmen for att 1anken skall fungera.

Anvander du programmet PhysioTools for rorel sescheman kan du kommatill en patients
rorelseschemai PhysioTools direkt fran patientkortet i Fileit! om du klickar pa knappen med
PhysioTools logotype. PhysioTools skall inte vara 6ppet for att lanken skall fungera.

| faltet Markering/Grupp kan man ange valfri text. T ex kan man markera om en patient hor till
mottagning M1 eller mottagning M2, eller kanske vardgivare AN eller BS. En annan markering
skulle kunna vara att patienten ar kopplad till ett visst foretag eller forsakringsbolag. Det &
sedan enkelt att soka upp alla patienter som har en viss markering. Man skulle aven kunna
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anvanda detta falt till att markera personer i en vantelista (v0802 skulle kunna betyda: pa
vantelista sedan 0802).

Det finns en kryssruta som heter ” Inaktuell patient”. Kryssar man i den for en patient sétts den
som inaktuell och hamnar 1angst ner i patientlistan efter sortering. (Sorteringsordningen blir A-
O med aktuella patienter och sedan A-O med inaktuella patienter.) Detta kan vara ett bekvamt
sétt for att samla sina aktuella patienter Gverst i patientlistan, sa att man inte behtver bladdra sa
mycket. Tabort krysset for att gora patienten aktuell igen. Efter sortering kommer den dain
bland de aktuella. Vid en sokning hittas bade aktuella och inaktuella patienter.

2.4 Journal och brev

Den nedre delen av Patientkortet visar en listamed journal och brev men en béttre dverblick
(och mgjlighet till olika utskrifter) ges om man klickar pa”Visa dversikt”. Knappen “Visa
brev” tar Dig till en sidasom visar texten i helsida pa skarmen. For att skapa en béttre oversikt,
och begransa visningen ett urval, kan man anvanda filtreringsknapparna som finns 6verst till
hoger. Klicka paen knapp och urvalet filtreras enligt vald knapp. Klicka pa 6versta knappen
"Inget” for att ta bort filtreringen. De finns aven majlighet att tillfalligt uteslutaen eller flera
poster med knapparna ” Uteslut markerat”, ” Uteslut markerat och ner”, ” Uteslut brev” och ” Sok
tidsperiod” . Inget raderas da man klickar pa dessa knappar men det aktuella urvalet minskas.
Detta kan vara brat ex innan en utskrift.

P

3\ FILEIT - [4PATIEN =X
0y Arkiv Redigera Wisa Sattin  Utforma  Poster Manus  Fénster  Hijglp = | &
i =R BE w PFSER
Bearbeta
[ ={ Visainmatning | =/ Visa dversikt &, Forhandsgranska Inget
Layout: Utskriftsalternativ: 4 Manadens
™=y o olut markerat =} Uteslut markerat och ner F= Uteslut brev B Sik tidsperiod Statlis
p Anamnes
. Epikris
T 8001041136 Elias Abdullahsson Remissvar
T Patientbrev
Firsakringshrev
Brev
Paost: Intyy
1 Kallelse
Hittade: Remiss
: N [T
Tatalt i Status 2008-02-04  SignerstAK  2008-02-04 ddd 4
17
Sorterade Status 2008-02-04  signerstAK  2008-02-04
rev Status 2008-02-04 SigneratAK  Z008-03-04 bbbbb
rev Status 2008-02-04 SigneratAK  Z008-03-04
rev Status 2008-02-03 SignerstAK  3008-02-03 [ inshrivet:2008-02-03 fhk |
Behandling (2008-02-02)
rev Status 2008-02-03 SignerstAK  2008-02-03 [ inskrivet:2005-02-03 fik |
Behandling (2008-02-01)
rev Status 2008-02-03 SigrerstAK  2008-02-03 L et:2008-02-03 iak ]
Behandling (2008-01-12)
rev Status 2008-02-03  signerstAk  2008-02-03 [ inslerivet:2008-02-03 74K ]
Behandling (2005-01-10)
100] o wll B Bearbeta |
Tryck pd F1 Fér Hislp LM

Klicka pa Forhandsgranska for att visa en mojlig utskrift av urvalet. Vaj ett av

utskriftsalternativen nere till hoger i knappen som passar dig bast. Prova dig fram.
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For att enkelt sortera de visade posterna sa klickar man parubriken " Typ” eller rubriken
"Datum” ovanfor listan. Det gar att andratyp och datum i efterhand.

For att matain en ny text klickar du pa”Visainmatning”. Da visas din senaste inmatning for
den aktuella patienten. Skriv in en ny text (i faltet Textinmatning), vélj typ av text med
radioknapparna (Status, Anamnes, Epikris, Remissvar mm) och signeratill slut genom att
klicka pa ditt namn. Texten fors dain och lases. Knappen “Visa brev” tar Dig till en sida som
visar texten i helsida pa skarmen samt ger mojlighet till utskrift. (Det gar att |1amna halvskriven
text osignerad for att aterkomma en annan dag eller vecka och skrivaklart och da signera.) Det
gar att andratyp och datum i efterhand. Dock &r texten, signaturen och signeringsdatum 13st.

SEX
=ik,

a.\\rkiv Redigera Wisa S&ttin Utforma  Poster Manus Fénster  Hijglp X

ERNT: = RV ® e PSSR

Bearbeta
Layout: Utskriftsalternativ 4

Joumalhsj B
8001121139 Erik Agatonsson
I Skriv first text. Walj sedan typ och signera med ditt namn i den gréna rutan N
L Anamnes Signera, %
X Textinmatning: O Status mata in anamnes for:
@ Anamnes 1_Anders Ason -
O Epikris
Post O Remissrar
1 O Patienthrey
Hittads: O Farsakringshre
1| = OBrey
O Intyg
Totsl O kallelse
Remiss =
Sorerade o
m Anamnes i Datum 2009-02-20 ¢ Sigrerat A% 2008-02-20 108001121130

Aktuella besvar: lite vark i vé kna. Okade besvar i samband med dkad helastning tex. efter gvmnastik.

100] o wl B Bearbeta «| ¢ >
Tryck pd F1 Fér Hislp LM

Knappen “Ater” tar Dig tillbakartill patientkortet.

2.5 Nytt besok

For att laggain ett nytt bestk klickar man paen av de fyra bestksknapparnai patientlistan. Tre
av knapparna har specificerade koder (= de mest anvanda bestkskoderna, kodl, kod2 och
kod3, som har angivitsi installningarna). FOr inmatning av ett nytt besok klickar man bara pa
aktuell besbkskod. DA visas det nya bestket dverst i en lista. Klickapa”Ater” for att
konfirmerainmatningen. Det behdvs alltsa endast tva klick med musen for att registrera ett
besok.

Kontrollera att ersdttningen kommer in automatiskt. Gor den g det finns koden inte med i
"Kodlistan”. Se mer om besokskoder i kapitlet ”3.4 Instéllningar”.
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Den fjarde besbtksknappen heter “Annat” och ger Dig mdjlighet att matain vilken bestkskod
som helst, forutsatt att den &r inlagd i kodlistan i instéllningarna.

Har patienten nétt gransen for frikort skall du félja anvisningarnai kapitlet ”4.4 Ovrigt” om
frikortsgrans.

Dagens datum &r forvalt vid inmatning av besok. Ett besoks datumfalt kan andras pa
verifieringssidan innan man klickar p&” Ater”. Man kan &ven éndra pa ett besdks datumfalt i
efterhand genom att klicka pa en patients " Listarknapp” i patientlistan. Mer om dettai nasta
kapitel. Vid dessa bada typer av datumandring maste du §alv kontrollera om patientens remiss
galler samt om det finns ett giltigt frikort. Dessa uppgifter kontrolleras ju automatiskt vid
inmatning av ett nytt besok for dagens datum. Denna kontroll ger &ven ett meddelande om
patientens remiss eller frikort gar ut inom 14 dagar.

Det finns en funktion i programmet som kallas ” omgangsdatum”. Denna bor anvandas da annat
datum an dagens skall géllavid inmatning av besok. Detta gor att man kan matain besok i
efterhand utan att knappain bestksdatumet for varje besok. Man slipper ocksa att kontrollera
patientens remiss och frikort manuel It eftersom dessa uppgifter kontrolleras automatiskt. Las
vidare om hur man anvander omgangsdatum i kapitel 3.9.

For att granska bestksuppgifterna noggrant eller andra pa nagot klickar man pa den roda
knappen pa verifieringssidan. Denna knapp & markerad ” Andra pa besoket” . D& visas sidan
“Detaljerad behandlingsinmatning”. Har kan besokets allafalt granskas och ev. andras.

Kvittoutskrift for det senaste bestket & majlig fran bada sidorna (" Verifieringssidan” och
" Detaljerad behandlingsinmatning”).

Koden for “Patient kom g” & 9. Koden for erséttningsbar resa & Kxx (K14 = resa pal4 km).
Berakna manuellt aktuellt arvode och fyll i den under koden pa sidan “Detaljerad
behandlingsinmatning” eller pakvittot (t ex 14 km x 2,50 kr/km = 35 kr).
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2.6 Visa besok

For att visa veckans besok klickar man pa knappen ”Veckans’ uppetill htger. For att visaen
patients bestk skall man klicka pa knappen " Lista’ som finnstill htger pa varje patients rad.
Patientens samtliga besok visas. Besoken ar sorterade i datumordning med det senaste bestket
overst. For att visa besok i aktuell manad anvands knappen “ Sok denna manad” . For att endast
visa besok for patientens senaste remiss, valj i menyn Manus/Egna” Senaste remissen”.
Knappen “Visakvitto” visar ett kvitto for besoken. Listan som visas kan skrivas ut med
knappen “ Skriv ut”.

wy| Arkiv Redigera Visa Sattin  Utforma Poster Manus Fénster Hjslp

ERNT = v BEEE & PSSR

Bearheta Sok besok
kIR € Ater | @ sék vidare | B Visa kvitto | <% Skriv ut -m Dagens | GBrdag
Layaut: Veckans | Firra

I

i

i

Firnamn 4l | Efternamn gl | Personnr. gl | Beh.datum )

—— William Abdirahmansso 7101120085 2008-02-13 2102 80 475 N Bet. ®Ja ONej
Fost William Ahdirahmansso 7101120085 2008-03-10 2112 80 486 N Bet ®Ja OHej
1 William Abdirahmansso 7101120085 2008-02-01 2112 g0 586 B Bet. ®Ja ONej
Hittade: William Abdirahmansso 7101120085 2008-01-21 2102 80 475 N Bet. ®Ja ONej
1 William Ahdirahmansso 7101120085 2008-01-30 2102 80 475 N Bet ®Ja OHej
gnotall: 5 behandlingar listade. Sum 400 2597
Sorterade
100] ol B Bearbets w4 | il | B
Tryck pd Fi Fér Higlp MUM

Om ett besok &r felregistrerat kan det raderas. Markera da det fel aktiga besoket genom att
klicka pa det och tryck sedan pa knappen “Radera’. Allaraderingar maste verifierasi en
dialogruta.

Man kan dven éndra pa ett besoks uppgifter i efterhand. Andring av bestkskod och
besoksdatum kan goras direkt i listan. Vid andring av bestksdatum maste du salv kontrollera
om patientens remiss galler samt om det finns ett giltigt frikort fér det nya datumet. For
andring av ett besoks patientavgift i efterhand skall man klicka pa” Visakvitto” i knappraden
da man har listat en patients besok. Pa kvittot kan man sedan éndra patientavgiften for ett visst
besok. Har patienten ndtt gransen for frikort skall du folja anvisningarnai kapitlet " 4.4 Ovrigt”.
FOr andring av andra uppgifter kan man markera ett bestk genom att klicka pa det och sedan
vélja” Andra pa besok” i menyn Manus/Egna. Den detaljerade visningen av besoket visas da.
Efter andringen klickar man pa” Ater”.

Nederst i listan visas summeringar av antal besok, patientavgift och ersdttning.
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Uppe till hdger finns knappar for att snabbt soka olika tidsintervall.

» SOk besok Startar en sokning av besok.

* Dagens Visar dagens inmatade besok pa skarmen.
 Gardagen Visar gardagens inmatade besok pa skarmen.

* Veckans Visar veckans inmatade bestk pa skarmen.

* Forrav. Visar forra veckans inmatade bestk pa skarmen.

» Manadens Visar ménadens inmatade bestk pa skarmen.
 Forraman Visar forra manadens inmatade bestk pa skarmen.

2.7 Visa kvitto

FOr att visa en patients kvitto kan man klicka pa knappen " Kvitto” som finnstill hoger pavarje
patients rad. Patientens samtliga bestk under aret visas. Klicka pa” Skriv ut markerat” for att
skriva ut ett kvitto for det senaste besoket. Om du forst klickar pa ett annat besok skrivs det
markerade besoket ut. Klickapa” Skriv ut urval” for att skriva ut ett kvitto for samtliga visade
besok. Finns det besok du inte vill hamed pa kvittot kan du klicka pa dem och sedan klicka pa
"Uteslut” (ett i taget). De forsvinner dafran skarmen (de raderas inte) s att du kan skriva ut ett
mindre urval. Klickar du " Uteslut markerat och ner” sa utesluts det markerade bestket samt

dlatidigare (de under i listan). Klicka pa” Sok manaden” om du baravill se den senaste

manadens besok. Se &ven funktionen " Skriv kvitton for viss manad” i kapitel 3.15. Med den
funktionen kan man skriva ut samtliga kvitton for en manad for alla patienter som har haft
besok den manaden. Har patienten nétt gransen for frikort skall du féljaanvisningarnai kapitlet
"4.4 Ovrigt” om frikortsgrans. Till hoger kan man markera ett besdk som obetalt. Se vidare
kapitel 3.14 for hur man soker upp alla obetal da besok.

&) Arkiv Redigera Visa Sattin Utforma Poster Manus Fonster Hjalp — | &
mRC =R BED & PSSR
Elearl‘:u‘eta ﬁ Ater (* Sok denna manaden &, SKriv ut urval <& Skriv ut markerat
[0 9)2]:
Layout: = Uteslut markerat = J uteslut markerat och ner Frikortsgranshesak @-
i 3

Keito 2] Lea. Rakning - sjukvardande behandling enfigt

‘ Anders Ason lag om ersttning for vard.

T Féretag Personnr L

T ||| | Bgatan 4, 411 44 Goteborg T101120085 | [f450 |

031111111 p—
- [sbdirahmansson Pevilliarm |
Past:
1 e viarie: 43650 Hovis
Hittade | [Datum  kedt Ked2 Kod3 Pat avg. Rem. Frikortsnr) Fat betaht  Utshrivet
&5 [FO03-07-13% 2107 &0 &0| H| @ Ja O Mej
Totalt foos-02-10 | 311 E sl M @Ja O Hej
el Boos-02-01 | 2113 EN N @Ja O Nejf
Somerade || EODSO0IZI | zi02 E sl @Ja O Hej
Eo0E-01-z0 | 2109 [ 20N @Ja Ol
Intyg om behow av sdrskillt firdsdtt
[ Egen bil [ Enkel resa
[ Taxi [ Tur och retur BN e

100] o wll B Beaibeta |
Tryck p8 F1 Fér Hjaln LM
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3. Funktionsmenyn

"B FILE_IT - [APATIENT]

)| Arkiv Redigera Visa S&ttin Utforma Poster Manus Fénster Hjsip
P&y 'Rl oo EEC @ APSSR B
Bearbeta |
ol 1| (BB B iia———
L LA unktionsmeny
Lapout
T urE e _E
. : O Instaliningar * Sakerhetskopior till harddisk |.
L’fl“ 5 il Visa versionsnummer | | M= Sakerhetskopior till ext. enhet | |.
. s = I3 1
Post: —_— Byt I6senord iy Ange omgangsdatum |=
EE————— M e bt o [ | |
Totalt: | |{*) Exportera aktuella patienter i3 Oka omgangsdatum |
o |t«j Importera patienter | f'y, Dagens datum vid inmatning |
v ||
[
=
'rV
100l Jd s
LU P L
Tryck p8 F1 for

P4 denna sida finns ala funktionerna samlade och nds med knappen “ Funktionsmeny” i
patientlistan. Funktionsmenyns olika funktioner presenteras var for sig i separata kapitel nedan
(se kapitelmarkering i bilden ovan).
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3.1 Rapportering

Tryck paknappen “Rapportering” i Funktionsmenyn vid manadsskifte. Tryck sedan paen av
knapparna laeller 1b (visa samlingsrakning pa skarmen eller skriv ut samlingsrakning pa
skrivare). Déarefter skapar du en rapporteringsfil genom att klicka pa ditt namn vid punkten 2a.
Observera att du skall skapa en fil INNAN du rapporterar viainternet. Kontrollen om det finns
nagra dubbletter eller fel i listan & helt automatisk och sker da du klickar pa knappen laeller
1b. Mer detaljerad forklaring ges nedan.

( FICEZNE-[4PATIENT

=
V=
&) Arkiv Redigera Wisa Sattin  Utforma  Poster Manus  Fénster  Hijglp = | &
= v & = & 7 &
Bearheta )
Eﬂ%@ Rapportering av senaste manaden
Happorleﬂ
¥ = . Visa samlingsrakning
4 . Skriv samlingsrakning
Paost:
—
Tatalt:
988
Sorterade
2 h. Skapa fil for flera vg
Avancerad rapportering Prlmfll;llllg.."!primula
Titta pa senaste filen i Wordpad Oppna Wordpad
4 Ater
[
100] o wll B Bearbeta |
Tryck pd F1 Fér Hislp LM

la. Visa samlingsr ékning.
Klicka har och kontrollera samlingsrékningen som visas pa skarmen.

1b. Skriv samlingsr ékning.
Klicka har och vanta pa utskriften. Om det &ven kommer ett par tomma samlingsrékningar kan
dessa slangas.

2a. Skapa rapporteringsfil.

Klicka paditt namn for att skapa en rapporteringsfil for senaste manaden. Du skall klicka hér
innan du laddar upp filen till sukvarden. Filen lagger sig under " Den hér datorn”, C:, File_it,
Filer och namnet borjar med "vis'. (Tidigare fil skrivs 6ver.)

2a. Skapafil for fleravg.

Hanterar ni flera vardgivares besok i samma File it-program sa kan man skapa en gemensam
rapporteringsfil for alla vardgivare genom att klicka pa denna knapp.
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Normalt sa & det den senaste manaden som man vill skapa rapporteringsfil for. Med " den
senaste manaden” menas forra manaden om det &r den 1:etill 15:e dagen i en manad, och
aktuell manad om det &r i slutet av manaden (16:e-31:€). D v s programmet hittar automati skt
den méanad man normalt vill rapporterafor.

Skall rapportering ske for annan tid dn den senaste manaden skall du klicka p&” Avancerad
rapportering” neretill vanster pa rapporteringssidan. Pa denna sidan visas alla de fyra sitt som
man kan rapportera pa.

Senaste manaden

Detta & samma sak som den rapporteringen som forklarades ovan. Programmet soker upp alla
forra ménadens besok. (Ar man i den sistaveckan i en ménad véljer programmet den aktuella
manaden, annars den tidigare manaden.)

Viss manad

Har kan man galv valjavilken manad man vill. En forfragan om vilken manad som
rapporteringen galler kommer fram pa skarmen, varvid man anger manadsnumret och trycker
enter.

Viss tidsperiod

Har kan man gjalv valja exakt vilken tidsperiod som skall rapporteras. En forfragan kommer
fram pa skarmen, varvid man anger " fr o m-datum” och "t o m-datum” enligt anvisningarna pa
skarmen.

Enstaka besok

Har man missat ett eller flera besok vid en rapportering som redan har |ldmnats in kan man med
denna funktion rapportera enstaka bestk. Efter att man har klickat pa knappen kommer ala
besok fram i en lista. Bladdratill aktuellt besok och sétt ett kryssi kryssrutan till hoger pa
raden. Kryssai valfritt antal besok. Klicka sedan pa” Gor rapportering for kryssmarkerade

besok” och folj anvisningarna pa skarmen.

Angaenderapportering fran Fileit! viainternet.
Fileit! & anpassat for att rapportera viainternet. Man anvéander inte File it! for galva
Overforingen utan en vanlig web-l&sare (typ Internet Explorer eller Firefox).

Innan du laddar upp en fil for forsta gangen bor du ringa Ekonomiservice/Sjukvarden for att fa:
1. Internetadressen dér nedladdning av rapportering kan ske.

2. Ditt anvandarnamn.

3. Ditt lésenord.

Vid rapportering via internet, gor foljande:

1. Gor rapporteringen som vanligt i Fileit! vid manadsslut. Skriv ev. ut samlingsrékning samt
klicka pa” skapa rapporteringsfil”.

AvdlutaFileit!.

Starta din web-l&sare och koppla upp dig mot internet.

Surfain painternet-adressen for rapportering.

Folj instruktionerna pa sidan. Klicka pa knapp, ange anvandarnamn och |6senord. Fyll
sedan i allauppgifterna.

aroN
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6. En dialogruta kommer fram dar du skall ange vilken fil som skall skickas.(Det kan sta
Skickafil, Bladdra.) Filen finns under " Den hér datorn”, C:, File_it, Filer, visxxxx (Xxxx ar
ditt vg-nummer). Observera att det & File it —-mappen du skall gain i och inte ndgon
gammal kopia av Fileit. Genom att visa detaljerad visning sa kan du kontrollera datum och
tid dafilen skapades, sa att du vet att rétt fil skickas.

7. Dadu hittat filen markerar du den och klickar pa OK (eller motsvarande).

For att visainnehdllet i mappen Filer sd kan du klicka dig fram via” Den hér datorn”, " C:”,
File it, Filer. | mappen filer finns vis-filen. Genom att visa detaljerad visning sa kan du
kontrollera datum och tid da filen skapades, sd att du vet att rétt fil skickas. For att visa
detaljerad visning sa skall du klicka pa den lilla pilen enligt bilden nedan, och vélja detaljerad
lista.

Letai: I FILER. vl @-32 X =i &3-
) Recent Marnr Starlek. | Tvp Senast dndrad
2] om mappen filer. bxt 1kB Textdok 2008-01-2020:14
(&} skrivbord |4 )ivis4000. TAB | 2kg TAB-Fl  2008-02-10 22:05
= Mina
"Ju:l-:ukument
J Den har
datarn
Eilrarmn;
Filfarmat: Alla Flar (*.*)
Werkbyg T Bvbiryk

Vid problem med nedladdningen hanvisas till Ekonomiservice/Landstinget.
Vid problem med internet-uppkopplingen hanvisas till din internetleverantor.
Vektor Programutveckling ansvarar bara for att filen skapas korrekt.

Om du anvander Macintosh sd & sokvagen i punkten 6 ovan: Skrivbord, Macintosh HD,
File_ it, FILER, visxxxx.

OBS! Om duinte har internet pa den dator du har Fileit! kan du gora rapporteringen som
vanligt och sedan kopieravis-filen till ett USB-minne. Koppla sedan upp dig mot internet med
en annan dator och sétt in USB-minnet i den. Vid punken 5 ovan blir da sokvagen: " Den har
datorn”, Flyttbar disk (eller liknande), visxxxx (xxxx &r ditt vg-nummer).

Vill du se vis-filens (rapporteringsfilens) storlek eller " skapad datum och tid” sa dubbelklickar
du pa”Den hér datorn”, "Lokal disk C:”, File _it, Filer. Vaj menyn Visa, Detaljerad lista. Nu
visas vis-filens storlek och ” skapad datum och tid”. Det ga dven bra att hogerklicka pa filen och
vélja Egenskaper, varvid al information om filen visas.

Vill du inspektera vis-filen kan du 6ppnaden i programmet Wordpad (som finns som standard i

Windows). Detta kan du géra med knappen ” Oppna fil med Wordpad” pé sidan rapportering.
Normalt behéver man aldrig 6ppna vis-filen men mojligheten finns. Obs! Gor inga andringar i
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filen! Vill du se vilka datum som finnsi filen sa bladdrar du till héger med pilen langst ner till
hoger som pekar at hoger. Langst till htger kan man se datumet pa varje rad. Som alternativ till
att 6ppnafilen med knappen i Fileit! s kan du dppnavia Start, Program, Tillbehdr, Wordpad.
Vélj sedan Arkiv och dppna vis-filen som finnsi mappen Filer i mappen File it.

3.2 Ar slut

| tidigare versioner av Fileit! sdvar "Ar dlut” en rutin dér man skapade &rs-mappar av Fileit!
Dettagdrsintei version 4 eller senare. Man behdver aldrig mer géra denna gamla procedur "Ar
slut". Ingen mer kopiering av mappar for att skapa arsmappar och ingen radering av besok.

"Ar dut” & nu baraen valfri mojlighet att skriva ut statistik eller skapa statistikfiler. Man bor
ocksa passa pa att brénna en sakerhetskopia av hela mappen File it vid arsskifte. Spara dessa
cd-skivor paett saker stélle, helst patva olika sakra stéllen.

Klicka pa Funktionsmeny, Ar slut for att visasidan Ar slut. Skriv ut Socialstyrelsens rapport

genom att klicka pa den 6verst knappen. Programmet skriver ut statistik som behovs for att
fyllai Socialstyrelsens rapport.
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3.3 Installningar

Man kommer till sidan " Instéllningar” genom att klicka pa knappen " Instéllningar” i
Funktionsmenyn. Sidan som visas skall innehdlla alla uppgifter om vardgivaren. Uppgifterna
kan andras ndr som helst vid behov. Fyll i foretagsnamn, adressuppgifter och telefonnummer.

Den dvre rutan innehdller allavardgivare (normalt bara en rad med en vardgivare). Varje rad
markeras med en punkt langst till vanster och det skall sta en etta framfor vardgivarens namn.
Finns det ingen rad att skriva pa sa skapas en ny rad genom att genom att klicka pa knappen Ny
som finns 6ver rutan till hoger. Fyll i ditt personnummer, din vg-kod (vardgivarkod eller pg-
kod som det ocksa kallas) samt den licensnyckel som du har erhallit. Ar rétt licensnyckel ifylld
(och man har |amnat det faltet) skall entvaavisasi grétt till hoger paraden under "L". Fyll
aven i Kodl, Kod2 och Kod3 som &r dina vanligaste bestkskoder. Det & dessa tre koder som
blir besoksknapparna for registrering av nya besok. Betalningssétt och kontonummer behdver
barafyllasi om man vill hamed det pa utskriften av samlingsrékningen. Man skall inte ha
rader utan uppgifter i. Det ar enkelt att se hur manga rader man har eftersom de & numrerade.
Klicka pa Radera langst till hoger for att ta bort en 6verflodig rad. Det finns &ven en knapp som
heter ListaVG. Den ger en helsidamed en lista 6ver allavardgivare.

| rutan dver vardgivare kan &ven en vikaries uppgifter fyllasi som en egen rad. En separat
licensnyckel kravs for alla vardgivare oavsett om man &r vikarie eller har eget etablering. En
vikaries vg-kod skall skrivas som vik4000 om 4000 &r den vg-kod som vikarien vikarierar mot.
Skrivs ett x efter en vikaries vg-kod (t ex vik4000x) sd kommer man att fa ange vardgivarkod
vid varje besoksregistrering for den patienten. Detta kan vara bra om en person vikarierar mot
fleraolikavg-koder (vikarie for tvaeller fler vardgivare).

e o=
&y Arkiv Redigera Wisa  S&ttin  Utforma Poster Manus Fonster Higlp = | &
= v & 7 &

BearbEta m |
[ LS |nstallningar
Layaut:

Inslal\nln_l Logotype

} Foretagsnamn [Féretag
FE NN Adress, postnr, ort {Bgatan 4, 411 44 Giteborg
Telefannummer 031-111111

—

Post Vardgivare: ) _
. Fiit- och efternarmn viG-knd € Persannr Licenshyekel  Kod1 Kod2? Kod3 Befaln.satt Kontonr.  Arvkategori Titel Lista VG
T otal ® 1 Anders Asan 4215 GY10065587 S02930-460187 2102 2112 43 by 2325611 @A OB Leg. Radera
akalt
988
Sorterade

BesiksKoder: Ny kod | Lista koder
Kod  Amode  Patientavgift  Ersdtining Antal deltagare  Beh tid anv. kormma)
@ 43 @00 a0 a0 1 7 1im Standard Lan-iKommunkod 1480
® 2102 &55 &0 475 1 1 tim Shabbdatum for rem.git. |4 [manader
® 2112 GGE a0 A6 1 1 tim Frikontsaranshelopp (900 kr
Rldersgrans forungdom 20
Patientavy. fér ungdam |0 kr
Skarmstorlek 150% O Ja @ Nej
Autormnatiournal besiksregistrering O Ja @ Nej
Autjournal akupunkiurregistrering O da @ Nej
Gim icke akiiva pat. vid "isa alla” OJa @ Nej
(Er=3ttning berdknaz aut. som Avode - Pat avg.)
Avancerat:
Inremisstyper E (Klicka p& pilen och vali Redigera fir att &ndra mojliga inremisstyper.)
Journalpasttyper [[¥] (Klicka pd pilen och valj Redigara fir att dndra mbjligs joumalpostyper) =
1DD|.JAE Bearbeta v|< S
Tryck pd F1 Fér Hislp LM
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K odlistan. Den nedre rutan innehdller alla besokskoder. Matain bestkskodernafor alla de
behandlingstyper som du anvander genom att klickapa” Ny kod” och sedan fyllai ala
uppgifter pa den nyaraden. Ersattningen raknas ut automatiskt. (Ers = Arvode - Pat.avg.)
Du kan hér gélv andrai kodlistan nér arvodenafor de olika behandlingstyperna éndras.
Kontrollera uppgifterna noga. Det finns aven en knapp som heter " Lista koder”. Den ger en
helsida med en lista 6ver alla beskskoder.

Det &r viktigt att uppdatera kodlistan da patientavgifterna och erséttningarna andras. Fyll aveni
Kod 9 som betyder “Patient kom g”. Erséttningen for kod 9 skall varanoll, antal deltagare en
och behandlingstiden noll. (Arvode och patientavgift skall varalikastora.) Skriv gérna ut listan
saatt du altid har en aktuell utskrift.

Har du missat att uppdatera kodlistan sa att ett flertal besok har registrerats med fel arvode sa
kan du réttatill dessai efterhand. Uppdatera forst kodlistan i installningarna sa att den &r
korrekt. SOk sedan upp de besok som det galler genom att anvanda knappen Sk besok dverst
till hoger i patientlistan. Daditt urval av besok visas sa véaljer du menyn Manus, Uppdatera
arvoden for listade besok. Besoken i ditt urval far dain de nya uppgifterna.

Standard L an-/kommunkod skall anges som den lén-/kommun kod som géller for praktiken.
(I Goteborg ar dent ex 1480.) Vet d inte vilken 1&n-/kommunkod du har kan du sbka upp den
genom att i Funktionsmenyn klicka”Visa Lan-/Kommunkoder” och stka pa ditt postnummer.

Snabbdatum for remissgilt. &r ett falt dar man kan fyllai en standard l&ngd for remisser. Har
man pa ett patientkort fyllt i remissdatum och sedan trycker Ctrl-2 sd kommer remissens
giltighetsdatum att beréknas med hjalp av detta falt.

Frikortsgransbelopp skall normalt vara 900 kr i de flesta landsting.
Alder sgransfor ungdom anges som den & der som till och med patientavgiften & reducerad.

Patientavgift for ungdom skall varanoll eller det belopp som géller fér ungdomar i ditt
landsting.

Skarmstorlek 150% skall normalt vara”Nej” om all text skall komma med pa din skarm. Har
du en extremt stor och hdguppldst skérm kan du provaatt ange " Ja’ har och se om denna storre
text passar din skarm béttre. Det finns &ven mgjlighet att vélja ett mellanlége genom att vélja
100% och sedan menyn Redigera, Instalningar och klickai rutan vid " Forstora fonstrets
innehall for béttre |asbarhet”.

Automatjournal kan véljas foér besoksregistrering och akupunkturbesoks-registrering. Detta
ger en automatisk, kort textinmatning med datum i patientens journal.

L ogotyp. Det finns en mgjlighet att 1&ggain en logotyp overst till hoger i instéllningarna.
Denna kommer att kommamed i sidhuvudet pa flera olika utskrifter.

Registrerar man bara en vardgivare sa kommer de tre vanligaste bestkskoderna (Kod1l, Kod2
och Kod3) att visasi patientlistan. Klickar man pa dem sa registrerar man nya bestk med
respektive bestkskod. Registrerar man flera vardgivare pa sidan InstalIningar s kommer
programmet automatiskt att andra utseendet i patientlistan och ordet ” Registrera’ kommer att
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visasistéllet for de tre vanligaste bestkskoderna. Man registrerar da ett nytt besok genom att

klicka pa” Registrera’ och sedan véja vardgivare och besokskod genom att klicka paen knapp.

3.4 Visa versionsnummer

For att kontrolleravilken version av Fileit! du har kan du klicka Funktionsmeny, Visa
versionsnummer. Alternativt sa visas versionsnumret i patientlistan éverst till hoger.

3.5 Byt I6senord

D& du har kommit igang med File it! kan du byta l6senord om du vill. Tank ut ett bra eget
|6senord (ca 3-6 tecken) och byt ut det |6senordet som du fick av oss. Detta gor du genom att
klicka p&” Byt lésenord” i ” Funktionsmenyn”. Andra lésenordet enligt anvisningarna.

For PC rekommenderar vi att man &ven har ett [6senord i Windows inbyggda skarmsl ckare.

3.6 Exportera patienter

Det & mgjligt att exportera de patienter som finnsi patientlistan (allaeller ett urval efter en
sokning) till fil. Klicka da pa“ Exportera patienter” i Funktionsmenyn.

Ett urval kan dven goras genom att man i patientlistan klickar pa en patient och sedan véljer
"Utedlut” i menyn " Visa’. Snabbkommandot for uteslut ar ctrl+T. Denna procedur upprepas
for alla patienter man vill hai sitt urval varefter man vajer ”Visauteslutna’ i menyn”Visa’.
For att senare fafram alla patienternaigen i patientlistan kan man klickapa”Visadla’.
Samma urvalsforfarande kan anvandas vid t ex utskrift av adresslistor.

3.7 Importera patienter

Man kan importera patienter fran fil genom att klicka pa “ Importera patienter” i
Funktionsmenyn. Vaj darefter vilken fil du vill importeraifran. Importerar du fran en
sékerhetskopia kan du vélja” Paraihop félt” i den lillamenyn féltordning 6verst till hoger.
Klicka pa Importera och sedan pa OK.

Kontrollera sedan att du inte har med en patient tva ganger i listan (sk dubbletter). Detta gor
man enklast genom att klicka Funktionsmenyn, Sok dubbletter av patientkort. Om det finns
nagra dubbl etter visas dessa, annars ges ett meddelande att inga poster uppfyller sokvillkoren.

3.8 Sékerhetskopior

Vi rekommenderar att man gor sakerhetskopior till cd-skivaeller extern harddisk en gang i
veckan. Forvara garna dessa kopior i ett 1ast skap. Ett alternativ ar att gora sakerhetskopior till
USB-minne. Detta gar ocksa bra men bor ses som ett komplement till cd-skivor eller extern
harddisk, eftersom USB-minnen inte & likatillforlitliga. Ett alternativ skulle kunna vara att
gora sékerhetskopiatill USB-minne varje vecka samt att gora sdkerhetskopiatill cd-skivaeller
extern harddisk varje eller varannan manad. Att gora sakerhetskopia fran Funktionsmenyn i
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Fileit! genom att klicka pa knappen uppe till hoger, " Sakerhetskopior till harddisk” skall inte
ses som en siker kopia eftersom den forsvinner om din dator blir stulen eller om din harddisk
kraschar. Samma situation & det om du gor sakerhetskopior till extern harddisk och forvarar
denna externa harddisk bredvid din dator. Tjuven tar allt som ligger bredvid din dator och
darfor ocksa din externa harddisk. Forvara darfér en extern harddisk inlast i ett skap.

Hur gér man da sakerhetskopior? Sakerhetskopior gorsintei programmet Fileit!.

GOr man cd-skivor sa &r det ett separat cd-brannarprogram som skall anvandas. De flesta
datorer har en cd-brannare redan inbyggd (och ett cd-brannarprogram redan férinstallerat)
varvid detta &r ett bra alternativ. CD-R skivor kostar inte manga kronor. Las manualen till ditt
cd-brannarprogram och 1ar dig hur det fungerar. Brann hela mappen File it som ligger pa C..
Forvara garna dina kopior patvaolikastéllen, t ex i ett 13st skdp pajobbet samt i ett |3st skap
hemma.

Ett annat bra alternativ & en extern harddisk. De kostar mellan 500 och 1500 kr beroende pa
storlek. En billigare men inte lika tillforlitlig |6sning &r att anvanda ett USB-minne. De kostar
bara ett par hundral appar.

Du skapar en kopiatill extern harddisk (eller USB-minne) sa har:

1. Dubbelklickapa”Den hér datorn”.

2. Dubbelklickapa C:. (Lokal disk C:)

3. Klickaen gang (inte dubbelklick) pa mappen File it varvid den markeras.

4. Véj menyn Redigera, Kopiera.

5. Klickapaknappen "Bakat” (eller "Uppét”) som finns uppe till vanster varvid " Den har
datorn” med sitt innehall visasigen.
Dubbelklicka paikonen for din externa harddisk (eller ditt USB-minne).
Det kan hetat ex E..
Véj menyn Redigera, Klistrain varvid en ny mapp skapas.
Do6p om den nya mappen File it till t ex File it20081130 (sétt in dagens datum). Du
ddper om en mapp genom att klicka pa den och valjamenyn Arkiv, Byt namn och
sedan skriva det nya namnet. Avsluta omddpningen med att trycka pa Enter-knappen.

o

o N

Alternativt kan knappen ” Sakerhetskopior till extern enhet” anvandas. Dafar man ange stkvég
till extern harddisk eller en filserver i en dialogruta. Pa detta sitt kopieras endast de filer som
innehaller datatill en extern enhet.

Klicka pa” Funktionsmeny” och klicka uppe till hoger pa” Sakerhetskopior till harddisk” for att
skapa sakerhetskopior till den lokala harddisken C:. Detta kan goras varje eller varannan dag
och tar inte manga sekunder. Dock &r dettainte nagot skydd mot brand eller stold! Filerna
l&gger sig i mappen Filer i mappen File it.

Utsétt aldrig USB-minnen eller externa harddiskar for direkt solljus eller magnetfalt.
Magnetfalt finnst ex runt hogtalare. Forvara garna sakerhetskopior paett par olika stéllen (t ex
bade hemma och pa praktiken). Méarker du att uppgifter saknas eller att datorn beter sig
annorlunda kan du kontakta oss. Var observant mot virus pa din dator. Lagg inte in datorspel
fran internet eller okanda program fran internet eller email utan att viruskontrollera filernamed
ett anti-virusprogram forst. Anvand helst inte en gemensam familjedator till Fileit! eftersom
det oftakommer in virus forr eller senare genom spel eller internet sidor.
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3.9 Ange omgangsdatum

Tre av knapparna dverst till hdger i Funktionsmenyn anvands nér man skall mata in bestk med
funktionen " omgangsdatum”. Ibland vill man matain besok i efterhand och davill man juinte
fa dagens datum som forvalt datum vid registrering av nya bestk. Da klickar man pa” Ange
omgangsdatum” i Funktionsmenyn. Da visas en sida dar man kan ange det datum som skall
anvandas vid bestksinmatningen. Klicka sedan pa” OK” och du kommer tillbakatill
patientlistan. Ovanfor patientlistan visas tydligt det datum som kommer att anvéndas vid
besoksinmatningen. Mata sedan som vanligt in besdken med besdksknapparna. Det & nu
omgangsdatumet som kommer in pa besoken istéllet for dagens datum. Programmet gor ocksa
den vanliga kontrollen med de remiss- och frikortsuppgifter som finnsinmatade pa
patientkortet. Skillnaden &r att kontrollen nu sker mot omgangsdatumet istéllet for mot dagens
datum.

For att 6ka omgangsdatumet med en dag véljer man ” Oka omgangsdatum” i menyn
Manus/Egna (eller klickar p&” Oka omgangsdatum” i Funktionsmenyn). Man kan ocksa trycka

Ctrl-5 for att 6ka omgangsdatumet.

Né&r man & klar med inmatningsomgangen skall man aterstélla programmet s att man ater
anvander dagens datum vid besoksinmatningen. Vélj da” Dagens datum vid inmatning” i

menyn Manus/Egna eller klicka pa” Dagens datum vid inmatning” i Funktionsmenyn. (Man
kan ocksa trycka Ctrl-6.) Omgangsdatumet skall da forsvinna fran patientlistan.

Med hjdp av inmatning av besdk med omgangsdatum kan man alltsd matain flera veckors

besok i efterhand utan att rora tangentbordet! (Detta & givetvisinget att rekommendera, men
man kan ju komma efter med inmatningen nagon veckaibland.)

3.10 Visa alla besdk
Klicka pa denna knapp for att visa samtliga registrerade besok i en lista.
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3.11 SOk besok

Klicka pa knappen " Sok besok” i Funktionsmenyn eller direkt i patientlistan (eller i en
besokslista) 6verst till hoger da du vill soka besok. Fyll i ett datum dar markoren blinkar i
datumfaltet eller klicka pa knappen ”Idag”. Du startar sbkningen genom att trycka pa enter. Det
gar aven att begransa sokningen till en viss dtgardskod. Klickai fatet och valj kod. Vill du
sbka besok for ett visst intervall skriver du likt 2002-05-30...2002-06-21 (OBS tre punkter
mellan datumen). Vill du sbka besok for fler intervall skriver du forst ett intervall och klickar
sedan pa” En till sokpost...” varvid du kan fyllai ytterligare intervall. Man kan &ven begrénsa
sokningen till en viss vardgivare eller en viss vikarie om det finns. Starta sokningen med enter.
Vill du avbrytaklickar du pa avbryt neretill hdger.

Sok besok

Ange datum: Idag lgar
|| Denna 'U'_ECHB.H Farra \.-'_e-::l-:an
Skriv att datum och tryck Enter. Du kan ocksd sika Denna manaden Forra manaden

besik inom en viss tidsperiod genom att ange
perioden i formatet: 2002-08-22 . 2002-09-26
OBS! Tre punkter mellan datumen.

Begransa ev. sdkningen med hesdkskod:

Begransa ev. sikningen till viss vardoivare:

iCTi Tainte med vikariehestk

Begransa ev. sokningen till viss vikarie:

En till sékpost... Avbryt

3.12 Besokslista for viss manad

Besokslista for viss manad visar 6verskadligt alla besok under en viss manad. Denna lista kan
enkelt jamforas med tidbok, for att se om besoksregistreringarna har gjorts korrekt. Listan nas
fran Funktionsmenyn med knappen " Besokslista for viss manad”. Ange sedan manad som skall
visas. Listan sorterasi datumordning och ett litet streck markerar varje ny dag i utskriften.
Langst ner i listan visas en summering dver antal behandlingar i manaden och det totala
arvordet.
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For att fa en listafor fler manader kan man efter att ha skrivit in en manad klicka pa knappen
”En manad till”. Skriv in en till manad och upprepa valfritt antal ganger. Tryck till Sut pa enter
for att starta sbkningen.

3.13 SOk obetalda besok

Klicka pa knappen " Sok obetalda besok” i Funktionsmenyn da du vill stka upp besok som &r
markerade som obetalda.

3.14 Skriv kvitton for viss manad

Klicka padenna knappen i Funktionsmenyn for att skriva ut samtliga kvitton for en viss
manad. (For alla patienter som har haft behandlingar i denna manaden.)

3.15 Skriv kvitton for viss tidsperiod

Likt funktionen ovan fast med valfri tidsperiod (t ex en vecka). Tidsperioden anges med
periodens forsta och sista datum skilt med tre punkter enligt:
2008-09-03...2008-09-08

3.16 Visa mallarna

Klicka pa denna knappen i Funktionsmenyn for att visa mallarna. D& du kper programmet
finns det inga mallar inmatade men du kan géalv 1&ggain obegransat antal mallar. Klicka bara
pa”Ny” och fyll i mallnamn samt malltext for att 1aggain en ny mall. Statusmallar,
remissvarsmallar, anamnesmallar och |&karadresser ligger allai sammalista. En mall kan besta
av ett ord eller ett antal rubriker med kolon efter, men aven utgéra ett helt brev. Diskutera

garnamed dinakollegor hur de har utformat sina mallar.

For att klistrain en mall skall du befinna Dig paen sidadar det aktuella faltet visas, t ex pa
patientkortet. | menyn Manus/Egnafinns de fyra olika menyvalen Statusmall, Remissvars-mall,
Anamnesmall och Lakaradress-mall. | fonstret, som visas daen mall skall klistrasin, listas alla
mallar. D v s status mallar, remissvarsmallar, anamnesmallar samt |&karadresser i sammallista.
Listan &r sorterad i bokstavsordning. Dubbelklicka pa den mall du vill klistrain. Vill du ha
mallarnai en sarskild ordning i den listan man valjer en mall ifrén kan du sitta en bokstav som
forstatecken i mallnamnet. T ex " 1. Nack-mallen”. Man kan gora pa liknande sétt om man i
listan vill haala statusmallar forst, sedan alla anamnesmallar, och sist allaremissvarsmallar. T
ex "S1 Statusmalll”, " S2 Statusmall2”, "R1 Remissvarsmalll” o sv.

3.17 Lan-’kommunkoder

Programmet har en inbyggd lista med lan-/kommunkoder som kan nas genom att man klickar
pa” Visalan-/kommunkoder” i Funktionsmenyn. Listan innehaller de vanligaste lan-
/kommunkoderna. Sok efter en kod genom att klicka pa Sok och sedan skrivain ort. Da man
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registrerar en ny patient kommer ort och lan-/kommunkoden automatiskt da man angivit
postnummer.

3.18 Diagnoskoder

Vissavardgivare registrerar diagnoskoder enligt ICD-10 och det finns 16632 st diagnoskoder i
Fileit!. Det man gor &r att aktiveraendast sinat ex 60 favoritkoder sa att dessavisasi en lista
vid inmatningen. Detta gor registreringen mycket snabbare. Man kan ha 8 st diagnoskoder pa
ett bestk. Programmet hanterar &ven Atgardskoder enligt Socialstyrelsen KVA. Det finns 9180
st olika koder och man kan ange 12 st pa ett besok. Man kan aktiveraendast sinat ex 20
favoritkoder sd att dessavisasi en lista vidinmatningen. Detta gor inmatningen mycket
snabbare. Aven "Yttreorsak" kan anges.

For att visa programmets alla diagnoskoder valj Funktionsmenyn, Visa Diagnoskoder . V]
sedan Aktiv Japadedu vill faupp i valistan vid registrering. Klicka sedan paVisa
atgardskoder. Samma sak hér, vélj Aktiv Japade du vill fauppi listan vid registrering.

Dadu regisgistrerat ett bestk visas knappen Ange diagnoskoder. Klicka paden och ange
valfritt antal koder pa bestket. De som visasi "val-listan" & de du tidigare markerat som
aktiva

For mer information om 1CD-10 och KVA se Socia styrelsens hemsida

WWW.Soci al styrel sen.se.

3.19 Adress- och telefonlista

Genom att klicka pa “Adress- och telefonlista” i Funktionsmenyn kan man visa en lista med
dessa uppgifter. Denna kan sedan skrivas ut. Vill man inte skriva ut samtliga patienter kan man

gora en sokning forst eller skapa ett urval enligt forklaringen i kapitlet ”4.1 Sokning”.

3.20 Patientlista

Det finns &en en mgjlighet att skriva ut en patientlista med uppgifter om personnummer, |an-
/kommunkod, frikortsnummer, frikortsdatum, remiss, remissdatum och datum for férsta
behandling. Denna lista kan sorterasi efternamnsordning eller i praktikordning om man har
flera praktiker.

3.21 Visa adressettiketter

Man kan férhandsgranska adresser till klisterettiketter genom att klickapa“Visa
adressettiketter” i Funktionsmenyn. Formatet & 8 rader och 3 kolumner.

Man kan skriva ut adresser pa klisterettiketter genom att klicka pa“ Skriv ut”. Vill man inte
skriva ut samtliga patienters adresser kan man gora en sokning forst eller skapa ett urval enligt
forklaringen i kapitlet ”4.1 Sokning”.
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3.22 Reparera en kopia

Om programmet avslutas felaktigt (t ex om strommen till datorn pl6tsligt forsvinner) kan en
datafil skadas. Man kan da gora en kopia av mappen File it och sedan starta en reparation
enligt nedan.

Markera mappen "File_it”, vaj menyn Redigera, Kopiera samt dérefter menyn Redigera,
Klistrain. Oppna sedan den nya mappen som ligger sist i fonstret och heter Kopia av File_it. |
det nu Oppnafonstret skall du dubbelklicka paFile_it. Ange sedan |6senord. D& programmet
startar valjer du Funktionsmeny, Reparera en kopia. Vélj Letai: ”C:". Dubbelklicka sedan pa
mappen "File _it” (obsingen kopia). | den mappen dubbelklickar du pafilen " 4Patient” (filen
kan heta 4Patient.FID). Reparationen startar och da den &r klar visas en ruta som indikerar om
den lyckades eller om négra poster fick hoppas Gver.

Valj sedan igen Repareraregister och dubbelklicka pafilen "4Behandl” (filen kan heta
4Behandl.FID) som finnsi mappen "File_it”. En ny reparation startar och ett nytt meddelande
visar om reparationen av filen Behand! lyckades. Avsluta déarefter Fileit!. Stang alla fonster
och starta Fileit! med din vanliga genvég.

3.23 Sok dubbletter av patientkort

Denna funktionen behéver man normalt inte anvanda. Den kontrollerar endast om man har
rékat registrera en patient tva ganger av misstag. (En patient skall ha endast ett patientkort.)
Klickapa”Visaala' i patientlistafor att ater visa alla patienter.

3.24 SOk teckenfel eller dubblettbestdk

Knappen ” Sok teckenfel” behdver man inte anvandai vanligafall. Den kontrollerar endast
besokens tecken och anvands om nagot fel uppstétt i rapporteringsfilen.

Knappen ” Sok dubblettbesdk” behdver man inte anvéndai vanligafall. Den kontrollerar endast
om man har rakat registrera ett besok tva ganger av misstag.

3.25 Sok utgaende remisser eller frikort

Med dessa tva knapparna kan man soka upp de patienter vars remisser respektive frikort som
gar ut inom tva veckor. Klickapa”Visaala’ i patientlista for att ter visa alla patienter.

3.26 Journal — kopiera och sok

Med knappen Journal: Kopiera kan man kopiera en journalpost for en patient (den journal post
man senast klickade pd) for att senare kunnaklistrain texten i t ex Word.

Med knappen Journal: Sokning kan man soka upp vilka patienter som har ett visst ord eller en
visstext i sinjournal. Dessa visas sedan i patientlistan. Gain pa ett patientkort och se
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journalen. Glém inte att du altid kan anvanda ringparmen uppe i marginalen till vanster for att
gatill nasta eller féregdende patient.

3.27 Uppgradering av File it!

Klicka pa Funktionsmeny, Uppgradering av Fileit! for att kommatill sidan for uppgradering.
Folj nogainstruktionerna du har fatt for uppgraderingen. Knappen ” Forbered uppgradering”
skall tryckasi den versionen man ldmnar. Knappen " Importera alt” skall tryckasi den
versionen man byter till.

Kapitel 4.12 beskriver forfarandet vid uppgradering.

Uppgradering

Uppgradering - Import av data fran idldre version (eller samma version vid nyinstallation).
Viktigt: Félj anvisningarna i manualen eller pa sarskilt utskick da du skall uppgradera File it!
Vid import, valj alternativ A eller B nedan.

| den gamla versionen: A. | den nya versionen om den gamla B. | den nya versionen om den gamla

versionen var 4.0 (eller senare): versionen var 3.1 eller tidigare:
Immipc fran Fl I 3 FILE_ITOLDYPATIENT. h BEHAMDL.USR

L\l Forbered for uppgradering . L Konvertera och importera kodlista

CAFILE_ITOLD

yJl Konvertera och importera patienter

CAFILE_ITOLD

<Ml Konvertera och importera besék

CAFILE_ITOLD

Pl Konvertera och importera mallar

CAFILE_ITOLD

[l Konvertera och importera aku

CAFILE_ITOLD

6. Konvertera och importera vg

CAFILE_ITOLD

[ Konvertera status, journal till v 4

Gir detta endast om du uppagraderar frdn version
3.1 (eller tidigare) till version 4.0 {eller senare).
Detta kan ta flera minuter, avbrt inte.

Avancerat
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4. Ovrigt

4.1 Sokning

En sokning kan startas bade fran patientlistan och patientkortet genom att man klickar pa
knappen " Sok” . Da visas en tom " stkpost” varvid man skriver in ett eller fleratecken i det falt
man vill sokai. Skrivtexin s i féltet efternamn for att sbka upp alla patienter vars efternamn
borjar pas. Man startar sokningen genom att trycka pa enter eller genom att klicka pa knappen
”"Sok” i marginalen till vanster under " ringparmen” . Sokningen fran patientkortet & givetvis att
foredra om man vill stka pa ndgot annat an p.nr., fornamn eller efternamn. Efter en sokning pa
patientkortet kan man klicka dter for att se en 6verblick av sokningsresultatet i patientlistan.

Man kan &ven stka upp alla patienter vars efternamn inte borjar pa s genom att innan man
startar sbkningen kryssai kryssrutan ”Utedut” i marginalen till vanster.

Om man fyller i tvafalt vid i en sokpost maste bada dessa villkor vara uppfyllda. Detta kallas
sokning med OCH-villkor. Skriver mant ex sai fornamnsfaltet och sv i efternamnsfétet hittas
Sara Svensson men inte Sara Olsson. Skall man sdka upp en patient & ofta det snabbaste séttet
att skrivain de tva forsta bokstéavernai fornamnet och de tva forsta bokstavernai efternamnet i
respektive falt i sbkposten.

Man kan ocksa gora en sokning med EL LER-villkor. Pa sa sétt kan man t ex sbka upp alla
patienter vars fornamn & Lars eller Lasse. Man startar sokningen som vanligt genom att klicka
pa” Sok” i knappraden. En tom sokpost visas och man fyller i larsi faltet fornamn. Véj sedan
"Ny sokpost” i menyn " Poster” varvid en ny tom sokpost visas. Fyll nui lassei féltet fornamn i
den nya sokposten och starta sokningen med ett tryck pa enter.

Det finns aven mgjlighet till intervallsdkning. Med denna metod kan man t ex soka upp ala
patienter vars forsta behandlingsdatum & mellan 2002-01-01 till 2002-03-31. For att gora detta
skall man gatill ett patientkort och klicka pa” Sok”. Skriv sedan i faltet " Forsta
behandlingsdatum”: 2002-01-01...2002-03-31

(Observera att det skall varatre punkter mellan datumen.) Starta sedan sokningen med enter.
Man kan med denna metoden ocksa soka upp alla patienter vars efternamn borjar pad till och
med g. Skriv ddin d...g i féltet efternamn pa sokposten.

Provadig fram med olika sokningar och anvand garna menyn ” Symbol” i marginalen till
vanster pa sokposten. Klicka pa trekanten och en meny visas med soksymboler (<, >, = mfl).

Ett urval kan &ven goras genom att man i patientlistan klickar pa en patient och sedan véljer
"Uteslut” i menyn " Visa’. Snabbkommandot for uteslut &r ctrl+T. Denna procedur upprepas
for alla patienter man vill hai sitt urval varefter man véljer ”Visauteslutna’ i menyn”Visa’.

For att senare fafram allapatienternaigen i patientlistan kan man klickapa”Visaalla’. Detta
urvalsforfarande kan anvandas vid t ex export och utskrift av adresslistor.

Sokning i journaler ar lite annorlunda, se kapitel 3.26.
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4.2 Sortering

Sortera-knappen i patientlistan gor en sortering efter efternamn. Vill du sortera efter nagot
annat (t ex personnummer eller forsta behandlingsdatum) kan du valja” Sortera” i menyn
"Poster”. | dialogrutan som sedan visas kan du dubbelklicka pafaltnamnen i listan till vanster
varvid de dyker upp i sorterningslistan till hoger. Dra sedan faltnamnet i sorteringslistan till den
oversta positionen for att sortera efter det faltet. Du kan &ven ta bort félt fran sorteringslistan
genom att klicka pa det och sedan klicka pa knappen " Radera’. Nederst kan du valjaom
sorteringen skall skei stigande eller fallande ordning.

4.3 Rattstavning

Normalt &r réttstavningen aktiverad i programmet. Ord som inte finnsi ordlistan markeras med
rod understrykning. | menyn Arkiv, Filtillval valjer du om du vill aktivera réttstavning eller
inte.

Om ett ord blir rodmarkerat, hogerklicka padet och vélj Stavningsforslag. Vélj ett av de forslag
som programmet rekommenderar eller valj "Lar in" for att 1&ggatill ordet i din ordlista.

4.4 Menyerna i File it!
(Manga av menyvalen anvands inte i arbetet med programmet.)

Arkiv Filtillval Tillval for réttstavning.
Utskriftsformat Skall inte behdva anvandasi arbetet med programmet.
Skriv ut Visar dialogrutan for utskrift.
Importera poster Manuell import av information.

Exportera poster Manuell export av information.
Spara/skicka poster  Anvands normalt inte.

Skicka e-post Anvands normalt inte.

Sparaen kopia Sparar en kopia av aktuellt register i valfri katalog.

Avsluta Avdlutar Fileit! (samma som krysset dverst till hdger)
Redigera Angra Angrar i vissafall den senast utférda tangenttryckningen.

Klipp ut Klipper ut markerad text till urklipp.

Kopiera Kopierar markerad text till urklipp.

Klistrain Klistrar in frén urklippet.

Klistrain specia Klistrar med olikaval in frén urklippet.

Radera Raderar markerad text. Samma som radera-tangenten.

Markera alt Markerar all text i aktuellt falt.

SOk/Ersétt Anvands normalt inte. En sok-ersatt funktion.

Raéttstavning Réttstavning enligt ordlista.

Obj ekt Anvands normalt inte.

Exportera faltinnehall Anvands normalt inte.

InstélIningar Vissa grundldggande instél Iningar som menysprak och

forvalt kontonamn vid inloggning.
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Visa Bearbetningsldge  Detta &r det normala arbetslaget for att visaoch
mata in information.
Soklage Samma som att klicka pa” Sok”.
Granskningslége Anvands sdllan. Kontroll av utskrift.
Gatill layout Anvéands normalt inte.
Verktygsfalt Anvands normalt inte.
Statusfalt Skall normalt vara valt (forbockat).
Statusomrade Skall normalt vara valt (forbockat).
Textlinjal Visar en textlinjal vid inmatning i falt.
Zoomain Zoomar in fonstret sa att texten blir storre.
Zooma ut Zoomar ut fonstret sa att texten blir mindre.
Séttin Bild Anvands normalt inte.
QuickTime Anvands normalt inte.
Ljud Anvands normalt inte.
Fil Anvands normalt inte.
Objekt Anvands normalt inte.
Datum Sétter in aktuellt datum vid markoren.
Klockslag Sétter in aktuellt klockslag vid markoren.
Anvéndarnamn Anvands normalt inte.
Fran index Ger en listamed val (allabefintliga varden)
Fran senast bestkta  Sétter in vardet fran forra posten som visades.
Utforma Typsnitt Utformar den markerade textens typsnitt.
Storlek Utformar den markerade textens storlek.
Stil Utformar den markerade textens stil.
Justera Utformar den markerade textens justering.
Radavstand Utformar den markerade textens radavstand.
Textférg Utformar den markerade textens farg.
Textformat Utformar den markerade texten.
Poster Duplicera post Skall inte behtva anvandasi arbetet med programmet.
Gatill post Anvands normalt inte
Visaadla GOr urvalet till alaposter.
Visaendast uteslutna Gor urvalet till de uteslutna posterna.
Uteslut post Utesluter markerad post fran urvalet. (Raderar €.)
Uteslut flera Utesluter valfritt antal poster fran urvalet
SOk vidare Utokar en sokning.
Sortera poster Sorterar posternai valfri ordning.
Sortera € Sorterar g posterna.

Ersétt faltinnehall Ersétter alla posters falt med senast inmatade vardet.
Uppdateralankdata Skall inte behtva anvandasi arbetet med programmet.
Aterstéll post Angra senaste andringar i en post.

Manus/Egna Dagens datum Datumet klistras in vid markoren. ctrl+1 (&pple+1 pa mac)
SOk aktiv patient Startar en sokning av endast aktiva patienter.
Registrerabesok kodl Registrerar ett nytt besok for den markerade patienten.
Ange omgangsdatum Vid anvandning av annat én dagens datum vid besoksinm.
Oka omgangsdatum Okar omgangsdatumet med en dag.

Dagens datum vid inmatning.  Sétter ter dagens datum som forval vid besoksinm.
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Stor férstabokstav i namn GOr namnféltet till versal-gemener.

Statusmall Visar en listamed allamallar. Dubbelklicka pa den du dnskar.
L &karadress-mall Visar en listamed allamallar. Dubbelklicka pa den du 6nskar.
Maximerafonster ~ Maximerar de vanligaste fonsterna sa att hela skarmen anvands.
Maximerafonster dla  Maximerar alafonster sd att hela skarmen anvands.

Fonster Nytt fonster Anvands normalt inte.
Visafonster Anvands normalt inte.
Daolj fonster Anvands normalt inte.
Minimerafonster Anvands normalt inte.
Sidavid sidaho Anvands normalt inte.
Sidavid sidave Anvands normalt inte.
Overlappande Anviands normalt inte.
Ordnaikoner Anvands normalt inte.

Nederst visas alla Oppna fonster i lista  Fonster kan véljas direkt.

Observera att du kan anvanda snabbkommando till de flesta menyvalen. T ex ger Ctrl-1 dagens datum vid
markdren. Ctrl-4 visar sidan dar man anger omgangsdatum. Ctrl-5 6kar omgangsdatum osv.
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4.5 Frikortsgransbesodk

Daen patient skall na gransen for frikort (normalt 900 kr, se instéllningarna) skall man gora
enligt foljande:

Matain frikortsuppgifter pa patientkortet.

Registrera det nya besoket och bekréfta det med knappen dverst till vanster som vanligt.

Klicka pa patientens ”Kvitto-knapp” till hoger pa patientens rad.

Besokets patientavgift skall nu andras fran 80 till t ex 20 i den fjarde rutan fran vanster.

Klicka pa knappen “Frikortsgransbesok” varvid en indikation visas till htger pa raden.

oMW INIE

Klicka pa ”Ater”.

Gréansbesoket skall alltsdinnehdlafrikortsnumret.

G Arkiv  Redigera  Visa S&ttin  Utforma Posker Manmus  Fénster Hjslp - a3 x
HE k i e - . 7
0D &&Y EED m PSS
Eleart‘:u\eta ¢* Sik denna manaden m & SKriv ut markerat
INESd b (s
Layout: = Uteslut markerat = } Uteslut markerat och ner Frikortsgranshesok @.
Kvitta 3 s _ N )
I Leg Sjukgymnaa Rikning - sjukvirdande behandling enligt
| vadraivis SigslaT lag om ersattning for vard.
T == Firetagh? Personnr Lan/Kommunkead
T FParsigen 44, 222 27 Lund 1212121212 1281
046-33 B 887 Narmm
4 [Ex LLiza |
Past aaavagen 33
L e, wikare: 22222 Lund
Hittade: Daturn Kod1 Kpd2 Kod3 Pat.awg. Rem. Frikortsnr) Pat. betalt  Utskrivet
12 RODE-D416 | 2203 20) 20 0 20 W[ 123467 K-grinshesok @ Ja O Mej
Totalt: Ro0s-D10 | 2203 5] a0 M @®Ja O Nej
48 RO0E-D402 | 2207 B 5] M @Ja O N
[Somerads || Ro0e-03-27 | 2202 5] 5] N @Ja O Mg
Ro0s-D3-28 | 2203 20| s M ®Ja O Hej
RoDE-D3-19 | 2203 2] g0 M ®Ja O Hej
RoDE-D3-18 | 2203 2] g0 M @Ja O Hej
RO0E-03-14 | 2207 50 a0 M @®Ja O Nej
Ro0E-03-12 | 2203 5] s] M @Ja O Mg
RO0E-D3-08 | 2207 50| 2] H @ Ja O Mej
Ro0s-03-04 | 2207 5] 5] N ®Ja O Mej
Roos-03-01 | 2203 20| s M ®Ja O Hej
Summa
Bemissdatum Remiss gift. t o m hdax ant. FEtom 1@ beh Aatal besil | Erdagt belopp
| 2008-05-15 | 2007-08-07 | 12 | 300
Intyg om behow 3w s5rskillt firdz5t
[J Egen bil [ Erkel resa
O Taxi [ Tur ach retur Sign: e
100] o ul B Bearbeta |
Tryck pd F1 Fér Hislp TLIR

4.6 Allman information

En”post” & enradi en lista och kan vara en patient men kan &ven vara ett patientbesok. Detta
beror pa vad som visas pa skarmen. | vanstermaginalen pa skéarmen visas antal poster i aktuellt
register.
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Ett falt & en fyrkantig markering som kan innehdllaen text eller ett tal. T ex férnamn. Man
forflyttar sig till nastafat genom att trycka pa tab-tangenten (tabul atortangemten) som finns
till vanster pa tangentbordet. Shift + Tab tar Dig till foregéende falt.

Man kan gora en sékerhetskopiatill valfri skivenhet genom att vélja” Spara en kopid’ i menyn
"Arkiv”. Vél]j darefter plats och namn for kopian. Ett |ldmpligt namn kan't ex vara
4PATIENTO081205. Observera att endast det register som visas pa skarmen kommer med i
kopian. Om detta forfarande anvands istéllet for de vanligainbyggda funktionerna for
sakerhetskopiering s maste man skapa separata kopior for 4Patient, 4Behandl och ev 4Aku.

Om programmet klagar pa att ett falt g har rétt format dven om det ser rétt ut bor man markera
faltet och vdja”Markeraallt” i menyn ”Redigera’. Valj déarefter "Radera’ i menyn " Redigera’
och skriv sedan in informationen i faltet igen. (Faltet kan namligen ha rakat fa doldatecken
som blanksteg eller radslut, enter.)

D& man importerar information till Fileit! fragar programmet om det skall ” Skapa automatiska
data’. Kryssrutan framfor dessa ord skall normalt inte varaikryssad. (Den skall baravara
ikryssad om man importerar patienter fran ett annat program, t ex Lazy.)

Radera ett besok genom att klicka pa aktuell patients ” Lista” -knapp och sedan pa det besoket
som skall raderas (klicka pa datumet). Klicka darefter pA” Radera’ i knappmenyn.

Radera en patient genom att ga in pa patientens patientkort och sedan klicka pa knappen
"Radera’. Radera patienter med stor forsiktighet! Man bor alltid forst gora en sakerhetskopia.
Obs Anvand aldrig menyvalet " Radera hittade” i menyn " Poster”, eftersom detta resulterar i att
all information raderas.

Ett sétt att faen "kortare” patientlista & att gora patienter inaktuella. Detta gors fran
patientkortet dar kryssrutan " inaktuell patient” kan kryssasi. Om man sedan sorterar
patientlistan kommer forst alla aktuella patienter sorterade frén A till O. Darefter kommer alla
inaktuella patienter sorterade fran A till O.

Hur kan man laggain besok som inte skall komma med i manadsredovisningen?

Anvand kod x100 - x999 for behandlingar som inte skall rapporteras till sukvarden. Lagg bara
in koden i kodlistan forst (Funktionsmenyn - Instéllningar). De kommer sedan automatiskt inte
med i manadsrapporteringen. Observera att kodena 901-999 och 9001-9999 nu kommer med i
rapporteringsfilen. Dessa anvandesii tidigaversioner av Fileit! till bestk som inte skulle
kommamed i filen.

Om menyernai Fileit! & paengelska sa kan det bero paatt du har ett engelsk Windows. Vill

du ha svenska menyer valjer du menyn Redigera, Instéllninger (Edit, Preferences). | forsta
fliken som visas Diverse (General) nast langst ner kan du valja menysprak.
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4.7 Vanliga fragor

Vad gor jag da ett register &r skadat?

| de allraflestafallen reparerar programmet datafilerna automatiskt vid uppstart efter t ex
strémavbrot. Om programmet inte skulle klara det kan man alltid reparerafilerna manuellt. Se
aven kapitel 3.22.

-Ring om det skulle ske och du & osiker pavad du skall gora.

Forfarandet &r:

AvslutaFileit, Oppna"Den hér datorn", Oppna"C:", Markera mappen "File it", V&j kopierai
menyn redigera, Valj klistrain i menyn redigera, dppna den nya mappen (som ligger sist och
heter "Kopiaav File it"), dubbelklicka paikonen File it i den mappen, Programmet startar,
Klicka Funktionsmeny -Reparera en kopia, Véj nu"C:" "File_it" "4Patient", tryck enter,
Klicka sedan Reparera en kopiaen andragang, Vaj "C:" "File_it" "4Behandl", tryck enter,
Avdluta detta File it.

Prova nu att 6ppna Fileit! med din vanliga genvag som finns pa skrivbordet.

Hur kan jag skriva ut alla kvitton for en manad pa en gang?

Man kan skriva ut allakvitton for en viss manad. Man far da ut en bunt kvitton (ett per patient)
som man kan dela ut till patienterna allt eftersom de kommer ater. Vissa vardgivare hinner inte
med att skriva ut kvitton under dagarna. Da ar detta sétt en snabb l6sning. Klicka pa"Specia" i
funktionsmenyn och sedan pa " Skriv kvitton for viss manad" eller "Skriv kvitton for viss

tidsperiod".

Jag vill inte radera namn och adress pa foregdende remitterande |akare pa remissvaret. Hur
gor jag da nar jag skall lagga in en ny?

Du kan gatill faltet med en remitterande |akare inmatad, stélla markdren pa forsta positionen,
trycka 4 enter, stilla markoren pa forsta positionen igen och skrivain den nyalakarens namn
och adress. Detta gor att man kan lagra fleral&kares uppgifter i sasmmafalt (och det synsinte
pa utskriften). Man har samma forfarande i faltet remissvar, fast med fler entertryckningar.

Vad ar snabbdatum for remiss?

Om du har matat in ett remissdatum pa ett patientkort kan du trycka CTRL-2. Detta gor att
programmet automatiskt skriver in ett datum i faltet "remiss giltig t.o.m" som motsvarar
remissdatumet plus 4 manader. (Vill man ha ett annat intervall kan detta éndrasi
instéllningarna.)

Vad &r det for knappar som finnsi marginalen i Fileit?

Neretill vanster finns zoom-knappar som ser ut som sma berg. Dessa behdvs normalt intei
arbetet med File it men kan anvandas for att zooma in en sida om man inte kan l&sa vad som
stér. Uppe till hoger finns layout-véljaren och ringparmen. Dessa anvands normalt inte heller i
arbetet med File it. Med ringparmen kan man bladdra till nésta och féregadende post om man t
ex befinner sig pa ett patientkort.
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Hur ofta kommer det nya uppgraderingar av Fileit?
Det kommer ca en uppgradering per ar. Utskick gors da det blir aktuellt. Nya versioner
innehdller forbéttringar enligt de 6nskemd som kommer in samt nyakrav fran landstingen.

Vad ar TMP-filer for nagot?

TMP-filen & en oviktig temporar fil som skapas bl avid kopiering. Den kan raderas eller sa
kan man struntai den eftersom den inte tar ndgot utrymme. Den skapas ibland pa disketter och
ibland i mappen File_it pa harddisken.

Hur &ndrar man taxorna da ersittningen andras?

Klickapa"Instéllningar" i Funktionsmenyn. Andra uppgifterna.

Hur byter jag |6senordet till Fileit!
Klickapa "Byt |6senord" i "Funktionsmenyn". Andraldsenordet enligt anvisningarna. Vi
rekommenderar att man aven har ett |6senord i Windows inbyggda skarmslackare.

Kan jag flytta 6ver Fileit! till en annan dator?

Om du har kdpt en ny dator och behdver flytta Gver Fileit! kan du kopiera éver hela mappen
File it till din nyadator (obs kréaver USB-minne eller liknande largingsmedium). Mappen
File_ it skall liggapaC..

Jag kan inte lasa all text pa skarmen for att den &r for liten.

Du kan férstora (zoomain) File it-fonster med knappen som ser ut som ett berg nere till
vanster. Knappen brevid gor att du kan forminska (zooma ut) igen till normal storlek. Provadig
fram sd att du ser all text tydligt.

Du kan ocksa stéllain din skarms uppldsning sd att du kan lasa all text tydligt. Du nar
instéllningarna for din skérms upplGsning via: Start, Instdlningar, Kontrollpanelen, Bildskarm,
fliken Instaliningar.

Hur soker jag snabbt fram dagens besok?
Klicka paknappen " Dagens’ uppe till htger i patientlistan.

Hur bladdrar man till nasta/foregaende patient?
Anvand ringparmen i marginalen uppe till hdger eller tryck Ctrl- upppil eller Ctrl- nerpil.

Var kan man |asa om anvandar-tips.

Sevidare pd var hemsida: www.vektor.se¢  (under Nyheter)

34


http://www.vektor.se

Vektor Programutveckling
Manual - Fileit! v4

4.8 Ovrigt for Macintosh
Harddisken skall heta”Macintosh HD” (observera blanksteget).

Andra g namnen pa mappar och filer som ligger i mappen File it.
Menyn som i dessa hjalpsidor kallas”Manus/Egna’ heter pa Macen "Egna’.

| menyerna syns pa vissa rader ett ” snabbkommando” som kan tryckas pa tangentbordet istallet
for att menyvalet véljs. T ex cmd+1 (=&pple+1) ger dagens datum.

4.9 Ovrigt for PC
Menyn som i dessa hjalpsidor kallas”Manus/Egna’ heter pa PC "Manus”.

| menyerna syns pa vissa rader ett ” snabbkommando” som kan tryckas pa tangentbordet istallet
for att menyvalet véljs. T ex ctrl-1 ger dagens datum.

Da en rapportering har gjorts heter rapporteringsfilen; VISXXXX.TAB. (XXXX & Din vg-
kod.) D& du klickar pa ditt namn vid " Skapa rapporteringsfil” skapas filen till mappen Filer
som ligger i mappen File it pa C:. Gamlafiler som kan finnas pa dessa stallen med samma
namn skrivs over (raderas).
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4.10 Akupunkturmodulen

Akupunkturmodulen & en tillaggsmodul som kan kopastill Fileit! och aktiverar tva knappar
pa patientkortet, Aku Ny och Aku Visa. Knappen Ny skapar en ny akupunkturjournal post redo
att fyllasi. Man registrerar punkter (manuella och/eller elektriska) genom att klickai bilderna.
Du tar fram olika vyer genom att klicka p& knapparna med forminskade bilder. Overst i mitten
kan du véljaom punkterna skall kommain i faltet manuella punkter eller i faltet elektriska
punkter. Du kan l&ggain hur manga punkter som helst fran flera olika bilder. Nederst kan man
fyllai sméartskattning och ett fat for Gvriga noteringar finns ocksa (se bild nedan). En tydlig
dversikt 6ver patientens akupunkturbehandlingar f&si listform d& man klickar p& Ater. Denna
lista visas dven da man klickar pa Aku Lista pa patientkortet.

[ Ater | [ kop. irn firra | I Manuell
|Namn Evaid |Larsson Elekttisk
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EUUS.U3.25 20 [Owvi OHs Huwud Birdst
&
Manuella punkter @ @E

Rwga | Ben /b
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.}3 if] IE,;II
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4.11 Natverksversion

Med nétverksversionen har man flera vardgivare som jobbar i samma program. Ofta har man
fleraklientdatorer kopplade till en server som har Fileit! installerad. For att |aggain ett nytt
besok klickar man pa Registrera pa en patients rad i patientlistan. En sida kommer da upp dar
man skall ange véardgivare och kod. Tre av knapparna har specificerade koder (= de mest
anvanda koderna som har angivitsi instéllningarna). For inmatning av ett besok klickar man
bara pa aktuell bestkskod. Klicka p&” Ater” for att konfirmerainmatningen. Det behovs allts&
endast tre klick med musen for att registrera ett besok.

Kontrollera att erséttningen kommer in automatiskt. Gor den g det finns koden inte med i
Kodlistan i Instélningarna. Se kapitlet " Instalningar”.

Du har alltid mgjlighet att matain vilken bestkskod som helst, forutsatt att den ar inlagd i
Kodlistan (se instéliningar). Man kan skriva koden direkt i faltet om den inte finns med i val-
listan. (Den kommer upp i val-listan nasta gang automatiskt om du har matat in en sddan kod
ndgon gang.) Ange ev. fler koder pa samma besok (for |akare) pa samma sétt, genom att klicka
pafaten Kod2 och Kod3.

Dagens datum &r forvalt vid inmatning av besok. Ett besoks datumfélt kan andras pa
verifieringssidan innan man klickar p&” Ater”. Man kan &ven éndra pa ett besdks datumfalt i
efterhand genom att klicka pa en patients ” Lista-knapp” i patientlistan. Vid dessa bada typer av
datumandring maste du sjav kontrollera om patientens remiss géller samt om det finns ett
giltigt frikort. Dessa uppgifter kontrolleras ju automatiskt vid inmatning av ett nytt besok for
dagens datum. Denna kontroll ger &ven ett meddel ande om patientens remiss eller frikort gar ut

inom 14 dagar.

Det finns en funktion i programmet som kallas ” omgangsdatum” . Denna bor anvandas da annat
datum an dagens skall gallavid inmatning av besok. Detta gor att man kan matain besok i
efterhand utan att knappain besoksdatumet for varje besok. Man slipper ocksa att kontrollera
patientens remiss och frikort eftersom dessa uppgifter kontrolleras automatiskt. L&s vidare om
hur man anvander omgangsdatum i aktuellt kapitel.
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4.12 Installation pa Macintosh

Tag fram cd:n. Installationen tar ca5 minuter. Se separat utskickade instruktioner.

4.13 Installation pa PC

Instruktioner nyinstallation: (har du redan Fileit! pa denna dator se
uppgraderingsinstruktionernai nasta kapitel istallet.)

1. Kor install.exe fran mailad lank eller cd-skiva.

2. Vvdj Kor (Dukan aven ladda hem filen fran lanken genom att véalja Spara och tex
lagrafilen pa ett usb-minne for att installera File it! pa en annan dator.)

3. FOlj instruktionerna pa skarmen.

4. Dainstalationen &r klar, starta File it! med nya genvégen pa skrivbordet. (Kontonamn:
Anvandare, Ldsenord: start ) En tom patientlista visas.

Léasforberedelser, Kap 1.2 i manualen.

Klicka Funktionsmenyn, Instéllningar. Fyll i allauppgifter om praktiken. Klicka pa Ny (Ny
vg=vardgivare). Knappen finns ovanfor det storre fonstret pa sidan. En ny rad skapas dér du
kan fyllai ditt namn, vg-kod, personnummer, licensnyckel, dina 3 vanligaste besokskoder mm.
Matain alla dina koder (bestkskoder) i listan for koder (det nedre fonstret). Klicka pa Ny
ovanfor det fonstret, for att skapa en ny rad att skrivaen kod pa Kontrollera att alla uppgifter
stdmmer och att alla dina koder finns med i kodlistan med rétt arvode mm.

Klickaater. Klart.

Att observera:

NyaFileit! version 4 startas med Kontonamn: Anvandare och Ldsenord: start

Om du behover andratill Kontonamn: Anvéandare vid varje inloggning kan du vélja menyn
Redigera, Instdlningar och vid Anvandarnamn skriva Anvéandare.
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4.14 Uppgradering pa Windows.

Uppgradering fran version 4 eller senare. (Se senare kapitel om uppgradering fran
version 3.)

Kéanner du dig oséker pa dessa instruktioner bor du be om hjép frén nagon datorkunnig. Det tar
ca 5 minuter att uppgradera.

1. Gor sakerhetskopior pa ditt befintliga Fileit!, bade till harddisken fran Funktionsmenyn

och till extern enhet frén windows utforskaren (eller cd-brannar program).

2. StartagamlaFileit! (nuvarande installation).

3. Klicka pa Funktionsmeny, Uppgradering, Forbered uppgradering, Klicka sedan OK,

Fileit! avslutas.

4. InstalleranyaFileit! versionen. Kor install.exe fran mailad lank eller cd-skiva. Om du
kor fran mailad lank, valj Kor. (Du kan dven ladda hem filen genom att vélja Spara och
tex lagrafilen pa ett usb-minne for att installera Fileit! pa en annan dator.)

Folj instruktionerna pa skarmen.

Dainstallationen ar klar, startanya File it! med genvagen pa skrivbordet (K ontonamn:

Anvandare, LoOsenord: start)

7. Entom patientlista visas. Klicka Funktionsmenyn, Uppgradering av Fileit!. Sidan for

uppgradering visas.

Klicka pa knappen Importeraallt (i rutan A i mitten).

Om du ombeds att ange kontonamn, ange ditt senaste (gamla) kontonamn och |6senord.

Du kan komma att behdva mata in samma kontonamn och Iosenord i flera

meddel anderutor.

10. Klicka Ater nér importen &r klar.

11. Klicka Funktionsmenyn, Instéllningar och kontrollera att alla uppgifter stammer.
Kontrollera aven att alla dina koder finnsi listan for koder.

12. Klicka éter. Klart.

o o

© ©

Att observera:

NyaFileit! version 4 startas med Kontonamn: Anvandare och Ldsenord: start

Om du behover andratill Kontonamn: Anvéndare vid varje inloggning kan du vélja menyn
Redigera, Installningar och vid Anvéandarnamn skriva Anvandare.

Uppgradering fran version 3.

Kéanner du dig osaker pa dessa instruktioner bor du be om hjalp fran nagon datorkunnig. Det tar
10-15 minuter att uppgradera.
1. Gor sakerhetskopior pa ditt gamla Fileit!, bade till harddisken fran Funktionsmenyn
och till extern enhet fran windows utforskaren (eller cd-brannar program).
2. StartagamlaFileit!
3. Klicka pa Funktionsmeny, Uppgradering, Forbered uppgradering, Klicka sedan OK,
Fileit! avslutas.
4. DOp om mappen FILE_IT som finns pa C: (Lokal disk) till FILE_ITOLD (inga

blanktecken). For att dopa om en mapp skall du forst markera den genom att klicka pa den en gang. Sedan valjer
du "Byt namn" i menyn "Arkiv" i det fonstret du har framme. Klicka sedan med pilen i namnet var du vill ha
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11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
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markdren. Anvand sedan tangentbordets pilar och skriv in det nya namnet. Tryck till sist enter eller klickai det vita
omradet bredvid mappen i fonstret.

InstalleranyaFileit! versionen. Kor install.exe fran mailad lank eller cd-skiva. Om du
kor frén mailad 1ank, valj Kor. (Du kan dven ladda hem filen genom att vélja Spara och
tex lagrafilen pa ett usb-minne for att installera Fileit! pa en annan dator.)

FOlj instruktionerna pa skarmen.

Dainstallationen &r klar, startanyaFileit! version 4 med nya genvégen (K ontonamn:
Anvéandare, Ldsenord: start)

En tom patientlista visas. Klicka Funktionsmenyn, Uppgradering av Fileit!. Sidan for
uppgradering visas.

Klickaknappen 1 (i rutan B langst till hoger).

. Om du ombeds att ange kontonamn, ange ditt senaste (gamla) |6senord som bade

kontonamn och I6senord. Du kommer att behdva mata in samma kontonamn och
|6senord i tva meddelanderutor.

Ignorera alla meddelanden om att vissafiler inte hittas eller inte kan dppnas (det kan
dyka upp 6 meddelanden), klicka bara OK. Meddelanden kan vara"Filen
BEHANDL.USR kunde inte 6ppnas, eftersom den maste konverteras till den hér
versionen av FileMaker Pro" men ignorera alltsa alla dessa.

Klicka knappen 2. och gor enligt ovan (punkt 10 och 11).

Klicka knappen 3. och gor enligt ovan (punkt 10 och 11).

Klicka knappen 4. och gor enligt ovan (punkt 10 och 11) om du har anvant mallarna.
Klickaknappen 5. och gor enligt ovan (punkt 10 och 11) om du har
akupunkturmodulen.

Klicka knappen 6. och gor enligt ovan (punkt 10 och 11) om du har anvént en
nétverksversion av Fileit!. Du behdver inte klicka knappen 6 om du bara har haft en
vardgivare registrerad i ditt Fileit!. (Denna punkt &r for fleranvandar-installationer av
Fileit!. Dessakallas Receptionsversion eller nétverksversion.)

Klicka knappen 7. och dinajournaler konverterastill det nya formatet. Detta kan ta
fleraminuter!

Klicka Ater nar konverteringen &r klar.

Klicka Funktionsmenyn, Installningar och fyll i dinauppgifter. Fyll i din nya
licensnyckel for version 4. Kontrollera att alla uppgifter stammer.
Kontrollera att alla dina koder finnsi listan for koder.

Klicka ater. Klart.

Att observera:

NyaFileit! version 4 startas med Kontonamn: Anvandare och Ldsenord: start

Om du behéver andratill Kontonamn: Anvandare vid varje inloggning kan du vélja menyn
Redigera, Instéliningar och vid Anvéandarnamn skriva Anvandare.

Koden for "patienten kom inte" &r fortfarande 9.

Koder for forsdkringsbolag mm som inte skall kommamed i rapporteringsfilen till landstinget
skall nu bérjamed x (t ex x200). Tidigare gick det bra att anvanda koderna 901 till 999 samt
9001 till 9999 till detta men det gar inte langre.
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Licensavtal for programvara Fileit!

Léas igenom detta licensavtal innan du borjar anvanda programvaran Fileit! som medféljer dettalicensavtal. Genom att anvéanda denna
programvara godkanner du licensavtalets innehdl. Om du inte godkénner licensavtalet skall du inte heller anvanda programvaran. Denna
programvara, Fileit!, & licensierad, inte sald, till Er av Vektor Programutveckling och f&r endast anvandas under iakttagande av licensvillkoren.
Vektor Programutveckling forbehdller sig alla rattigheter som inte skriftligen har upplatits till Er. Vektor Programutveckling forbehdller sig
aganderétten av koden till alainstallationer och kopior av programvaran.

Vektor Programutveckling tillerkanner Er harmed en icke éverforingsbar, icke exklusiv licens som ger Er réit att anvanda detta exemplar av
programmet med tillhérande material pa féljande villkor:

Ni har réatt att:

a) exekveraprogrammet pd en, och endast en dator &t géngen;

b) haett exemplar av programmet installerat pa endast en dator
at gangen,

¢) framstéllaen kopiaav programmet i maskinlasbar form vars
enda syfte &r att fungera som sakerhetskopia;

d) fysiskt 6verféra programmet till en harddisk utesutande for
anvandning enligt ovan, under forutsdttning att Ni pd begéran
omgéende kan styrka Ert innehav av licensnyckel .

Ni har interaétt att:
a) forandra, anpassa, Gversitta, avkoda, dekompilera, vidareutveckla, hyra ut, leasa, 1&na ut, siljavidare, distribuera, lagra pa allmant nétverk
eller skapa deriverade produkter baserade p& denna programvara eller p& nagon del av denna.

Varaktighet

Otill&ten kopiering av programmet (separat eller med annan programvara) eller det tillhdrande materialet, liksom underl &tenhet att folja
ovanndmnda restriktioner, innebar att licensen med omedelbar verkan upphdr att gélla och ger Vektor Programutveckling fria hander att vidta
réttsliga dtgarder. | och med att licensen upphdr att galla ska programmet, tillhdrande material och eventuella kopior 8terlamnastill Vektor
Programutveckling.

Begréansning av ansvar

Vektor Programutveckling garanterar inte att programmets funktioner uppfyller dinabehov eller att det fungerar felfritt och utan avbrott. Under
inga omstandigheter svarar Vektor Programutveckling for direkt skada eller for utebliven vinst, produktionsbortfall eller annan indirekt skada,
som kan uppkommatill f6ljd av anvandning av programprodukten eller tillhdrande dokumentation. Detta géller oavsett om vardsl dshet skulle ha
forekommit eller foretradare for Vektor Programutveckling varit medvetna om risken for sddan skada. Under inga omstandigheter ska Vektor
Programutvecklings sammanlagda ansvar gentemot Er for skada eller forlust 6verstigavad Ni har erlagt for produkten.

Bekr&ftelse
Ni bekraftar att Ni har 14st detta avtal. Ni accepterar att dettaavtal innehdller allt vad som avtalats mellan parterna och upphéver alatidigare
anbud eller avtal, muntliga eller skriftliga, avseende vad som behandlasi detta avtal.
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