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•
•
•
•
•
lägga in ny klient slå upp information om klient uppdatera klientinformation skilja pågående och avslutade klienter ta bort klient hantera notiser för klient 2) Att registrera journalanteckningar •
•
•
•
lägga in anteckning ändra osignerad anteckning ta bort osignerad anteckning signera anteckning 3) Att läsa journal •
•
•
visa journal på skärmen skriva ut journal på skrivaren göra urval i journal utifrån datum 4) Att skapa fakturor •
•
•
skapa ny faktura visa gamla fakturor visa fakturaförteckning 5) Att bifoga externa dokument •
•
•
lägga in externa dokument i klientens journal skapa nytt dokument utifrån mall visa bifogade dokument 6) Systemunderhåll •
•
•
•
säkerhetskopiering lösenord och kryptering förstöring av journal enligt PDL historik TerapiJournal 4 En utgångspunkt vid utvecklingen av TerapiJournal har varit den så kallade 80/20-‐regel för programutveckling, som exempelvis kan uttryckas i att programmet syftar till att möta behovet hos 80 % av de vanliga användarna, inte de 20 % med mer specifika behov. Programmet ska därför hållas enkelt, både i användargränssnitt och funktioner. De 80 % vanligaste momenten för användarna ska vara lätt att utföra (få musklick eller tangenter) och hitta, medan de funktioner (20 %) som sällan används inte ska störa i användargränssnitt. Programmet är inte skapat för de 20 % användare som behöver ett komplett eller avancerat system eftersom programmet då blir mindre användbart för de första 80 %. Programmet är utvecklat av Johan Berg, tidigare systemkonsult och programmerare, numera leg. psykolog och leg. psykoterapeut. Licensvillkor Denna programvara tillhandahålls av författaren i föreliggande skick, utan någon uttrycklig eller underförstådd garanti. I inget fall kommer författaren att kunna bli hållen ansvarig för någon direkt eller indirekt skada som uppstått vid användandet av denna programvara. Någon garanti för felfrihet eller att ev. fel i programmet rättas finns inte. Genom att använda programmet accepterar användaren dessa villkor. TerapiJournal 5 Att komma igång med programmet När programmet är installerat är det färdigt att användas. Första gången programmet körs kommer databas att skapas på hårddisken. Innan man lägger in klientmaterial i programmet bör man sätta upp ett lösenord till programmet så att journalmaterialet inte blir åtkomliga för andra. Gå in i menyn Arkiv > Inställningar > Säkerhet för att ange lösenord. ❶ Första steget när programmet väl är installerat är att skriva in aktuella klienter. Detta gör man genom att gå in i menyn Klient > Ny klient. Det är viktigt att man skriver in personnummer och namn så att klienten går att identifiera. Resterande fält, såsom adress och telefonnummer, kan kompletteras senare. ❷ När klienter är registrerade i systemet kan man börja lägga in klienternas journalanteckningar. Välj önskad klient genom att klicka på namnet i Klientlista, och därefter önskat datum och rubrik för anteckningen i den del av huvudfönstret som kallas Ny anteckning. Skriv även in eventuell text till anteckningen i textfältet. Spara anteckningen i journalen genom att klicka på knappen Spara anteckning. Den nya anteckningen syns nu i rutan för journal. Upprepa proceduren med samma eller andra klienter. ❸ När anteckningar är inlagda ska de signeras. Fram till att en anteckning är signerad eller låst går den att ändra eller ta bort. Kontrollera därför först att anteckningen stämmer, innan den signeras. Gå in i menyn Arkiv > Signera anteckningar. Alla osignerade anteckningar för alla klienter går att bläddra mellan och signera. Skriv in önskad signatur och klicka på Signera. ❹ För att titta på en klients journal kan man antingen bläddra i journalrutan i huvudfönstret, eller om man vill öppna journalen i separat fönster klickar man antingen på symbolen för Visa journal i knappraden i huvudfönstret, eller går in i menyn Journal > Visa journal. ❺ När man vill avsluta programmet väljer man menyalternativet Arkiv > Avsluta i Windows eller TerapiJournal > Avsluta i Mac OS X. TerapiJournal 6 Allmänt om programmet •
•
•
•
•
•
•
Alla fönster (utom huvudfönstret) i programmet går att stänga genom att trycka på ESC på tangentbordet (oftast knappen längst upp till vänster på tangentbord). Huvudfönstret går att ändra i storlek och placering på skärmen, och dessa ändringar sparas till nästa gång programmet används. Vilka rubriker som kan väljas för journalanteckningar går att fritt anpassa, liksom vilken inbördes ordning rubrikerna ska ha. Knappraden som finns överst i huvudfönstret, under menyraden, går att flytta och ta bort, om man så önskar. Rutan med klientinfo i huvudfönstret är anpassningsbart, och det går att skriva in enskilda sökord i textfältet under klientinfo. Typsnitt och storlek för typsnitt för utskrifter via Visa journal går att ändra i Arkiv > Inställningar > Allmänt. Ibland behöver man justera typsnitt eller storlek för att få önskat resultat vid utskrift. Ofta ser det bättre ut med mindre typsnitt i utskrift. På fakturor kan fria textrader användas, en generell och en specifik för klienten. Förslagsvis används följande text på den generella: ”Godkänd för F-‐skatt” och följande för de klienters tjänster som är momsbefriade: ”Omsättning av denna tjänst är momsbefriad enligt 3 kap 4 § mervärdesskattelagen”. TerapiJournal 7 Textredigering I vissa inmatningsrutor, t.ex. för ny anteckning, finns extrafunktioner som hjälp vid textredigering. Autokomplettering Det går att lägga in en ordlista över ord som automatiskt ska föreslås vid inmatning. När början på detta ord matats in föreslår programmet en autokomplettering. Tryck ENTER för att bekräfta det föreslagna ordet eller fortsätt skriva in det som önskas. Ordlistan för autokomplettering anges i Arkiv > Inställningar > Autokomplettering. Förkortningar På liknande sätt som autokomplettering går det att lägga in förkortningar. Dessa listor anges i Arkiv > Inställningar > Förkortningar. När programmet känner igen en förkortning som efterföljs av ett mellanslag kommer denna förkortning automatiskt att ersättas av den fras som hör till förkortningen. Ångra inmatning Om en inmatning ska ångras (innan den är sparad) trycker man på ctrl-‐Z (i Windows) eller z-‐Z (i Mac OS X). Inmatningen backas ett steg för varje gång man trycker på tangentkombinationen. Om en ångrad knapptryckning ska ångras (alltså om man vill få tillbaka det senaste tecknet man ångrat) trycker man på ctrl-‐Y (i Windows) eller z-‐Y (i Mac OS X). TerapiJournal 8 Menystruktur Arkiv Signera journaler… Inställningar Allmänt Säkerhet Rubriker Klientlista Klientinfo Autokomplettering Förkortningar Fakturering Registrering Serviceavtal Visa fakturaförteckning Visa servicerapport Visa telefonlista Exportera klientlista… Säkerhetskopia… Återställning av säkerhetskopia… Import av dokumentmall… Förstörande av patientjournal enl. PDL… Behandlingshistorik enl PDL Avsluta Redigera Klipp ut Kopiera Klistra in Kopiera adress Kopiera e-‐postadress Klient Ny klient… Visa klientuppgifter Ändra klientuppgifter… Ändra notis… Skicka e-‐post… Aktualisera klient Avsluta klient… Ta bort klient… Journal Ny anteckning… Visa journal Signera journal… Infoga diagnos/kod ICD-‐10 DSM-‐IV Visa rubrikfrekvens Ändra anteckningar… Ta bort anteckningar… Korrigera låsta anteckningar… Faktura Ny faktura… Visa fakturalista Ändra faktureringsuppgifter… Dokument Nytt dokument… Bifoga färdigt dokument… Visa dokumentlista Hjälp Hjälp Om TerapiJournal TerapiJournal 9 Huvudfönster Detta är huvudfönster i TerapiJournal. Här listas aktuella klienter, och journalanteckningar kan läggas in i journalen. Fönstret är uppdelat i fyra områden: Klientlista, Journal, Ny anteckning och Klientinfo. Över dessa områden står klientens namn i stor text. I Klientlista syns alla pågående klienter. Här finns också möjlighet att lista avslutade klientkontakter, klienter med osignerade anteckningar eller klienter med notis genom menyvalet Arkiv > Inställningar > Klientlista. Journal innehåller klientens journal. Om journalen är längre än vad som ryms i rutan kan man bläddra med bläddringslisten. I rutan för Ny anteckning väljer man datum, rubrik och textinnehåll för en ny anteckning, och klickar på knappen Spara anteckning (samma som menyvalet Journal > Ny anteckning, eller som att trycka på F12, ctrl-‐S eller kortkommando-‐S). I statusraden längst ner i fönstret kommer meddelanden från programmet att presenteras, samt dagens datum och variant av programmet att stå. Genom att placera muspekaren mellan de olika rutorna i huvudfönstret går det att förstora eller förminska rutan, eller t.o.m. nästan helt dölja en ruta om man inte vill att den ska synas (t.ex. om man vill visa en klient vad man skrivit i journalen och inte vill att Klientlistan med namn på alla andra klienter ska synas kan man dra Klientlistans ruta till vänster så att den i princip inte syns). Storleken på rutorna återställs till standardstorlek nästa gång programmet startas. Muspekaren ändrar figur när det är möjligt att dra i rutans kanter. TerapiJournal 10 1 Knapprad med genvägar till menyval. Placeringen av knappraden (om den överhuvudtaget ska synas) kan ändras i inställningar. Formatet för dagens datum går också att ändra, och ta bort (om man inte önskar att det ska vara med). Notisikonen har röd ram när klienten har någon notis. Signeringsikonen har ett rött hänglås när det finns fler än 9 osignerade anteckningar (oavsett om de är låsta eller inte). 2 Aktuell klients namn. Längst ut till höger i detta fält kan informationstexter med gul bakgrund presenteras, t.ex. gällande att programmet låst gamla anteckningar. 3 Klientlistan kan innehålla namn och personnummer för alla klienter. Välj en klient genom att klicka på klientens rad. Denna klient blir nu den aktuella klienten i andra aktiviteter i programmet tills ny klient är vald eller klientinformationen töms. När programmet startar är det de pågående kontakterna som listas. Vilka klienter (pågående, avslutade, klienter med osignerade anteckningar, klienter med notis, eller alla klienter) som visas styrs i Visa > Klientlista. 4 Sökfält för klientnamn. Skriv in del av klientnamn och tryck på sökknappen (5) för att göra ett urval i Klientlista med de namn som innehåller angiven söktext. Det är inte nödvändigt att skriva in hela namnet. 5 Klicka här för att återställa sökningen av klienter. Alla klienter (utifrån aktuella inställningar) visas återigen. 6 Knapp för sökning av klientnamn. Klicka här när urval av klienter ska göras utifrån det som är inmatat i sökfältet (4). 7 Här visas journalen för vald klient. Man kan även se hela journalen genom menyalternativet Journal > Visa journal. 8 I datumfältet bläddrar man fram önskat datum för den anteckning som ska läggas in. Bläddra genom att klicka på uppåtpil eller nedåtpil. Markerad del av datumet ändras ett steg i taget. Exempelvis om man klickar på månad och därefter på nedåtpil, kommer månaden som föregår den aktuella att fyllas i. Formatet på detta fält anges i inställningarna, men standardvärdet gör att pilarna bläddrar en dag i taget. Det går också bra att mata in datum med tangentbordet. Dagens datum är ifyllt på förhand. TerapiJournal 11 9 Bläddra fram önskad rubrik för aktuell anteckning. Den ordning som rubrikerna ligger i listrutan bestäms i inställningarna. Denna ordning behöver inte vara densamma som rubrikernas inbördes ordning vid utskrift av journal. 10 Skriv in önskad text för journalanteckningen och klicka på Spara anteckning när den är färdig. Det är valfritt om man vill skriva in text, och det går att ändra innehållet så länge anteckningen inte är signerad eller låst. OBS! att när en ny klient väljs i Klientlista (3) innan anteckningen är sparad kommer den angivna informationen att gå förlorad. 11 Klicka här för att spara anteckning i journalen. 12 I rutan för Klientinfo visas bl.a. de sökord om klienten och från journalen som önskas visas. Vilka sökord som visas som standard väljs i Arkiv > Inställningar > Klientinfo. 13 Sökfält för klientinfo. Genom att ange ett sökord i detta fält och klicka på sökknappen presenteras informationen i Klientinfo (12). I kapitlet ”Sökord i klientinfo” finns lista på tillgängliga sökord för klientinfo. 14 Knapp för återställning av innehållet i Klientinfo (12) till standard (så som det är angett i inställningarna). 15 Knapp för sökning utifrån sökord i Klientinfo (12). Klicka här för att ta fram information utifrån det som är angivet i sökfältet för klientinfo. 16 Statusrad för meddelanden från programmet, dagens datum, samt om programmet är registrerat som bas-‐version eller premium-‐version. TerapiJournal 12 Arkiv Under meny Arkiv finner man dels menyalternativ för systemunderhåll och inställningar, och dels för generella rutiner som omfattar alla klienter eller fakturor. TerapiJournal 13 Signera journaler Menyval: Arkiv > Signera journaler… Här signeras inlagda anteckningar för alla klienter. Det går även att signera en viss klients journal (Journal > Signera journal…). Alla rubriker som är förknippade genom att ha gemensamt datum signeras tillsammans. Signeringen är alltså kopplad till datum, inte rubrik. Angiven signatur kommer att stå vid datum i journalutskriften. En låst anteckning går inte att redigera. När en anteckning blir signerad bekräftar användaren riktigheten i anteckningen, och anteckningen blir vid signering automatiskt låst för redigering. Programmet låser dessutom anteckningar automatiskt efter angivet antal dagar (Arkiv > Inställningar > Säkerhet). 1 Här står den journalanteckning som ska signeras. För att ändra i anteckningens text, klicka på knappen Ändra (4) innan anteckningen signeras och låses. 2 Bläddra mellan osignerade anteckningar genom att klicka på uppåtpil och nedåtpil. Alternativt kan man använda tangentbordet: é respektive ê om man tidigare klickat på någon av knapparna. 3 Ange önskad signatur. Max 5 tecken. Signatur måste anges. Senast angiven signatur är ifylld på förhand. 4 Klicka på Ändra för att öppna fönster för att redigera innehållet i anteckningen. Knappen för att ändra anteckning är endast aktiverad för olåsta anteckningar. 5 Klicka på Signera för att signera anteckningen och därmed bekräfta riktigheten i innehållet. När anteckningen väl är signerad går den inte att ta bort ur journalen eller ändra. TerapiJournal 14 6 När alla anteckningar som ska signeras är klara klickar man på Klar för att stänga fönstret. TerapiJournal 15 Inställningar Under meny Inställningar finns menyalternativ för programmets inställningar. TerapiJournal 16 Allmänna inställningar Menyval: Arkiv > Inställningar > Allmänt Här görs olika inställningar för programmet. Denna flik av inställningarna innehåller sex områden: Användaruppgifter, Utseende, Sorteringsordning i klientlistan, Datumformat, Utskrift och Spara journal i fil. 1 Namn för licensägaren/användaren. Denna text går inte att ändra. Om licensägaren har ändrat sitt namn måste en ny registreringsnyckel beställas via hemsidan. 2 Titel för licensägaren/användaren. Denna text används vid utskrift av journal. Om flera rader text önskas i titeln går detta att åstadkomma genom att man skiljer raderna i textfältet med texten <BR>. Max 80 tecken. Exempel: Johan Berg<BR>Leg. psykolog<BR>Leg. psykoterapeut 3 Vårdenhet där användaren arbetar, t.ex. namn på mottagning. Denna text används vid utskrift av journal. Om flera rader text önskas går detta att åstadkomma på samma sätt som för titel. Max 30 tecken. 4 Här kan man välja vilket utseende programmet ska ha. Detta påverkar bara hur fönster ser ut på skärmen. Förslag: använd Java L&F under Windows, och Mac under Mac OS X. Om ett visst utseende inte finns tillgänglig i ett givet operativsystem får man ett felmeddelande. 5 Placering av knappraden i huvudfönstret, samt val om den överhuvudtaget ska synas. TerapiJournal 17 6 Journallayout avgör hur pass utförlig information som ska presenteras för respektive journalanteckning vid, t.ex. datum för registrering och signering av anteckningen. 7 Datumformat för inmatning och bläddring av datum när journalanteckning ska läggas in. Informationen i detta fält styr hur datum presenteras i huvudfönstrets ruta Ny journalanteckning. Detta påverkar inte datumformat vid journalutskrift. Exempel på datumformat: Datumformat Resultat, exempel EEEE, d MMMM yyyy
yyyy-MM-dd
yyMMdd
fredag, 3 april 2009
2009-04-03
090403
För att en ändring i datumformatet ska synas måste programmet startas om. Datumformat anges enligt en speciell notation och ändras normalt inte. Se kapitlet om datumformat för att få specifik information. 8 Datumformat för dagens datum placerad i huvudfönstrets knapprad. Genom att tömma detta fält tas visningen av dagens datum helt bort. För att ändringen ska synas i huvudfönstret måste programmet startas om. 9 Typsnitt och teckenstorlek då journalen ska skrivas ut. 10 Klicka på Spara för att spara inställningarna. 11 Klicka på Avbryt för att stänga fönstret utan att spara. TerapiJournal 18 Säkerhet Menyval: Arkiv > Inställningar > Säkerhet Här görs inställningar som har med säkerhet att göra. 1 Önskat lösenord för journalprogrammet. Lösenordet måste upprepas på exakt samma sätt för att accepteras av programmet. Om dessa fält är tomma kommer ingen inloggningsruta att komma upp när programmet startar. Fältet kan högst innehålla 30 tecken. 2 Genom att klicka på knappen Status för lösenord får man feedback på hur säkert programmet uppfattar att angivet lösenord är. 3 Ange antal dagar innan anteckning automatiskt ska låsas. Maximalt får det gå 14 dagar innan anteckningen låses för redigering. 4 Ange det antal dagar som ska ha gått sedan senaste säkerhetskopieringen innan användaren ska få en påminnelse. När programmet startar kontrolleras om antal dagar har överskridits. Påminnelsen kommer upp i en ruta på skärmen. 5 Kryssa rutan för att aktivera automatisk säkerhetskopiering. Om denna ruta är ikryssad kommer programmet automatiskt att göra en säkerhetskopia varje gång det har använts. 6 Angiven mapp som valts för säkerhetskopior presenteras här. 7 Ange den mapp som ska användas för automatisk säkerhetskopiering, och som blir förval vid manuell säkerhetskopiering. 8 Klicka på Spara för att spara inställningarna eller på Avbryt för att stänga fönstret utan att spara. TerapiJournal 19 Rubriker Menyval: Arkiv > Inställningar > Rubriker I rubrikinställningar kan man göra justeringar av vilka rubriker som är valbara till nya journalanteckningar. 1 Här skriver man in information om rubrikerna. Varje rubrikrad är uppdelad i tre delar, två ordningstal och själva texten för rubriken. Varje del skiljs åt med ett kolon. Det första talet anger ordningen mellan rubrikerna så som de ska presenteras vid utskrift när flera rubriker finns inom ett och samma datum. I skärmbilden ovan kommer rubriken Kontaktorsak att stå före Samtal som i sin tur står före Socialt (vid utskrift av journal). Ordningssiffran måste vara unik för att programmet ska kunna sortera rätt. Det andra talet anger hur rubrikerna ska sorteras i rubriklistrutan på huvudfönstret (i Ny anteckning). I exemplet ovan kommer rubriken Samtal att stå först i listrutan och därmed vara standardalternativ, följt av Återbud och Uteblivande. Denna ordning har bara betydelse när nya anteckningar ska skapas i huvudfönstret, och främst vilken rubrik som ska stå som standardval. Även denna siffra måste vara unik för att sorteringen ska fungera. Det tredje fältet innehåller själva rubriktexten. 2 Klicka på Spara för att spara inställningarna eller på Avbryt för att stänga fönstret utan att spara. TerapiJournal 20 Klientlista Menyval: Arkiv > Inställningar > Klientlista I klientlistinställningar kan man göra justeringar av vilken sorteringsordning som ska gällas i Klientlista samt vilket urval klienter som ska visas (t.ex. alla klienter, endast aktuella, endast klienter med osignerade anteckningar, endast klienter med notis inlagd, etc.). 1 Ange vilket urval som ska visas i Klientlista. •
•
•
•
•
2 Ange vilken sorteringsordning som ska användas i Klientlista. •
•
•
3 aktuella klienter klienter med osignerade anteckningar avslutade klienter klienter med något inmatat i notisen alla klienter (både aktuella och avslutade) förnamn, efternamn efternamn, förnamn personnummer, förnamn, efternamn Klicka på Spara för att spara inställningarna eller på Avbryt för att stänga fönstret utan att spara. TerapiJournal 21 Klientinfo Menyval: Arkiv > Inställningar > Klientinfo I klientinfoinställningar kan man göra justeringar av vilka sökord som ska visas i huvudfönstret. I kapitlet ”Sökord i klientinfo” finns en lista över tillgängliga sökord. 1 Här skriver man in vilka sökord som ska visas. Varje rad är uppdelad i två delar, ett ordningstal och själva texten för sökordet. De båda delarna skiljs åt med ett kolon. Det första talet anger ordningen på de sökord så som de ska presenteras i rutan för klientinfo. Det andra fältet innehåller själva sökordet. 2 Klicka på Spara för att spara inställningarna eller på Avbryt för att stänga fönstret utan att spara. TerapiJournal 22 Autokomplettering Menyval: Arkiv > Inställningar > Autokomplettering I vissa inmatningsfält, t.ex. för ny anteckning, går det att använda ord som kompletteras automatiskt när man skriver in. Ord som ingår i denna lista föreslås när man skrivit in de första bokstäverna i ordet. För att välja att komplettera ordet trycker man på ENTER. Vissa ordbehandlingssystem har liknande funktion. Ord i ordlistan kan exempelvis vara sådana som används ofta i journaltext, ord som man ofta stavar fel, eller fackuttryck, produktnamn eller långa ord där autokomplettering förenklar inmatning. 1 Här skriver man in vilka ord som ska användas för autokomplettering. Varje rad innehåller ett ord. 2 Klicka på Spara för att spara inställningarna eller på Avbryt för att stänga fönstret utan att spara. TerapiJournal 23 Förkortningar Menyval: Arkiv > Inställningar > Förkortningar På motsvarande sätt som autokomplettering går det i vissa inmatningsfält, t.ex. för ny anteckning, att använda förkortningar som automatiskt byts ut till ett specificerat ord när man skriver in förkortningen. Förkortning och den längre frasen skiljs åt med kolon. Det är viktigt att välja förkortningar som inte naturligt förekommer i andra ord. 1 Här skriver man in vilka ordpar som ska användas. Varje rad innehåller ett ordpar. 2 Klicka på Spara för att spara inställningarna eller på Avbryt för att stänga fönstret utan att spara. TerapiJournal 24 Fakturering Menyval: Arkiv > Inställningar > Fakturering Här fyller man i faktureringsuppgifter för det egna företaget, som bl.a. kommer att skrivas ut i sidfotet på varje faktura. 1 Ange firmanamn. Max 60 tecken. 2 Ange momsregistreringsnummer. Max 25 tecken. Momsregistreringsnummer skrivs inte ut på fakturor där moms saknas (momssats 0 %). 3 Ange firmans adress. Max 60 tecken. 4 Ange firmans telefonnummer. Max 20 tecken. 5 Ange firmans e-‐postadress. Max 60 tecken. 6 Ange firmans hemsida. Max 60 tecken. 7 Ange firmans bankgiro och plusgironummer. Max 20 tecken. 8 Ange det prefix som ska användas framför alla fakturanummer. Max 20 tecken. 9 Ange nästa fakturanummer i löpnummerordningen. 10 Ange fritext som ska användas på fakturor för alla klienter. Det går även att ange fritext som är specifik för klienten, och detta anges i Faktura > Ändra faktureringsuppgifter. TerapiJournal 25 11 Kryssa i rutan om logotyp ska skrivas ut på fakturan. Om rutan inte är ikryssad kommer en ruta att skrivas ut med plats för stämpel. 12 Angiven bildfil för logotyp presenteras här. 13 Klicka på Välj fil för att välja bildfil för logotyp. Bildfilen måste vara i ett godkänt bildformat, t.ex. png, jpg eller gif. Bildfilen ska ha proportionerna 1:2 (alltså dubbelt så bred som hög), och bör ha hög pixeltäthet (t.ex. 300 dpi) så att logotypen skrivs ut i god kvalitet. Exempelvis kan en bildfil skapas i storleken 1200 x 600 pixlar, och stora typsnitt användas för text – den utskrivna logotypen kommer att förminskas för att passa i avsedd ruta. 14 Klicka på Spara för att lägga in uppgifterna i klientdatabasen. Klicka på Avbryt för att stänga fönstret utan att spara uppgifterna. TerapiJournal 26 Registrering Menyval: Arkiv > Inställningar > Registrering När man fått en registreringsnyckel läggs denna in här. Det är viktigt att man fyller i båda fälten med exakt samma text som framgår av registreringsinformationen. Det namn som programmet registreras för kommer att skrivas ut på journalerna. 1 Fyll i namn enligt registreringsinformationen. Max 30 tecken. 2 Fyll i nyckel enligt registreringsinformationen. 3 När inmatningen är klar trycker man på Spara. För att avbryta utan att spara trycker man på Avbryt eller fönstrets stängningsknapp. Om namn och nyckel inte överensstämmer kommer en varningsruta upp på skärmen och inmatningen måste göras om. TerapiJournal 27 Serviceavtal Menyval: Arkiv > Inställningar > Serviceavtal Uppgifter om serviceavtal läggs in här. När ett serviceavtal är registrerat går det att ta ut servicerapport som underlättar vid supportfrågor och felsökning. Det är viktigt att man fyller i alla fälten med exakt samma text som framgår av registreringsinformationen. Om den inmatade informationen inte överensstämmer med nyckeln kommer en varningsruta upp på skärmen och inmatningen måste göras om. 1 Namn på registrerad licensinnehavare är ifyllt. 2 Fyll i datum för giltighet av serviceavtal. 3 Fyll i nyckel enligt registreringsinformationen. 4 När inmatningen är klar trycker man på Spara. För att avbryta utan att spara trycker man på Avbryt eller fönstrets stängningsknapp. TerapiJournal 28 Visa fakturaförteckning Menyval: Arkiv > Visa fakturaförteckning Fakturaförteckningen innehåller alla fakturor för alla klienter i systemet. För att göra ett urval måste man ange t.ex. önskad klient eller önskat datumintervall. Fakturaförteckningen kan exempelvis användas för avprickning av betalda fakturor. 1 Välj önskad klient, eller alla klienter. 2 Fyll i datumintervall, eller från första till senaste datum. 3 Klicka på Uppdatera för att göra urval enligt ovanstående kriterier. 4 Här presenteras själva fakturaförteckningen. 5 Klicka på Spara i fil för att spara fakturaförteckningen i fil. 6 Klicka på Skriv ut för att skriva ut fakturaförteckningen. 7 Klicka på Klar för att stänga fönstret. TerapiJournal 29 Visa servicerapport Premium Menyval: Arkiv > Visa servicerapport Servicerapporten innehåller information om installationen, systemet, databasen, användning, mm som behövs vid supportärenden och felsökning. Servicerapport går bara att ta ut då serviceavtal är registrerat i systemet och fortfarande är giltigt. 1 Själva servicerapporten. 2 Klicka på Spara i fil för att spara servicerapporten i fil på datorn. Servicerapporten kan sedan bifogas e-‐post vid supportärende. 3 Klicka på Klar för att stänga fönstret. TerapiJournal 30 Visa telefonlista Menyval: Arkiv > Visa telefonlista Telefonlistan innehåller angivna telefonnummer till aktuella klienter. 1 Själva telefonlistan. 2 Klicka på Spara i fil för att spara telefonlistan i fil. 3 Klicka på Skriv ut för att skriva ut telefonlistan. 4 Klicka på Klar för att stänga fönstret. TerapiJournal 31 Exportera klientlista Premium Menyval: Arkiv > Exportera klientlista… En lista med aktuella klienter formateras och exporteras till fil med utseende som passar att visas i t.ex. iPhone. Den sparade filen kan exempelvis överföras till en molnbaserad nättjänst för att visas i en smartphone, surfplatta eller liknande via Dropbox eller någon annan tjänst som möjliggör visning av html-‐filer. 1 Välj mapp där filen ska sparas. 2 Ange filnamn för den exporterade klientlistan. 3 Klicka på Spara för att spara filen, eller Avbryt för att avbryta utan att spara filen. I Dropbox i iPhone kan en klientlista se ut enligt följande: Blåmarkerade telefonnummer och e-‐postadresser går att klicka på för att ringa eller på annat sätt använda. Om klientlistan exporteras till molnbaserad nättjänst är det naturligtvis nödvändigt att ha ett säkert lösenord för att nå listan. TerapiJournal 32 Säkerhetskopia Menyval: Arkiv > Säkerhetskopia… Gör regelbundna säkerhetskopior av klient-‐ och journaldatabasen, och förvara dessa på ett säkert ställe. 1 Välj önskad mapp där säkerhetskopian ska läggas. 2 Ange namn för säkerhetskopian. Ett filnamn som bl.a. innehåller dagens datum är ifyllt på förhand. Hela databasen lagras i komprimerad och krypterad form i en enda fil. 3 Klicka på Spara för att påbörja säkerhetskopieringen. Klicka på Avbryt om fönstret ska stängas utan att säkerhetskopiering ska ske. Säkerhetskopiering går av säkerhetsskäl bara att göra i registrerat program. TerapiJournal 33 Återställning av säkerhetskopia Menyval: Arkiv > Återställning av säkerhetskopia… Här kan en säkerhetskopia återinläsas i klient-‐ och journaldatabasen. 1 Välj mapp och filnamn för den säkerhetskopia som ska användas vid återställning. 2 Önskat filnamn kan anges genom att man skriver in det. 3 Klicka på Öppna för att starta återställningen av databasen, eller på Avbryt för att stänga fönstret utan att säkerhetskopia läses in. Observera att den information som lagts in i klient-‐ och journaldatabasen efter att säkerhetskopian gjordes försvinner vid återställning. Observera också att såväl lösenord som registreringsinformation återställs. Om ett lösenord ändrats sedan säkerhetskopian gjordes, kommer lösenordet att återställas till det som gällde vid säkerhetskopieringen. Gå direkt in i inställningarna för att ange nytt lösenord innan programmet avslutas. Om detta inte görs måste det gamla lösenordet (alltså det som gällde när säkerhetskopian gjordes) anges för att komma in i programmet. Återställning av säkerhetskopia går av säkerhetsskäl bara att göra i registrerat program. Dessutom går det bara att återställa säkerhetskopia till samma användare som har gjort säkerhetskopian. En användare kan alltså inte läsa in en säkerhetskopia gjord av en annan person. TerapiJournal 34 Import av dokumentmall Premium Menyval: Arkiv > Import av dokumentmall… Här kan dokumentmallar importeras som sedan går att använda för att skapa och redigera dokument i klientens journal. Importerade mallar går att använda genom menyalternativet Dokument > Nytt dokument… Mallarna laddas ned från hemsidan. Observera att mallen måste ha samma filnamn som framgår av hemsidan. 1 Välj mapp och filnamn för den mall som ska läggas in i programmet. 2 Önskat filnamn kan anges genom att man skriver in det. 3 Klicka på Öppna för att importera mallen, eller på Avbryt för att stänga fönstret utan att mall läggs in. Denna funktion är endast tillgänglig i Premium-‐version. TerapiJournal 35 Förstörande av patientjournal enl. PDL Menyval: Arkiv > Förstörande av patientjournal enl. PDL… Om en klient önskar och Socialstyrelsen godkänner finns det enligt Patientdatalagen möjlighet att förstöra hela eller delar av en journal (även signerade anteckningar). För att göra detta i TerapiJournal måste användaren erhålla en kontrollkod som bekräftelse, och detta sker i två steg (efter att Socialstyrelsen godkänt förstörandet): 1) En klient väljs i formuläret tillsammans med datum. En kontrollsträng skapas när användaren klickar på Skapa kontrollsträng. Denna kontrollsträng fylls i på en blankett (som skickas iväg till TerapiJournals skapare). 2) När kontrollkoden kommer tillbaka till användaren fylls informationen i om vald klient och datum, tillsammans med kontrollkoden. Då användaren klickar på Förstör journal kommer journalen att raderas (utan möjlighet att återskapa). Observera att även säkerhetskopior innehållande den förstörda journalen måste raderas manuellt. 1 Ange vilken klient som ansökt om att få sin journal förstörd (helt eller delvis). 2 Ange den tidsperiod som förstörandet gäller. 3 Klicka på Skapa kontrollsträng för att skapa den kontrollsträng som behövs för till blanketten för att förstöra journal. 4 Mata in kontrollkoden som kommit i retur som bekräftelse på förstörandet. 5 Klicka på Förstör journal för att starta borttagningen av journalen. 6 Klicka på Avbryt för att stänga fönstret utan att radera någon journal. TerapiJournal 36 Behandlingshistorik enl. PDL Menyval: Arkiv > Behandlingshistorik enl. PDL Enligt Patientdatalagen ska behandlingshistorik (alltså loggar över vad som skett i journalen, t.ex. vem och vad som visats) granskas. 1 Välj vilken klient vars historik ska granskas. Om ingen klient är vald kommer historik för själva programmet istället att visas (t.ex. när historiken visats). 2 Ange tidsperiod om inte hela historiken ska visas. 3 Klicka på Uppdatera för att läsa in en annan klient eller vald tidsperiod. 4 Själva historiken visas i denna ruta. 5 Om historiken ska sparas i fil kan man klicka på Spara i fil. 6 Om historiken ska skrivas ut kan man klicka på Skriv ut. 7 För att stänga fönstret klickar man på Klar. TerapiJournal 37 Avsluta Menyval: Arkiv > Avsluta Detta menyval stänger ner programmet. Samma sak händer om man klickar på fönstrets stängningsknapp. Även databasen stängs ner. TerapiJournal 38 Redigera Under meny Redigera finner man ”klipp-‐och-‐klistra”, alltså möjligheten att klippa ut en text och klistra in den någon annanstans, eller att kopiera adress/e-‐postadress till urklipp för möjlighet att klistra in i annat program. TerapiJournal 39 Klipp ut Menyval: Redigera > Klipp ut När en journalanteckning skrivs in i textrutan för Ny journalanteckning kan ett markerat textavsnitt klippas ut genom menyalternativet Redigera > Klipp ut, genom att använda tangentbordet (ctrl-‐X i Windows eller z-‐X i Mac OS X), eller genom att högerklicka med musen och i menyn som då kommer upp välja Klipp ut. TerapiJournal 40 Kopiera Menyval: Redigera > Kopiera När en journalanteckning skrivs in i textrutan för Ny journalanteckning kan ett markerat textavsnitt kopieras genom menyalternativet Redigera > Kopiera, genom att använda tangentbordet (ctrl-‐C i Windows eller z-‐C i Mac OS X), eller genom att högerklicka med musen och i menyn som då kommer upp välja Kopiera. TerapiJournal 41 Klistra in Menyval: Redigera > Klistra in När en journalanteckning skrivs in i textrutan för Ny journalanteckning kan ett textavsnitt som klippts ut eller kopierats klistras in genom menyalternativet Redigera > Klistra in, genom att använda tangentbordet (ctrl-‐V i Windows eller z-‐V i Mac OS X), eller genom att högerklicka med musen och i menyn som då kommer upp välja Klistra in. TerapiJournal 42 Kopiera adress Menyval: Redigera > Kopia adress Aktuell klients namn och adress kan läggas in som urklipp för att senare klistras in t.ex. i ett brev eller intyg. Välj klient i Klientlista, därefter menyvalet Redigera > Kopiera adress, och slutligen klistra in i t.ex. ordbehandlaren. Namn och adress läggs som tre separata rader. Denna funktion är tänkt att fungera tillsammans med Word-‐mallarna som hör till TerapiJournal. TerapiJournal 43 Kopiera e-‐postadress Menyval: Redigera > Kopia e-‐postadress Aktuell klients e-‐postadress kan läggas in som urklipp för att senare klistras in t.ex. i ett mailprogram. Välj klient i Klientlista, därefter menyvalet Redigera > Kopiera e-‐postadress, och slutligen klistra in i mailprogram. TerapiJournal 44 Klient Under meny Klient finner man de menyalternativ som gäller själva klienten, t.ex. lägga upp ny klient, ändra klientuppgifter, mm. Menyalternativen använder den aktuellt valda klienten. TerapiJournal 45 Ny klient Menyval: Klient > Ny klient… Här lägger man in nya klienter i klientdatabasen. 1 Ange klientens personnummer. Fältet får inte vara tomt, och måste vara unikt. Max 15 tecken. Om personnumret redan finns i klientdatabasen kommer en fråga upp om man vill återaktivera klienten (om den är borttagen). 2 Ange klientens förnamn. Max 30 tecken. 3 Ange klientens efternamn. Max 30 tecken. 4 Ange klientens adress. Max 60 tecken. 5 Ange klientens postnummer. Max 6 tecken. 6 Ange klientens bostadsort. Max 30 tecken. 7 Ange klientens telefonnummer hem. Max 20 tecken. 8 Ange klientens telefonnummer till arbete. Max 20 tecken. 9 Ange klientens telefonnummer till mobil. Max 20 tecken. 10 Ange klientens e-‐postadress. Max 60 tecken. 11 Klicka på Spara för att lägga in uppgifterna i klientdatabasen. Klicka på Avbryt för att stänga fönstret utan att spara uppgifterna. TerapiJournal 46 Visa klientuppgifter Menyval: Klient > Visa klientuppgifter Här visas information om aktuell klient. 1 Klientens personnummer. 2 Klientens namn (förnamn + efternamn). 3 Klientens adress och postadress (postnummer + ort). 4 Klientens telefonnummer hem, till arbetet och mobil. Klicka på förstoringsglaset bredvid telefonnumret för att visa telefonnumret i stort typsnitt över hela skärmbredden. 5 Klientens e-‐postadress. 6 Status för kontakten. Kan vara pågående eller avslutad. 7 Datum för första anteckningen i journalen för klienten. 8 Datum för senaste anteckningen i journalen för klienten. 9 Klicka på Klar när fönstret ska stängas eller på fönstrets stängningsknapp. TerapiJournal 47 Ändra klientuppgifter Menyval: Klient > Ändra klientuppgifter… Här kan man ändra uppgifter för aktuell klient. 1 Ändra personnummer. Det går inte att ändra till ett personnummer som redan finns. Max 15 tecken. 2 Ändra namnuppgifter. Max 30 tecken. 3 Ändra adress. Max 60 tecken. 4 Ändra postnummer. Max 6 tecken. 5 Ändra ort. Max 30 tecken. 6 Ändra telefonnummer hem. Max 20 tecken. 7 Ändra telefonnummer till arbete. Max 20 tecken. 8 Ändra telefonnummer till mobil. Max 20 tecken. 9 Ändra e-‐postadress. Max 60 tecken. 10 Spara ändringarna genom att klicka på Spara, eller avbryt utan att spara med Avbryt. TerapiJournal 48 Ändra notis Menyval: Klient > Ändra notis… Här kan man ändra uppgifter för aktuell klient. Innehållet i notisen syns bara i huvudfönstrets Klientinfo (om sökordet för notis är valt), och tillhör inte själva journalen vid exempelvis utskrift. Notiser kan exempelvis användas till tillfälliga adressuppgifter eller telefonnummer, uppgift om arvode eller annan kontraktsinformation (som inte behöver finnas i journaltexten). 1 Text för notis hörande till aktuell klient. 2 Spara ändringarna genom att klicka på Spara, eller avbryt utan att spara med Avbryt. TerapiJournal 49 Skicka e-‐post Menyval: Klient > Skicka e-‐post… Genom detta menyval startas datorns e-‐postprogram och den klientens e-‐postadress är ifyllt som mottagare i nytt meddelande. Själva meddelandet sparas inte i journalen, och om det ska läggas in i journal måste det ske manuellt. TerapiJournal 50 Aktualisera klient Menyval: Klient > Aktualisera klient En tidigare avslutad klient kan här göras aktuell. Leta upp klienten i Klientlista, t.ex. i listan med avslutade klienter, och välj menyalternativet för att aktualisera klient. TerapiJournal 51 Avsluta klient Menyval: Klient > Avsluta klient… Avsluta aktuell klientkontakt genom detta menyval. Klientens status ändras från pågående till avslutad, och tas bort från Klientlista med pågående kontakter. För att få fram avslutade klienter i Klientlista väljer man Visa > Klientlista och markerar alternativet Avslutade. TerapiJournal 52 Ta bort klient Menyval: Klient > Ta bort klient… En klient kan tas bort från både listan över pågående och avslutade klienter. Detta bör bara användas om någon felaktigt inlagd klient ska tas bort, man lagt in fiktiva klienter i testsyfte, eller om man gör en gallring av journalmaterial. En borttagen klient syns inte i någon lista, men raderas inte ur databasen. Såväl klientinformation som journalanteckningar ligger kvar. En borttagen klient kan återaktiveras genom att man anger klientens personnummer som om det vore en ny klient i menyvalet Klient > Ny klient. Man får då en fråga om denna klient ska återaktiveras eftersom personnumret redan finns sedan tidigare i databasen. TerapiJournal 53 Journal Under menyn Journal finner man menyalternativ för aktuell klients journalanteckningar, t.ex. skapa ny journalanteckning, visa klientens journal, osv. TerapiJournal 54 Ny anteckning Menyval: Journal > Ny anteckning… En ny anteckning kan läggas in direkt i huvudfönstret, men också via Ny anteckning. Det finns här möjlighet att ange datum i en månadsöversikt, och att lägga in klockslag för anteckningar om flera händelser ska journalföras under en och samma dag. 1 I fältet för månad och årtal bläddrar man fram till önskad period. Bläddra genom att klicka på uppåtpil eller nedåtpil. Aktuell månad och år är ifylld på förhand. 2 Bläddra fram önskad rubrik för aktuell anteckning. Den ordning som rubrikerna ligger i listrutan bestäms i inställningarna. Denna ordning behöver inte vara densamma som rubrikernas inbördes ordning vid utskrift av journal. 3 I månadsöversikten klickar man på önskat datum. 4 Om flera anteckningar ska läggas in på samma datum, men med olika klockslag, markerar man kryssrutan Inkludera klockslag. Ange eller bläddra fram önskad tidpunkt i Klockslag. 5 Skriv in önskad text för journalanteckningen. Det är valfritt om man vill skriva in text, och det går att ändra innehållet så länge anteckningen inte är signerad. 6 Klicka på Spara när anteckningen är färdig och fönstret ska stängas. 7 Klicka på Avbryt om fönstret ska stängas utan att anteckningen ska sparas. TerapiJournal 55 Visa journal Menyval: Journal > Visa journal Här kan man se klientens hela journal, eller välja ut delar av den. Om man ändrar storleken på detta fönster i höjdled sparas denna ändring till nästa gång man öppnar en journal i detta fönster. Höjden sparas när man stänger fönstret genom att klicka på Klar. Vid utskrift finns klientens namn och personnummer i sidhuvud på varje sida, och terapeutens namn och vårdenhet samt utskriftsdatum och sidnummer i sidfot på varje sida. 1 Information om klientens terapeut och vårdenhet. Detta hämtas från inställningarna. Namn och titel används bara i registrerade program. 2 Personuppgifter för klienten. 3 Själva journalinnehållet, med datum, signatur, rubriker och textinnehåll. 4 Bläddra i journalen genom att dra i bläddringslisten. 5 Om man vill göra ett urval av anteckningar i journalen anger man från vilket datum och till vilket datum som önskas. Bläddra fram önskade datum genom att klicka på uppåtpil eller nedåtpil. Markerad del av datumet ändras ett steg i taget. Exempelvis om man klickar på månad och därefter på nedåtpil kommer månaden som föregår den aktuella att fyllas i. Journalens första respektive senaste datum är ifyllt på förhand. TerapiJournal 56 Formatet på dessa fält anges i inställningarna, men standardvärdet gör att pilarna bläddrar en dag i taget. Det går också bra att mata in datum med tangentbordet. 6 När datum för urval är angivna klickar man på Datumurval för att verkställa detta. 7 Klicka på Spara i fil för att lägga ut journalen i en fil för utskrift i annat program (t.ex. web-‐läsare eller ordbehandlingsprogram). Detta möjliggör fler inställningar för utskriften, t.ex. av marginaler och formatering mm., än vad utskriftsfunktionen i TerapiJournal medger. Om ett datumurval är gjort är det detta urval som sparas i fil, annars hela journalen. 8 Klicka på Skriv ut för at skriva ut journalen. Om ett datumurval är gjort är det detta urval som skrivs ut, annars hela journalen. Ett nytt fönster för utskrifter kommer upp, Skriv ut, där det bl.a. finns möjlighet att välja pappersformat och marginaler. Var noga med att titta på dessa inställningar under flikarna Utskriftsformat och Utseende innan utskriften startas. Ibland är vissa skrivare eller drivrutiner inställda på andra pappersformat än det som ska användas, och därför måste man manuellt ändra detta innan utskrift för att det ska bli korrekt. 9 Klicka på Klar för att stänga fönstret, eller på fönstrets stängningsknapp. TerapiJournal 57 Signera journal Menyval: Journal > Signera journal… Här signeras inlagda anteckningar för vald klient. Alla rubriker som är förknippade genom att ha gemensamt datum signeras tillsammans. Signeringen är alltså kopplad till datum, inte rubrik. Angiven signatur kommer att stå vid datum i journalutskriften. En låst anteckning går inte att redigera. När en anteckning blir signerad bekräftar användaren riktigheten i anteckningen, och anteckningen blir vid signering automatiskt låst för redigering. Programmet låser dessutom anteckningar automatiskt efter angivet antal dagar (Arkiv > Inställningar > Säkerhet). 1 Här står den journalanteckning som ska signeras. Innehållet i anteckningen går inte att redigera här. Om man upptäcker något fel i texten måste man göra rättningar i menyvalet Journal > Ändra i journal innan de signeras. 2 Bläddra mellan osignerade anteckningar för aktuell klient genom att klicka på uppåtpil och nedåtpil. Alternativt kan man använda tangentbordet: é respektive ê om man tidigare klickat på någon av knapparna. 3 Ange önskad signatur. Max 5 tecken. Signatur måste anges. Senast angiven signatur är ifylld på förhand. 4 Klicka på Signera för att signera anteckningen och därmed bekräfta riktigheten i innehållet. När anteckningen väl är signerad går den inte att ta bort ur journalen eller ändra. 5 Klicka på Ändra för att öppna fönster för att redigera innehållet i anteckningen. Knappen för att ändra anteckning är endast aktiverad för olåsta anteckningar. TerapiJournal 58 6 När alla anteckningar som ska signeras är klara klickar man på Klar för att stänga fönstret. TerapiJournal 59 Infoga diagnos/kod Premium Menyval: Journal > Infoga diagnos/kod Diagnos enligt DSM-‐IV eller ICD-‐10 (kap F, M och S) kan läggas in i aktuell klients journal. Inlagda diagnoser sparas som en anteckning i klientens journal under rubrikerna ”DSM-‐
IV” respektive ”ICD-‐10”. Det går att lägga in flera diagnoser i en klients journal. En diagnos kan tas bort ur journalen så länge anteckningen inte är låst. 1 Klicka i trädstrukturen för att hitta önskad diagnos. Dubbelklicka på text för att öppna en gren, eller klicka en gång på symbolen längst till vänster på respektive rad. 2 Vald diagnoskod visas och kan vid behov redigeras eller kompletteras. 3 Klicka på Infoga för att lägga in diagnoskoden, eller på Avbryt för att stänga fönstret utan att lägga in någon diagnos. TerapiJournal 60 Visa rubrikfrekvens Menyval: Journal > Visa rubrikfrekvens Här beräknas antalet förekomster av alla rubrikord i aktuell klients journal. 1 Här räknas alla förekommande rubriker upp tillsammans med antalet förekomster. 2 Bläddra fram vilket datumintervall som ska användas då antal rubriker summeras. 3 Klicka på Uppdatera för att göra ny beräkning utifrån nytt datumintervall. 4 Klicka på Klar för att stänga fönstret. TerapiJournal 61 Ändra anteckningar Menyval: Journal > Ändra anteckningar… De anteckningar som ännu inte är signerade eller låsta går att redigera i sitt textmässiga innehåll. Om ett datum eller en rubrik är felaktig går denna inte att ändra, utan då måste själva anteckningen tas bort (förutsatt att den inte är signerad/låst) och ny, rättad läggas in. Alla osignerade anteckningar för aktuell klient bläddras fram här. 1 Datum för anteckningen. Bläddra fram önskade datum genom att klicka på uppåtpil eller nedåtpil. Markerad del av datumet ändras ett steg i taget. Exempelvis om man klickar på månad och därefter på nedåtpil kommer månaden som föregår den aktuella att fyllas i. Om det finns flera rubriker som är kopplade till samma datum, och datum ändras här och sparas, kommer denna ändring att omfatta alla de rubriker som hör till detta datum. 2 Klockslag för anteckningen. 3 Rubrik för anteckningen. Bläddra fram önskad rubrik. 4 Textmässigt innehåll för anteckningen. Redigera texten här. 5 Bläddra mellan redigerbara (= osignerade) anteckningar genom att klicka på uppåtpil och nedåtpil. Alternativt kan man använda tangentbordet: alt-‐é respektive alt-‐ê. 6 När en ändring ska sparas i databasen klickar man på Spara. Om man bläddrar vidare utan att först ha tryckt på Spara kommer ett varningsmeddelande upp om att anteckningen inte är sparad. Man måste alltså alltid trycka på Spara för att en ändring i texten ska bli genomförd. 7 Klicka på Klar för att stänga fönstret. Om en ändring i aktuell text är gjord men inte sparad kommer ett varningsmeddelande upp om att anteckningen inte är sparad. TerapiJournal 62 Ta bort anteckningar Menyval: Journal > Ta bort anteckningar… Osignerade anteckningar kan tas bort ur journalen (förutsatt att programmet inte redan låst anteckningen). En borttagen anteckning kan inte återfås (utom genom att återställa via säkerhetskopia). 1 Datum och rubrik för anteckningen. 2 Textmässigt innehåll för anteckningen. 3 Bläddra mellan osignerade anteckningar genom att klicka på uppåtpil och nedåtpil. Alternativt kan man använda tangentbordet: é respektive ê efter att någon pilknapp klickats. 4 Klicka på Ta bort för att radera anteckningen. 5 Klicka på Klar när fönstret ska stängas. TerapiJournal 63 Korrigera låsta anteckningar Menyval: Journal > Korrigera låsta anteckningar… Signerade eller låsta anteckningar kan inte ändras, men korrigeras. Anteckningen kommer att ligga kvar i journalen, men själva texten kommer att vara genomstruken. 1 Datum anteckningen. 2 Ev. klockslag för anteckningen. 3 Anteckningens rubrik. 4 Textinnehållet (okorrigerat) för anteckningen. 5 Inmatningsfält för nytt, korrigerat innehåll. 6 Bläddra mellan klientens korrigerbara anteckningar. 7 Klicka på Spara för att spara den korrigerade anteckningen. 8 Klicka på Klar när fönstret ska stängas. TerapiJournal 64 Faktura Under menyn Faktura finns de menyalternativ för aktuell klient fakturor, t.ex. för att skapa ny faktura, visa tidigare fakturor och redigera faktureringsuppgifterna för klienten. TerapiJournal 65 Ny faktura Menyval: Faktura > Ny faktura… Här kan en ny faktura skapas för aktuell klient. De tidigare faktureringsuppgifterna används som standardval. De datum som ska debiteras markeras, och flyttas över från Datumlista till Debiteringslista genom att klicka på knappen med >. För att flytta tillbaka ett datum från Debiteringslista klickar man på <. För att flytta aktuell månads samtliga datum klickar man på >>. När allt är inmatat för fakturan klickar man på Visa faktura för att kunna granska fakturan innan den sparas och skrivs ut. 1 Lista med datum som är möjliga att debitera. 2 Knapp för att flytta datum från Debiteringslist till Datumlista, alltså ta bort datum från debiteringen. 3 Knapp för att flytta datum från Datumlista till Debiteringslista, alltså val av de datum som ska debiteras. 4 Knapp för att flytta alla debiterbara datum för aktuell månad från Datumlista till Debiteringslista. 5 Lista med de datum som klienten ska debiteras för. 6 Val av fakturadatum. 7 Val av betalningstid, mellan 0 och 31 dagar. 0 dagar anger att en kontantfaktura ska skapas. 8 Ange styckepris. 9 Ange momssats. TerapiJournal 66 10 Summa som klienten debiteras för. 11 Ange vilken benämning för debiterade datum som ska stå på fakturan, t.ex. ”Psykoterapi”, ”Samtal”, ”Handledning”, ”Behandling”, etc. Max 30 tecken. 12 Ange fri text specifik för klienten som ska skrivas ut på fakturan, 1 rad. Max 120 tecken eller en rad vid utskrift. 13 Klicka på Visa faktura för att öppna nedanstående fönster för att granska fakturan, eller på Avbryt för att avbryta fakturainmatningen. Fakturan sparas inte i systemet förrän den är granskad och godkänd av användaren i kommande fönster. Granska faktura När en faktura är färdig för utskrift kan den först granskas. 1 Själva fakturan. Scrolla upp och ner för att se innehåll i hela fakturan. 2 Fakturor kan skrivas ut på stående A4-‐papper eller liggande A5 (fakturan skrivs ut på stående A5, men skrivaren ska matas med pappren i liggande format). Ange den pappersstorlek som används i skrivaren. 3 Klicka på Spara för att spara fakturan, t.ex. om fakturan bara ska sparas och inte skrivas ut direkt. Senare utskrift kan göras genom menyvalet Faktura > Visa fakturalista. 4 Klicka på Spara och skriv ut om fakturan både ska sparas och skrivas ut direkt. TerapiJournal 67 5 Klicka på Avbryt för att avbryta fakturainmatningen. Om fakturan redan är sparas genom klick på Spara kommer fakturan att finnas kvar, annars kommer den inte att sparas. TerapiJournal 68 Visa fakturalista Menyval: Faktura > Visa fakturalista Här kan klientens tidigare fakturor öppnas, granskas och makuleras. 1 Lista med klientens tidigare fakturor. Klicka på önskad faktura i Fakturalista för att välja den. 2 Uppgifter för vald faktura. Fältet ”Status” markerar om någon faktura blivit makulerad. 3 Lista med de debiterade datum som ingår i fakturan. 4 Klicka på Makulera för att makulera vald faktura. 5 Klicka på Visa faktura för att granska vald faktura och möjlighet att skriva ut den igen. 6 Klicka på Klar för att avsluta visningen av klientens fakturor. TerapiJournal 69 Ändra faktureringsuppgifter Menyval: Faktura > Ändra faktureringsuppgifter… Klientens faktureringsuppgifter kan matas in och ändras här. Det är möjligt att ha en annan faktureringsadress (t.ex. ett företag) än klientens hemadress. Om faktureringsadress för klienten saknas används den adress som finns angiven i klientregistret (alltså klientens hemadress). 1 Ändra namn på företag. Max 60 tecken. 2 Ändra namn på mottagare av faktura. Max 60 tecken. 3 Ändra adress till fakturamottagaren. Max 60 tecken. 4 Ändra förvald betalningstid för klientens fakturor. Om 0 dagar anges blir fakturan kontantfaktura. 5 Ändra förvalt styckepris (exkl. moms) för de datum som ska debiteras. 6 Ändra förvald moms i procent för klienten. 7 Ändra förvald benämning för debiterade datum som ska anges på fakturan. Max 30 tecken. 8 Ändra förvald fritext som skriv ut på en rad på fakturan. Max 120 tecken eller en rad. Denna fritext är specifik för klienten i motsats till den generella fritexten som är gemensam för alla klienter och anges under Arkiv > Inställningar > Fakturering. 9 Klicka Spara för att spara uppgifterna, eller Avbryt för att avbryta utan att spara. TerapiJournal 70 Dokument Under menyn Dokument finns menyalternativ för att skapa nytt dokument utifrån mall, bifoga annat dokument till aktuell klients journal, samt visa dokument som är inlagda i klientens journal. TerapiJournal 71 Nytt dokument Premium Menyval: Dokument > Nytt dokument… Dokument kan skapas utifrån tillgängliga mallar. Import av mall till programmet sker i Arkiv > Import av dokumentmall… 1 Välj mall för det nya dokumentet. 2 Om flera anteckningar eller dokument ska läggas in på samma datum, men med olika klockslag, markerar man kryssrutan Inkludera klockslag. Ange eller bläddra fram önskad tidpunkt i Klockslag. 3 Ange en kortfattad beskrivning av dokumentet. Den angivna texten kommer att synas som journalanteckning. 4 Klicka på Skapa för att skapa ett nytt dokument med angiven mall, eller på Avbryt för att stänga fönstret utan att skapa något dokument. Därefter skapas det nya dokumentet utifrån mallen, givna fält fylls i med fält från klientuppgifter eller användaruppgifter. Dokumentet öppnas i det ordbehandlingsprogram som öppnar filer i rtf-‐format, företrädesvis Microsoft Word. Redigera dokumentet, komplettera information som behövs och fyll på med önskad text. När dokumentet är färdigt, välj ”spara” i Microsoft Word och avsluta ordbehandlingsprogrammet. Ett fönster i TerapiJournal finns redan uppe på skärmen som frågar om det nyss sparade dokumentet ska läggas in i klientens journal. Om man väljer att inte lägga in dokumentet i journalen kommer de gjorda redigeringarna i dokumentet att försvinna. Det inlagda dokumentet kan sedan visas, redigeras (endast så länge det inte är signerat/låst) eller skrivas ut i Dokument > Visa dokumentlista. Observera att mallarna är skapade för Microsoft Word, och kan se annorlunda ut om de öppnas i andra ordbehandlingsprogram. Om inte Microsoft Word öppnas bör man se till att koppla filtypen rtf till just Microsoft Word. TerapiJournal 72 Bifoga färdigt dokument Menyval: Dokument > Bifoga färdigt dokument… Välj det dokument som ska bifogas. Dokumentet som bifogas går inte att redigera i efterhand, men man kan byta ut det mot ett annat dokument så länge anteckningen som är kopplad till dokumentet inte är låst. 1 Välj önskad mapp där dokumentet ligger. 2 Ange namn på fil som ska bifogas. Endast dokument med filändelse går att bifoga till journalen. Den filändelse dokumentet har kommer att avgöra vilket program som senare öppnas när visning av bifogade dokument väljs. 3 Klicka på Välj för att gå vidare till nästa fönster för att bifoga dokument. Klicka på Avbryt om fönstret ska stängas utan att dokument ska bifogas. Bifoga färdigt dokument (forts) Ange datum och anteckning för bifogat färdigt dokument. Det bifogade dokumentet går inte att redigera, utan måste vara i slutgiltigt skick. 1 Dokumentets filnamn. Går inte att redigera. TerapiJournal 73 2 I fältet för månad och årtal bläddrar man fram till önskad period. Bläddra genom att klicka på uppåtpil eller nedåtpil. Aktuell månad och år är ifylld på förhand. 3 Rubrik Dokument används för bifogade dokument. Går inte att redigera. 4 I månadsöversikten klickar man på önskat datum. 5 Om flera anteckningar eller dokument ska bifogas in på samma datum, men med olika klockslag, markerar man kryssrutan Inkludera klockslag. Ange eller bläddra fram önskad tidpunkt i Klockslag. 6 Ange en förklarande kommentar till bifogat dokument. Texten kommer att användas som rubrik till dokumentet i dokumentlistan och därför hålls företrädesvis anteckningen kort. En anteckning måste anges för att dokumentet ska kunna bifogas. 7 Klicka på Bifoga för att bifoga dokumentet till journalen. Klicka på Avbryt om fönstret ska stängas utan att dokument ska bifogas. TerapiJournal 74 Visa dokumentlista Menyval: Dokument > Visa dokumentlista Lista över aktuell klients bifogade dokument visas här. 1 Listan över dokument som tillhör klientens journal. 2 Klicka på Redigera för att redigera valt dokument. Det går bara att redigera olåst dokument. 3 Klicka på Skriv ut för att skriva ut valt dokument. 4 Klicka på Visa för att visa valt dokument. 5 Klicka på Klar när fönstret ska stängas. TerapiJournal 75 Hjälp Under meny Hjälp finner man en enklare hjälptext och information om aktuell programversion, mm. TerapiJournal 76 Hjälptexter Menyval: Hjälp > Hjälp Kortare hjälptexter om de viktigare delarna av programmet kan läsas här. 1 Ange vilket område som hjälpen avser. 2 Själva hjälptexten. 3 Klicka på Klar när fönstret ska stängas. TerapiJournal 77 Om TerapiJournal Menyval: Hjälp > Om TerapiJournal Versionsinformation mm går att få fram här. 1 Klicka på OK när fönstret ska stängas. TerapiJournal 78 Inloggning Om ett lösenord är angivet i inställningarna kommer denna inloggningsruta upp när programmet startar. 1 Namn på licensägaren/användaren. 2 Ange lösenord. Var noga med att skriva in det på exakt samma sätt som det är angivet i inställningarna. Lösenordet skiljer på versaler och gemener. 3 Klicka på Logga in när lösenord är angivet, eller klicka på Avbryt för att avbryta inloggningen och avsluta programmet. TerapiJournal 79 Bra att veta •
Om flera personer använder samma dator och vill använda TerapiJournal för sin journalföring, räcker det att installera programmet en gång på datorn. De måste dock ha olika användarkonton för att av säkerhetsskäl skilja klient-‐ och journaldatabaserna från varandra, alternativt ha journaldatabasen liggande på externt datamedia (t.ex. USB-‐minne). Det behövs en registrering per användare. •
För att öka säkerheten finns det möjlighet att lägga både program och datafiler på externt datamedia, t.ex. USB-‐minne eller extern hårddisk. Om man vill använda externt datamedia anger man vid installationen den enhetsbeteckning som gäller för externt datamedium (det kan t.ex. heta E:\ i Windows). Programmet placeras då där. När man startar programmet för första gången får man möjlighet att välja att placera datafilerna på användarens hemmamapp (vanligen på datorns hårddisk) eller i samma mapp som programmet ligger (i detta fall på externt datamedia). Var noga med att koppla ifrån externt datamedia på korrekt sätt (t.ex. med ”Säker borttagning av maskinvara” i Windows ikonrad längst ner på skärmen, eller motsvarande i Mac OS X) precis som man alltid måste göra innan man tar ut det. Felaktig frånkoppling av externt datamedia riskerar att förstöra journaldatabasen. •
Ett oregistrerat program har inga begränsningar i antal klienter eller antal journalanteckningar, eller liknande. När programmet registrerats kommer det dock att vara möjligt att göra säkerhetskopia, att återställa säkerhetskopia, att skriva ut journal på skrivare, mm. Innan programmet är registrerat kommer dessa menyalternativ och denna knapp inte att vara möjliga att klicka på. •
Det går att använda programmet med kortkommandon. Knappar och menyalternativ har ibland (beroende på vilket utseende som är angivet i inställningarna) en bokstav understruken, och tillsammans med tangenten alt når man menyalternativet eller knappen. Exempelvis alt-‐L lägger in ny journalanteckning i huvudfönstret, alt-‐V för att visa hela journalen, eller alt-‐J följt av I för att öppna inställningar. Dessutom fungerar piltangenterna vid vissa fält, t.ex. datum eller rubrik, och även tabulatortangenten för att flytta mellan fält. •
Om man i en ny journalanteckning anger ett datum och eventuellt klockslag där det redan finns en signerad anteckning, kommer den nya anteckningen att bli automatiskt och omedelbart signerad, alltså utan att man går in i signeringsrutinen. •
En signerad eller låst anteckning går inte att ändra eller ta bort. Om innehållet i en signerad eller låst anteckning ska ändras måste välja att korrigera anteckningen (Journal > Korrigera anteckning…) eller skriva in ändringen som en ny anteckning och där ange att det rör sig om en rättning. TerapiJournal 80 •
När dokument ska bifogas till journalen är det viktigt att använda filformat som är standard och därmed kommer att kunna öppnas av program i framtiden, om dator för journalföring skulle bytas. Alla dokument som ska kunna bifogas måste ha en filändelse. Det är filändelsen som avgör vilket program som kommer att försöka öppna dokumentet om det ska visas inifrån programmet. •
Avsluta TerapiJournal minst en gång per dag för att minnes-‐ och buffertupprensning, filstängningar, och ev. automatisk säkerhetskopiering ska bli gjorda. Tvångsavsluta aldrig programmet eftersom databasen då riskerar att bli korrupt. TerapiJournal 81 Säkerhet Stor omsorg vid programmeringen har lagts vid säkerhetsaspekter för programmet. Det är dock viktigt att själv tänka igenom säkerhetsfrågorna innan man börjar använda programmet med riktig klientinformation. För att säkerheten ska vara optimal måste användaren själv tänka igenom hur en rimlig säkerhetsnivå ska uppnås. Databasen är krypterad så att informationen i klient-‐ och journaldatabas inte ska gå att läsa med annat program. Även säkerhetskopior sparas i krypterat format. En säkerhetskopia går inte att läsa in i en annan användares program. Lägg in lösenord till programmet i inställningarna. Lösenordet till programmet lagras i krypterad form. Skydda datorn genom att sätta upp lösenord till datorn som ska anges när den startas. Om flera personer använder samma dator måste varje person ha ett eget användarkonto. Använd inte programmet på en dator där flera användare går in på samma konto. Använd inte heller programmet utan att datorn skyddas av lösenord. Låt ingen annan få tillgång till journalprogrammet. Det är inte möjligt eller tillåtet (av säkerhetsskäl och även juridiska skäl eftersom programmet inte är byggt för fleranvändarmiljö med loggning av användare, etc.) att flera personer delar samma klient-‐ och journaldatabas. Gör regelbundna säkerhetskopior av klient-‐ och journaldatabas. Skapa en rutin för hur ofta detta ska göras, t.ex. en gång i veckan, eller använd automatisk säkerhetskopiering. Under Arkiv > Inställningar > Säkerhet kan man ange hur snabbt man vill få påminnelse sedan senaste säkerhetskopian eller aktivera automatisk säkerhetskopiering. Förvara säkerhetskopior på ett säkert ställe så att filerna inte är nåbara för andra, t.ex. i arkivskåp. Lägg förslagsvis säkerhetskopior på någon form av externt datamedia (t.ex. USB-‐minne, extern hårddisk eller CD), så att säkerhetskopiorna inte förstörs om datorns hårddisk går sönder. För att ytterligare öka tillförlitligheten kan dubbla säkerhetskopiesystem användas. När programmet är avslutat kan en kopia på mappen som innehåller journaldatabas skapas. Genom att både använda programmets säkerhetskopiering och manuellt göra kopia på journaldatabasen, maximeras tillförlitligheten för säkerhetskopior. Ett sätt att öka säkerheten kan vara att placera program och datafiler på externt datamedia (t.ex. USB-‐minne) och förvara detta inlåst på samma sätt som annat journalmaterial. Programkoden är genomgången med hjälp av felsökningsprogram (Findbugs™) för Java som rapporterar potentiella svagheter eller säkerhetsbrister i programmet, och alla rapporterade brister är numera åtgärdade. Findbugs™ har inga rekommenderade förbättringar till programkoden och stärker därmed TerapiJournals zero-‐bugs policy. Lämna inte ut nyckeln som erhålls till registreringen. Om någon utomstående lyckas komma över nyckeln kan detta innebära en säkerhetsrisk för programmet. Varje användare av TerapiJournal måste själv hålla sig uppdaterad kring Patientdatalagen och Socialstyrelsens föreskrifter om journalföring. TerapiJournal 82 Systemkrav TerapiJournal har följande systemkrav: •
•
•
Skärmupplösning: minst 1024 × 768 punkter. Java 6 (tidigare kallad JRE 1.6) Utrymme på hårddisk: mindre än 10 MB för program, dock tillkommer utrymme för databas (ca ½ MB för tom databas) och för Java (om detta inte är installerat på förhand). Programmet är provkört på datorer med följande konfigurationer och har där haft god eller acceptabel prestanda: •
•
•
•
•
PC med Windows XP, 1,47 GHz processor, 512 MB minne PC med Windows Vista, 2,2 GHz processor, 2 GB minne PC med Windows 7, 1,66 GHz processor, 1 GB minne MacBook med Mac OS X (Leopard), 2 GHz processor, 1 GB minne MacBook med Mac OS X (Snow Leopard samt Lion), 2 GHz processor, 3 GB minne Programmet kan ta längre tid att starta första gången efter att datorn nyligen är igångsatt. Det är huvudsakligen initiering av Java som tar tid vid programstart. Därefter går programmet vanligen snabbare att starta. TerapiJournal 83 Installation Windows TerapiJournal till Windows installeras genom att programmet TJ-install-2.4.exe laddas ned och körs. Installationsprogrammet föreslår själv programmappen (vanligen C:\Program) för installation och där skapas en ny mapp (Tjournal) för programmet. En genväg till programmet placeras under Startknappen och en på skrivbordet. Det finns också möjlighet att installera programmet på externt media, t.ex. USB-‐minne eller extern hårddisk, och gör man detta kan man även välja att lägga själva datafilerna (journaldatabasen) på detta externa media. Prova att starta programmet. Om en senare version av Java efterfrågas vid programstart måste Java uppgraderas. Gå in på http://www.java.com/getjava för att hämta och installera senaste versionen av Java Runtime Environment (JRE). Godkänn licensvillkoren och klicka på Starta initiering. Programmet frågar efter var datafilerna ska placeras, och här finns möjlighet att lägga dessa på externt media om programmet installerats där. Avsluta initieringen genom att klicka på OK. Journaldatafiler och inställningar skapas nu, och programmet är färdigt att använda. Mac OS X TerapiJournal till Mac OS X installeras genom att programmets paket laddas ner och installeras. Om programmet ska installeras på externt media, t.ex. USB-‐minne, måste detta sättas in i datorn innan paketet öppnas. Följ instruktionerna som installationsprogrammet ger. Applikationen placeras i mappen Program (/Applications). När programmet är på plats kan man med fördel dra en genväg till Dockan så att programmet alltid är lättåtkomligt. Prova att starta programmet. Om Java saknas eller en senare version av Java efterfrågas måste Java uppgraderas. Gå in på Apples hemsida och ladda ner Java 6. Godkänn licensvillkoren och klicka på Starta initiering. Programmet frågar efter var datafilerna ska placeras, och här finns möjlighet att lägga dessa på externt media om programmet installerats där. Avsluta initieringen genom att klicka på OK. Journaldatafiler och inställningar skapas nu, och programmet är färdigt att använda. TerapiJournal 84 Sökord i klientinfo Följande sökord kan användas för klientinfo. Dessa kan anges i Inställningar > Klientinfo som standard för alla klienter. Sökorden kan också anges i huvudfönstrets textruta under Klientinfo, och genom att klicka på knappen Sök presenterar programmet resultatet av sökordet. Sökord pnr namn adress telhem telarb telmobil epost företag attention fadress arvode bettid benämning fritext notis osign antal [rubrik] fakturor senaste-‐faktura Dokument ålder [rubrik] Förklaring Klientens personnummer. Klientens namn. Klientens adress. Klientens telefonnummer hem. Klientens telefonnummer arbete. Klientens telefonnummer mobil. Klientens epost-‐adress. Företag fakturamottagare. Attention fakturamottagare. Adress till fakturamottagare. Arvode till fakturering. Betalningstid för faktura. Benämning för det som ska faktureras. Fritext som skrivs ut på fakturor. Notis lagrad för klienten. Antal osignerade anteckningar. Antal förekomster av angiven rubrik i journalen, ex: ”antal Samtal”. Listar klientens fakturor (fakturanummer och fakturadatum). Klientens senaste faktura och ingående fakturerade datum. Bifogade dokument. Klientens ålder (för personnummerformat ÅÅÅÅMMDD-‐XXXX), ger ålder i format: ÅÅ:MM:DD. Rubrik hämtad från journalen. Alla förekomster av rubriken listas, ex: ”Bedömning”. Observera att sökord måste skrivas in med stor eller liten bokstav, exakt som sökordet står beskrivet ovan. Dessutom kan rubriker i journalen anges som sökord. Alla förekomster av rubriken listas tillsammans med datum för rubrik. TerapiJournal 85 Registrering För att kunna använda alla funktioner i programmet måste det registreras. På programmets hemsida framgår det hur man går tillväga för att få namn och nyckel till registreringen. Gå in i menyvalet Arkiv > Inställningar > Registrering för att lägga in namn och nyckel i programmet. En och samma dator kan ha flera användare registrerade förutsatt att varje användare har ett eget användarkonto. Ett oregistrerat program får bara användas i testsyfte. På motsvarande sätt läggs registreringskod för serviceavtal in genom menyvalet Arkiv > Inställningar > Serviceavtal. När giltigt serviceavtal är registrerat har programmet Premiumlicens. TerapiJournal 86 Datumformat Följande datumformat kan användas i Inställningar: Kod yy yyyy MM MMM MMMM w W D d dd EE EEEE Förklaring År, två siffor År, fyra siffor Månad, två siffror Månad, förkortning Månad, fulltext Vecka inom år Vecka inom månad Dag inom år Dag inom månad Dag inom månad, två tecken Veckodag, förkortning Veckodag, fulltext Exempel 11 2011 07 jul juli 8 2 189 9 09 ti tisdag TerapiJournal 87 Teknisk information om programmet TerapiJournal är skrivet i programspråket Java SE 6 (se t.ex. http://www.java.com/ eller http://www.oracle.com/java). Detta möjliggör bl.a. att samma program går att använda i en rad olika operativsystem (Windows, Max OS X, Linux med Java Runtime Environment installerad, etc.). Programmet är skapat i en vanlig texteditor, utan några visuella hjälpmedel (IDE), och omfattar omkring 33 000 rader kod. Programmet är utvecklat av Johan Berg. Den databas som används i systemet heter H2 (http://www.h2database.com/), och är också skapad i Java. H2 är utvecklad av Thomas Mueller, och är en licensfri SQL-‐
databas. SQL är ett standardiserat frågespråk för relationsdatabaser. Förutom H2 används även ett par ytterligare klassbibliotek i Java. Layouthanteringen (hur fälten presenteras i fönster) hanteras fr.o.m. version 2.0 av MiGLayout (http://www.miglayout.com/). För datumaritmetik i klientinfo (uträkning av ålder) används Joda Time (http://joda-time.sourceforge.net/). TerapiJournal till Windows och till Mac OS X har paketerats i exekverbara applikationer för respektive operativsystem. För paketering i Windows har programmet exe4j (http://www.ej-technologies.com/) använts, och för Mac OS X har Jar Bundler använts. För att skapa installationsfil har NSIS (Nullsoft Scriptable Install System) (http://nsis.sourceforge.net/) använts till Windows, och PackageMaker till att skapa installationsfilen till Mac OS X. När TerapiJournal är installerat och startas för första gången skapas en mapp för bl.a. databasen. Mappen heter Tjournal och placeras antingen i användarens hemmamapp (som vanligen också innehåller mappar för användarens dokument, mm) eller i samma mapp som själva programmet ligger. Detta väljs när programmet startas för första gången. Genom att välja att ha journaldatabasen i användarens hemmamapp kan flera personer använda TerapiJournal på samma dator och samtidigt ha egna databaser, förutsatt att alla journalanvändare har en egen användaridentitet på datorn. Man kan inte läsa någon annan användares journaler, även om de ligger på samma dator. Om program och journaldatabasen istället placeras på t.ex. USB-‐minne kan detta avlägsnas från datorn och låsas in separat för att därigenom öka säkerheten. Flera personer kan även här använda samma dator för journalföringen utan att journaldatabaserna krockar. Om programmet och databasen ska tas bort från datorn måste programmet raderas manuellt, liksom mappen med databasen. Det finns inga begränsningar i programmet för hur många klienter eller anteckningar man kan lägga in. TerapiJournal 88 Säkerhetskopiering För att öka säkerheten och möjligheten att återställa data vid eventuell diskkrasch eller korrupt databas är det viktigt med dubbla system för säkerhetskopior. Använd dels den inbyggda funktionen för säkerhetskopiering (t.ex. via automatisk säkerhetskopia) och spara gamla säkerhetskopior, och gör dels regelbunden kopia av den mapp som innehåller journaldatabasen. Mappen Tjournal som bl.a. innehåller journaldatabasen kan finnas på två olika ställen, beroende på vad som valts vid installationen: 1. I användarens hemmamapp. Exempel i Windows XP: C:\Documents and Settings\johan\Tjournal
om databasfilerna skapats i användaren johans hemmamapp. 2. I samma mapp som programmet (används t.ex. när program och journaldatabas ska finnas på externt minne). Exempel: H:\Tjournal\Tjournal om programmet installerats på ett USB-‐minne med enhetsbeteckning H: i mappen Tjournal. Windows I Windows kan kopia av journaldatabasen göras i Utforskaren eller genom att öppna Kommandotolken och där göra kopia av mappen. Exempel på kopieringsinstruktion i Windows kommandotolk: xcopy /e ”%userprofile%\Tjournal” ”%userprofile%\TJ-%date%\”
Mac OS X I Mac OS X kan kopia av journaldatabasen göras i Finder eller genom att öppna Terminal och där göra kopia av mappen. Exempel på kopieringsinstruktion i Mac OS X Terminal: cp -a ~/Tjournal ~/TJ-$(date +%F)
Observera att programmet måste vara avslutat för att en korrekt kopia av journaldatabasen ska kunna göras. TerapiJournal 89 Mappstruktur Windows XP Exempel på mappstruktur i Windows XP då programmet är installerat i programmappen, samt databasen placerad i användarens hemmamapp. Program C:\Program\Tjournal
C:\Program\Tjournal\TerapiJournal.exe
C:\Program\Tjournal\*.jar
mapp
program
programarkiv
Data C:\Documents
C:\Documents
C:\Documents
C:\Documents
C:\Documents
and
and
and
and
and
Settings\[namn]\TerapiJournal.log
Settings\[namn]\Tjournal
Settings\[namn]\Tjournal\tj.props
Settings\[namn]\Tjournal\tjdb.h2.db
Settings\[namn]\Tjournal\tjdb.*
loggfil
mapp
inställningar
databasfil
andra db-filer
Mac OS X Exempel på mappstruktur i Mac OS X då programmet är installerat i applikationsmappen samt databasen placerad i användarens hemmamapp. Program /Applications/TerapiJournal.app
program
Data /Users/[namn]/TerapiJournal.log
/Users/[namn]/Tjournal
/Users/[namn]/Tjournal/tj.props
/Users/[namn]/Tjournal/tjdb.h2.db
/Users/[namn]/Tjournal/tjdb.*
loggfil
mapp
inställningar
databasfil
andra db-filer
TerapiJournal 90 Användarsupport Personlig support kräver giltigt serviceavtal, se www.terapijournal.se för mer information om hur man beställer detta. För att ha största möjlighet att rädda data vid eventuell systemkrasch är det viktigt med säkerhetskopior, dels inifrån programmets egen funktion för säkerhetskopiering, och dels kopia av den mapp som innehåller journaldatabasfilerna. TerapiJournal 91 Revisionshistorik för programmet Datum Version Kommentar 2008-‐08-‐01 1.0 Första versionen. 2009-‐05-‐01 1.1 Uppdatering med bl.a. möjlighet att lägga journaldatabas på externt media, och förenkling av layout och menyalternativ. 2009-‐12-‐13 1.2 Uppdatering med bl.a. uppdateringar utifrån nya Patientdatalagen, ytterligare mindre förändring av layout, sorteringsordning i klientlista, rubrikfrekvens, ny signeringskö, ny programikon samt mindre buggrättningar. 2011-‐02-‐12 1.3 Uppdatering med bl.a. faktureringsfunktion, knapprad i huvudfönster, e-‐postadress för klient tillagt, ny databashanterare samt mindre buggrättningar. 2011-‐04-‐29 2.0 Större uppgradering med bl.a. större ändring av användargränssnitt, sökbar klientinfo i huvudfönster, bifoga externa dokument. 2011-‐12-‐27 2.1 Uppdatering med bl.a. förbättrad säkerhet vid databashantering, autokomplettering och ångra vid inmatning, mindre ändringar i användargränssnitt, korrigering av låst anteckning. 2012-‐05-‐27 2.2 Uppdatering med bl.a. förbättrad formatering vid utskrifter, prestanda och säkerhetsförbättringar, nya funktioner vid textredigering. 2012-‐09-‐30 2.3 Mindre uppdatering med bl.a. mindre felrättningar samt nytt program i windowsmiljö för att packa ihop det exekverbara programmet. 2013-‐12-‐17 2.4 Uppgradering med bl.a. uppfräschat utseende på huvudfönster, designändringar, skapa dokument (i Word) utifrån mallar, utskrift och redigering av skapade dokument, infoga diagnos utifrån trädstruktur (DSM-‐IV eller några kapitel ur ICD-‐10), samt uppgraderad databashanterare. TerapiJournal 92 
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