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rAnVisningar for registrering av data i 3Cs inmatningsapplikation

L

Allménna anvisningar

1.1 Restriktioner

3C systemet dr validerat till Internet Explorer 11. Om nagot inte fungerar som det ska meddela RC
Syd.

Anvind aldrig ”Enter”-tangent

Om du trycker pd “Enter”-tangenten dker du ut ur ditt registerformulér utan att dina data
har sparats.

Akta dig for "Backspace”-tangenten! Anvind den bara om kursorn befinner sig i en
textruta dér du kan skriva in text sjilv.

Om du trycker pd "Backspace”-tangenten i andra typer av falt kommer du att bli utkastad
ur systemet utan att dina data har sparats

Begrénsad inloggningstid

Om du haller pd med inmatning av data uppfattar systemet detta som inaktivitet!

Efter 1 timmes inaktivitet 1 registret blir du automatiskt utloggad.

Vi automatisk utloggning sparas inte de data du redan matat in.

For att sékerstilla att du inte forlorar inmatade data under en inmatningssekvens, tryck
regelbundet pa Spara-tangenten och aterga direkt till formuléret for fortsatt inmatning
genom att viilja ”Andra data” i visningsfonstret.

TIPS

Manual-Comporto webbaplikation ger svar pa de flesta hanteringsfragor for 3C-systemet.
Manualen visar t.ex. hur man hittar alla eller delar av data for att titta pd dem, &ndra dem
eller exportera dem till text- eller excel-filer

Du hittar manualen pa

http://rcsyd.se/wp-content/uploads/2015/05/Manual-3C_vO1.pdf

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

Anvind tangentbordets piltangenter for att bliddra i en rullgardinslista

Vilj alternativ i en rullgardinslista genom att skriva in forsta bokstévern/ritt siffra i
inmatningsfiltet.
Det réacker att trycka ”N” for att vdlja svaret ”Nej” eller ”J” for att vilja svaret ”Ja”

For att markera en kryssruta kan man trycka pa ”Space”-tangenten

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 formulédret 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 sokning i Manual — Comporto webbapplikation).

Om ett datahdmtningsfonster dr 6ppet och listan dver patienter dr 1dng s& kan man korta

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

datahdmtningsfonstret och sedan klicka pa Sok-knappen.
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2 Riittning av data i databasen
Om data registreras i ett registerformulér i inmatningsapplikationen och dérefter himtas till
andra formuldr maste datardttning ske enligt foljande (exemplifierat med rittning 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
Sok upp det gamla personnumret och ritta detta samt spara

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

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

3 Registrering av obligatoriska data

For att kunna spara uppgifter i inmatningsapplikationen krévs att alla uppgifter som ar
markerade med rod stjdrna * 1 inmatningsapplikationen é&r ifyllda:

4 Dublettkontroller

Systemet innehéller flera dubblettkontroller som innebér att man inte kan spara uppgifter for

en person mer én en gang i

e Deltagarformuldret och Neuro Forsta-formulédren

e Samma besoksdatum i ett visst bedomningsformulér (t.ex. fysioterapi eller uromottagning.

e Samma operationsdatum, men det finns mojlighet registrera tva olika tillfallen (dvs tva
olika narkostillfallen samma datum)

e Beddmare — maste vara unik for varje vardgivare (se nedan)

5 Datahdimtning

For data som hidmtas frdn Deltagarformular eller Bedomare-formulér till 6vriga formular
giller att

e Uppgifter inte kan registreras manuellt 1 de Gvriga formulidren

e Uppgifter inte kan dndras manuellt i de 6vriga formuléren

6 Registrering av Bedomare

For att kunna registrera uppgifter om Bedomare till de olika formuldren méaste uppgifterna
hidmtas fran Bedomare-formuléren.

Vid registrering i ett Bedomare-formuldr anges Efternamn, Férnamn och Klinik/Enhet. Om
det finns tva behandlare med identiska namn maste unika namnkombinationer anges 1
Bedomare-formuldret genom t.ex. tilligg av initialer i fornamn. Om samma beddmare arbetar
med patienter fran flera landsting/vardgivare méste hen registrera sig som beddémare med
unikt namn for varje landsting/region, forslagsvis tilligg av av ldnsbokstav eller landstingets
namn efter efternamnet Exempel: Westbom K (eller Westbom Blekinge)
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Tillvdgagangssitt vid registrering av bedomare:

e  Oppna aktuellt registerformulir t.ex. Neuro forsta - Ryggmirgsbrack
e Kilicka pé Sok-knappen 1 anslutning till filtet Bedomare, efternamn
e Kontrollera om bedomare finns i listan 6ver bedémare och att kliniktillhorighet stimmer

— Uppgifter for aktuell bedomare och klinik/enhet finns i registret:
Markera uppgiften
Klicka pa Sok-knappen
Uppgifter for bedomare (Efternamn, Férnamn, Klinik/Enhet) fylls i med automatik 1
det valda registerformuléret.

— Uppgifter for aktuell bedomare finns inte i registret:
Behaéll aktuellt formuldr 6ppet
Oppna ytterligare ett Explorer-fonster och logga in p nytt
Vilj aktuellt Bedomare-formulér
Registrera aktuell Bedomare och spara
G4 tillbaks till ursprungsformuldr och klicka pa S6k-knappen pa nytt och himta data.

7 Registrering av data for patienter som flyttat

For patienter som flyttat fran en vardgivare (landsting/region) till en annan &r tidigare

uppgifter inte tillgdngliga for den nya vardgivaren forrdin RC Syd har gjort en 6verforing av

data i databasen. For att 4 data overforda till ny vardgivare ska

e Rutiner vid 6verforing finns under fliken ”3C information” pa hemsidan. ’Process
flyttning”.

e Bestill overforing pd RC Syd med ifyll blankett ”Flyttformuldr”, finns under fliken ”3C
information” pa hemsidan.

Nir bekriftelse om dverforing har kommit fran RC Syd till registeranvéndaren ska foljande
uppgifter registreras i Deltagarformuléret

Oppna Deltagarformuliret

Sok upp patienten fran registrets soksida

Vilj ”Andra data” och fyll i patientens nya adress och samordnande verksamhet.

Tidigare vardgivare anges i faltet "Flyttat frdn”

Mottagande vardgivare anges i faltet “Flyttat till”

Overforingsdatum. Som &verforingsdatum anges samma datum som for det besok som ska
registreras.

e Spara

8 Registrering av patienter som avbrutit deltagande eller avlidit

I Deltagarformuléret ska man registrera uppgifter om

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

e Flyttat utomlands

e Att en patient har avlidit

Nar 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 hérror till tidpunkt fore patienten avbrutit sitt deltagande/flyttat utomlands/avlidit kan
fortfarande registreras och redan registrerade uppgifter kan dndras.

Tillvagagangssitt vid registrering

e Oppna Deltagarformuliret
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Sok upp patienten fran registrets soksida

Vilj ”Andra data”

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

9 Andring av namnuppgifter

Om person byter fornamn och/eller efternamn hanteras det pa foljande sétt
e Oppna Deltagar-formuliret

So6k upp patienten fran registrets soksida

Vilj ”Andra data”

Satt 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 namnfdlten garanteras mojlighet att koppla
gamla uppgifter med nya uppgifter &ven om namnen @ndrats.

10 Operationsformulir

1. KVA-koder

KV A-koder med tillhérande KVA-texter ska inte registreras manuellt.

KV A-koder/KVA-texter himtas fran en kodlista genom att man fdljer nedanstiende process:

e Klicka pa Sék-knappen i anslutning till variabeln KVA-kod

e [ datahimtningsfonstret registrerar man hela eller delar av KVA-koden i sok-filtet och
klickar pa Sok.

e Alternativen i datahdmtningsfonstret anpassas till sokningen

KVA-kod finns i listan:

e Om koden finns 1 listan markerar man faltet och klickar pa Himta

e Uppgifterna hamtas till aktuellt operationsformulir

e Filten Temporir kod -- Temporir KVA-text #r stingda for registrering av data
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KVA-kod saknas i listan:

e Om koden saknas i listan tar man bort uppgifterna man matat in i S6k-faltet ock klickar pd
Sok-knappen pé nytt

e Overst i kodlistan visas KVA-koden 0=XXX och KVA-texten Temporir kod
Markera faltet och klicka pa Hamta

e Uppgifterna hiimtas till filten KVA-kod och KVA-text i aktuellt operationsformulir

e [ filtet Temporidr kod @ndras virdet automatiskt till Ja

e Variablerna Temporir KVA-kod och Temporir KVA-text 6ppnas for registrering av data.
Man matar in de aktuella uppgifterna

Rutiner for uppdatering av kodlista, samt &ndring av data i registret efter uppdatering av
kodlista beskrivs i manualer for registret

2. Produktnamn for Shuntsystem/Implantat

Registrering av produktnamn, tillverkare och produktkoder for shuntsystem och implantat
hanteras analogt med registrering av KVA-koder (punkt 10.1 ovan)
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