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‘ Anvisningar for registrering av data i 3Cs inmatningsapplikation

1 Allmédnna anvisningar

1.1 Restriktioner

e Anvind Internet Explorer 6 och 7.
3C-systemet dr validerat for Internet Explorer 6 och 7, men borde fungera lika bra i
Internet Explorer 8. Meddela NKO snarast om nigonting inte fungerar som det ska i
Internet Explorer 8.

e Anvind aldrig "Enter’-tangent
Om du trycker pd "Enter”-tangenten aker du ut ur ditt registerformulér utan att dina data
har sparats.

e Anvind “Backspace”-tangenten bara om kursorn befinner sig i en textruta dir du kan
skriva in text sjilv.
Om du trycker pd "Backspace”-tangenten i andra typer av filt kommer du att blir utkastad
ur systemet utan att dina data har sparats

e Begrinsad inloggningstid
Efter 1 timmes inaktivitet i registret blir du automatiskt utloggad.
Notera:
Om du haller pd med inmatning av data uppfattar systemet detta som inaktivitet.
Vi automatisk utloggning sparas inte de data du redan matat in. For att sdkerstilla att du
inte forlorar inmatade data under en inmatningssekvens, tryck regelbundet pa Spara-
tangenten och Atergé direkt till formuliret for fortsatt inmatning genom att viilja ”Andra
data” i visningsfonstret.

1.2 Tips

o  Manual-Comporto webbaplikation ger svar pé de flesta hanteringsfragor for 3C-systemet.
Manualen visar t.ex. hur man hittar alla eller delar av data for att titta pa dem, &ndra dem
eller exportera dem till text- eller excel-filer
Du hittar manualen pa
http://www2.nko.se/registerplattform/Instruktioner

e Anvind “Tab”-tangenten for att flytta fran ett falt till ndsta.
Det gér givetvis lika bra att “klicka” sig igenom formuléret

e Anvind tangentbordets piltangenter for att bladdra i en rullgardinslista

e Vilj alternativ i en rullgardinslista genom att skriva in rédtt siffra i inmatningsfiltet.
Exempel: Alla Ja/Nej-frédgor har siffran 1 for ”Ja” och siffran 0 for "Nej”
Det récker att trycka pd ”0”-tangenten for att vélja svaret "Nej”eller ’1”-tangenten for att
vélja svaret ”Ja”
Pé liknande sdtt kan man vilja olika alternativ i andra rullistor.

e For att markera en kryssruta kan man trycka pa ”Space”-tangenten
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e Det gar att skriva ut ett ifyllt formuldr som ett kvitto pa registreringen.

Utskriften kan goras innan man sparar data eller efter man sparat data

Utskriften kan goras pé flera olika sétt:

- Man kan skriva ut formuldret med hjélp av Internet Explorers egen utskriftsfunktion
Notera: Utskriften dr inte optimerad vad giller sidbrytning

- Man kan soka upp en post och vilja 3C-systemets exportfunktion for att skriva ut till
Excel-fil (se avsnitt om s6kning i Manual — Comporto webbapplikation).

Om ett datahdmtningsfonster &r Oppet och listan over patienter dr lang sa kan man korta

ner listan genom att skriva in hela eller delar av personnumret i filtet for sokning i

datahdmtningsfonstret och sedan klicka pd S6k-knappen.

2 Rittning av data i databasen

Om dataregistreras i ett registerformulér i inmatningsapplikationen och dérefter himtas till
andra formuldr maste datarittning ske enligt foljande (exemplifierat med réttning av
personnummer)

Oppna Deltagarformuliret dir personnummer registreras

Sok upp patienten fran registrets soksida

Vilj ”Andra data”

Korrigera personnumret

Spara

Oppna samtliga dvriga registerformulir dir data for patienten redan registrerats
e SOk upp det gamla personnumret och rétta detta samt spara

Om inte alla redan tidigare personnummer korrigeras kommer man inte att hitta dessa data nér
man anvénder det korrigerade personnumret for sokning.

Samma procedur anvdnds om réttning sker av annan variabel som ocksd anvinds vid
datahdmtning, t.ex. uppfoljningsorsak

3 Registrering av obligatoriska data
For att kunna spara uppgifter 1 inmatningsapplikationen krévs att f6ljande uppgifter ar ifyllda:

Deltagarformuliir:

e Personnummer, Efternamn, Férnamn
e Uppfoljningsorsak

e Sjukvardsregion, Landsting

Bedomare-formulir

e Efternamn, Fornamn, Klinik/Enhet

Neuro forsta-formulir

e Personnummer, Efternamn, Férnamn

e Uppfoljningsorsak

e Sjukvardsregion, Landsting

e Bedomare: Efternamn, Fornamn, Klinik/Enhet

¢ Beddmning/undersdkning gjord av, Beddomningsdatum

4 Dublettkontroller

Systemet innehéller en dubblettkontroll som innebér att man inte kan spara uppgifter for en
person mer dn en gang i

e Deltagarformuliret och Neuro Forsta-formulidren

o Sjukgymnastformuléret for samma besoksdatum
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5 Datahimtning

For data som hdamtas frdn Deltagarformulér eller Bedomare-formulér till 6vriga formulér
giller att

e Uppgifter inte kan registreras manuellt i de 6vriga formulidren

e Uppgifter inte kan dndras manuellt i de vriga formuldren

6 Registrering av Bedomare

For att kunna registrera uppgifter om Bedomare i Neuro forsta-formuléren och
Sjukgymnastformuldret maste uppgifterna himtas frin Bedomare-formuléren.

Vid registrering i ett Beddmare-formuldr anges Efternamn, Fornamn och Klinik/Enhet. Om
det finns tva behandlare med identiska namn maste unika namnkombinationer anges i
Beddmare-formuldret genom t.ex. tilldgg av initialer i fornamn.

Tillvigagingssitt vid registrering:

e Oppna aktuellt registerformulir t.ex. Neuro forsta - Ryggmérgsbrack

e Kilicka pa Sok-knappen 1 anslutning till filtet Bedomare, efternamn

e Kontrollera om bedomare finns i listan dver beddmare och att kliniktillhorighet stimmer

— Uppgifter for aktuell bedomare och klinik/enhet finns i registret:
Markera uppgiften
Klicka péd Sok-knappen
Uppgifter for bedomare (Efternamn, Fornamn, Klinik/Enhet) fylls i med automatik i
det valda registerformuléret.

— Uppgifter for aktuell bedomare finns inte i registret:
Behall aktuellt formuldr 6ppet
Oppna ytterligare ett Explorer-fonster och logga in pé nytt
Vilj aktuellt Bedomare-formulér
Registrera aktuell Beddmare och spara
Ga tillbaks till ursprungsformulér och klicka pa Sok-knappen pé nytt och himta data.

7 Registrering av data for patienter som flyttat

For patienter som flyttat frdn en vardgivare till en annan &r tidigare uppgifter inte tillgdngliga
for den nya vérdgivaren forrdn RC Syd har gjort en dverforing av data i databasen. For att fa
data dverforda till ny vardgivare ska

e Registrets interna rutiner vid overforing foljas

e Overforing bestillas av RC Syd p4 sirskild blankett

Niér bekriftelse om dverforing har kommit fran RC Syd till registeranvdndaren ska foljande
uppgifter registreras i Deltagarformuliret

e Oppna Deltagarformuliret

e SOk upp patienten fran registrets soksida

e Vilj ”Andra data”

e Tidigare vardgivare anges i filtet ’Flyttat fran”

e Mottagande vardgivare anges i filtet Flyttat till”

e Overforingsdatum. Som verforingsdatum anges samma datum som for det besdk som ska
registreras.

e Spara
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8

Registrering av patienter som avbrutit deltagande eller avlidit

I Deltagarformuliret ska man registrera uppgifter om

Att en patient har valt att avbryta sitt deltagande (dvs. patienten vill inte 1dngre delta men
tillater att data som registrerats far finnas kvar och anvindas)

Flyttat utomlands

Att en patient har avlidit

Niér sddana data har registrerats kan man inte registrera nagra nya data som samlas in efter det
datum som angetts for det avbrutna deltagandet, flyttat utomlands eller dodfallet. Uppgifter
som harror till tidpunkt fore patienten avbrutit sitt deltagande/flyttat utomlands/avlidit kan
fortfarande registreras och redan registrerade uppgifter kan éndras.

Tillvigagingssitt vid registrering

9

Oppna Deltagarformuliret

Sok upp patienten fran registrets soksida

Vilj ”Andra data”

Registrera aktuella data for avbrutet deltagande/flyttat utomlands/dodsfall
Spara

Andring av namnuppgifter

Om person byter fornamn och/eller efternamn hanteras det pé foljande sitt

Oppna Deltagar-formuliret

So6k upp patienten fran registrets soksida

Vilj ”Andra data”

Sétt registrerat namn inom parentes och mata in nytt namn
Spara

Vid alla nya datahdmtningar kommer savél det nya namnet som det gamla namnet att finnas
med. I redan registrerade data kommer endast tidigare registrerat namn att finnas.

Genom att ha med badde gammalt och nytt namn i namnfalten garanteras mdjlighet att koppla
gamla uppgifter med nya uppgifter &ven om namnen dndrats.
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