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Introduktion

Terapidournal &r ett journalsystem fér den enskilde anvéndaren som vill anvanda den lokala datorn
till sin journalféring. Programmet &r konstruerat for att vara enkelt f6r anvandaren och innehaller
basfunktioner for journalfdéring. De vanligaste aktiviteterna, t.ex. att ldgga in en journalanteckning,
ska ga att utféra med f& moment och musklick.

Terapidournal innehaller funktioner for klientregister, journalanteckningar, signering, fakturor,
bifogade dokument och mallar, samt funktioner for systemunderhaill.

Riskanalys ar genomfoérd enligt SS-EN ISO 14971:2012.

Produkten 6verensstdmmer med krav pa journalsystem enligt Socialstyrelsens foreskrifter och

allménna rad om journalféring och behandling av personuppgifter i halso- och sjukvarden (HSLF-
FS 2016:40).
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Inledande om sakerhet

Alla journalsystem staller krav pa anvéandaren att tdnka igenom och skapa en sékerhetspolicy.
Anvandaren maste ga igenom hur journalsystemet ska anvandas pé ett satt som innebar att
sékerheten ar tryggad.

Instéllningar fér sékerhet gors i programmet i menyn Arkiv > Instéllningar > Sékerhet.

Det ar viktigt att avsluta programmet minst en gang per dag for att automatisk lasning av
anteckningar och automatisk backup ska bli utférd.

Fler synpunkter pa sékerhetsfragor finns pa Terapidournals webbsida.

Steg fér 6kad sakerhet

1.

2.

Satt upp ett I6senord till anvédndarkontot i operativsystemet.
Satt upp ett I6senord inne i TerapidJournal (Arkiv > Instéllningar > Sdkerhet).

Aktivera funktion foér automatisk sékerhetskopiering. Gor dven regelbundet manuella
sékerhetskopior i Terapidournal. Anvand aven funktioner i operativsystemet for
sékerhetskopiering.

Kopiera sédkerhetskopior till andra medium &n dar journaldatabasen ligger. Foérvara
sakerhetskopior val avskilt ifrdn journaldatabas, dven pa annat fysiskt media.

Spara &ven &aldre sdkerhetskopior med lampligt intervall. Uppréatta ett system for gallring av
sakerhetskopior sa att dven &ldre sékerhetskopior sparas med lampligt mellanrum.

Aktivera funktion fér automatisk utloggning i operativsystemet (om det inte redan ar aktiverat).

Om extern harddisk eller USB-minne anvédnds maste detta avmonteras ("mata ut”) pa korrekt
satt, alltsd nar det ska tas ur datorn. Anvand Mata ut eller Séker borttagning i Windows, och
avmontering i macOS (exempelvis kan man avmontera ett externt minne genom att dra dess
ikon till papperskorgen). Dra aldrig ut USB-minnet ur datorn utan att avmontera det pa ratt
satt. Vanta alltid pa att avmontering avslutats korrekt.

Om datorn &r kopplad till Internet ar det viktigt att skydda datorn mot virus (anti-virus-
program) och mot dataintrang (brandvagg).

Se till att halla datorns operativsystem uppgraderat, men kontrollera ocksé att TerapiJournal
fungerar fér nya versioner av operativsystem.

10. Placera inte journaldatabas i molntjanst (t.ex. OneDrive).
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Installation

Installation av TerapiJournal fungerar i princip likadant pa Windows och macOS, férutom de
skillnader som sjélva operativsystemen medfor.

Windows macOS

Terapidournal till Windows installeras genom Terapidournal till macOS installeras genom att
att installationsprogrammet laddas ner fran installationspaketet laddas ner fran
webbplatsen och 6ppnas. webbplatsen och 6ppnas. Applikationen
Installationsprogrammet foreslar sjalv Terapidournal placeras i programmappen. Nar

programmappen (vanligen C: \Programeller ~ Terapidournal ligger péa plats kan en genvag
C:\Program Files). Programmet laggsien med fordel dras till Dockan (l&ngst ner pa
ny mapp med namnet TJournal. En genvag gkérmen dar genvégar till valda program

till programmet placeras under Start-knappen  199€").

och pa skrivbordet.

Forsta gdngen programmet startas féreslar programmet att en ny tom journaldatabas att skapas.
Valj [Amplig placering (t.ex. i anvandarens hemkatalog eller i en mapp i hemkatalogen) och
passande namn pa databasfilen (maste ha fildndelse ”.h2.db"). Placera inte journaldatabasfilen i
en molntjanst, s& som OneDrive eller liknande. Om journaldatabasfilen trots allt ska placeras i en
molntjanst med tillracklig sékerhet (t&nk bland annat pd GDPR) &r det mycket viktigt att vara extra
noga med sakerhetskopior.

L&gg in registreringsnyckel for anvandarlicens och ev serviceavtal/premiumlicens.
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Uppgradering

For att uppgradera Terapidournal till ny version kérs i princip bara installationsprogrammet, men
for att 6ka sédkerheten och minska risken for bekymmer vid uppgraderingar bér dessa punkter
féljas:

1. Starta Terapidournal, gér en sakerhetskopia (Arkiv > Sakerhetskopia) i programmet, och
avsluta Terapidournal.

Gor aven backup pa datorn, eller &tminstone den mapp som innehaller journaldatabasen.
Ladda ner installationsprogrammet fran webbplatsen, och starta det.

Placera programmet i datorns programkatalog.

Starta Terapidournal. Om programmet hittar en tidigare journaldatabas kommer en
uppgradering av databasen att ske automatiskt. Om programmet inte hittar den gamla
journaldatabasen, valj att 6ppna journaldatabasfilen i menyn.

Sl

2022-11-12 6 av 39



Att komma igang

Terapidournal ar konstruerat for att vara enkelt att komma igdng med. Folj stegen nedan for att fa
en introduktion till programmets grundfunktioner.

Installera férst programmet och skapa en ny, tom journaldatabas enligt instruktionen ovan.

1. Skapa ny klient

Borja med att lagga in en klient i systemet. Oppna menyn Klient > Ny klient, skriv in
personnummer, namn, adress och telefon, och klicka "Spara”. Klientens namn kommer att synas i
rutan "Klientlista”.

2. Vilj klient

Valj klienten genom att klicka pa namnet i rutan "Klientlista”. Klientens namn kommer upp i stor
text i huvudfénstret.

3. Skapa en ny journalanteckning

Skriv in en journalanteckning i rutan "Ny anteckning”. Valj annan rubrik eller annat datum om det
onskas. Klicka pa "Spara anteckning”. Journalanteckningen kommer att synas i rutan "Journal”.

4. Signera journalanteckningen

Oppna menyn Journal > Signera journal for att signera och l&sa anteckningen. Ett nytt fénster
Oppnas dar anteckningen syns. Klicka p& ”Signera” om innehallet i anteckningen ser korrekt ut.
Klicka darefter pa "Klar” for att stdnga fonstret.

5. Visa journalen

Visa journalen genom att 6ppna menyn Journal > Visa journal. Klientens journal visas nu i ett
nytt fonster. Klicka pa ”Klar” for att stdnga fonstret.

6. Skapa l6senord

Lagg in ett I6senord fér programmet. Oppna menyn Arkiv > Instéllningar > Sikerhet, skriv in ett
|6senord, upprepa i nasta falt, och klicka pa “Spara”. Nasta gang programmet éppnas kommer
detta I6senord att kravas for att kunna starta programmet.

7. Avsluta programmet

Avsluta programmet genom klicka pa knappen som sténger fonstret, eller genom att valja att
avsluta i programmet meny.
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Huvudfonstret

& Terapilournal

Arkiv Redigera Visa Rapport Klient Journal Faktura Dokument Hjalp

Klient’ D

Kalle Anka

Klientlista

Journal

Fol

Dokument

(3

5B B

3

i ©

Journal (senaste 90 dagarna)

Klientinfo

Anakin Skywalker
Clark Kent
Elwood Blues
Hannibal Lecter
Harry Callahan
Harry Lime
James Bond
John Rambo
Kalle Anka
Maxwell Klinger
Norman Bates
Rocky Balboa
Sarah Connor
Sonny Corleone
Travis Bickle

2021-12-03 Kontaktorsak

[Johan Berg / JB]
Soker kristerapi efter att ha blivit utsatt for ran.

Socialt [Johan Berg / JB]

Flickvan/sarbo. Bor med sina tre brorséner. Arbetar periodvis pa
mejerifabrik, som nattvakt eller hos sin farbror (oklar syssla).

Aktuelit [Johan Berg / JB]

Klienten berattar att han i torsdags blev ranad av Bjérnligan. Detta
skedde pa arbetet, och han har i efterforloppet fatt skulden for
ranet av sin farbror (dar han fér tillfllet arbetar). Rdnarna band
honom vid stol, och Iamnade honom medan de tog en stdrre
summa mynt. Nar hans brorsdner kom till platsen och fann
honom, hade ranarna flytt ivag i bil. Har haft svart att sova efter

Ny anteckning

’méndag,3januarie I ? HSamtaI

Q -

e SDara anteckning J

Notis
Glom inte att paminna om
rakningen!

Aider: 52:7:28 @

Tel hem
012-345678

E-post
kalle.anka@ankeborg.com

Adress
Paradisappelvagen 111
123 45 Ankeborg

Betalningstid: 10 dagar
Utkast: 0

Senaste faktura:
F-40:2021-12-03
2021-12-03

Dokument
Dokument mailat fran
klienten.
[2013-09-28]

[»

[

-

Q

P :j

Databas: C:\Users\Johan\TerapiJournal.h2.db

SCI‘@@I]I)I‘GSSOTC01114
| Aktiva klienter | 15 | Premium

Detta ar huvudfonster i Terapidournal, s& som det ser ut i Windows 10. Hér listas aktuella klienter

och journalanteckningar, och nya anteckningar kan l&ggas in i journalen.

Fonstret ar uppdelat i fyra omraden:

» Kilientlista: Listar klienter.
« Journal: Innehaller vald klients journal.
« Ny anteckning: Har véljs datum, rubrik och textinnehall fér en ny anteckning. Innehallet sparas
genom klick p& knappen ”"Spara anteckning”. Det gar &dven att skapa ny journalanteckning
genom menyvalet Journal > Ny anteckning.

« Kilientinfo: Innehaller specifika sékord for vald klient. Vad som visas i rutan klientinfo gar att

anpassa.

© O

Vald klients namn.

Knapprad med genvéagar till vissa menyval.

klicka pa klientens rad. Denna klient blir nu den aktuella klienten i andra aktiviteter i
programmet tills ny klient ar vald eller klientinformationen téms. Vilka klienter som visas kan
véljas i menyvalet Visa.

@

Sokfalt for klientnamn, personnummer/klient-id eller telefonnummer. Skriv in séktext och

Klientlistan kan innehalla namn och personnummer for alla klienter. Valj en klient genom att

tryck pa ENTER for att gora ett urval i Klientlista med de klienter som har angiven soktext.
8 av 39
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Ta bort innehdllet i faltet for att aterstalla Klientlista till alla klienter (utifran aktuell installning)
eller klicka pa krysset i rutan.

Har visas den senaste tidens journalen for vald klient. Hela journalen visas genom menyvalet
Journal > Visa journal eller genom att klicka p& motsvarande i knappraden.

| datumfaéltet véljs énskat datum fér den anteckning som ska laggas in. Valj datum i kalender
genom att klicka p& symbolen bredvid eller &ndra datum direkt i texten.

Bladdra fram énskad rubrik fér den anteckning som ska skapas.

Skriv in énskad text fér journalanteckningen och klicka pa knappen ”Spara anteckning” @

nar den &r fardig. Det &r valfritt om man vill skriva in text, och det gar att andra innehallet s&
lange anteckningen ar ett utkast (alltsd inte |ast).

Klicka har for att spara anteckning i journalen.

| rutan for Klientinfo visas bl.a. de sokord som énskas fran klienten eller journalen. Vilka
s6kord som visas kan véljas i Arkiv > Instéllningar > Klientinfo, eller genom att ange ord i
sokfaltet qD.

Sokfalt for Klientinfo. Genom att ange ett s6kord i detta falt och trycka pa ENTER

presenteras informationen i Klientinfo 40. Exempel pa sdkord finns beskrivet i Instéllningar.
Klicka pa krysset i rutan for att aterstélla Klientinfo till standard.

Statusrad for meddelanden fran programmet, t.ex. sokvég till databasfil eller antal

anteckningar som inte &r signerade. | statusraden finns ocksa angivet aktuellt urval i
Klientlista, antal klienter i detta urval, samt variant av programmet (bas eller premium).
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Klienter

For att...

Gor sa har...

Lagga in en ny klient

Visa uppgifter om en
klient

Andra uppgifter om
en klient
Avsluta en klient

Gora en avslutad
klient aktuell igen

Lagga in en notis om
en klient

Soka en viss klient

Visa avslutade
klienter

Visa/ddlj klientens
namn

Visa/dolj klientlistan

2022-11-12

Valj Klient > Ny klient. Fyll i formularet och klicka pa "Spara”.

Valj klient i klientlistan och Klient > Visa klientuppgifter eller klicka
pé ikon i knappraden. Ett fonster 6ppnas med klientens uppgifter.

Dubbelklicka pa ett telefonnummer for att férstora numret dver
skarmen, och klicka igen pa numret fér att stdnga fonstret med
numret.

Valj klient i klientlistan och Klient > Redigera klientuppgifter. Gor
andringarna och klicka pa "Spara”.

Valj klient i klientlistan och Klient > Avsluta klient. Klienten flyttas
over till listan dver avslutade klienter.

Valj férst att visa avslutade klienter i klientlistan (Visa > Avslutade
klienter) och vélj 6nskad klient. Valj darefter Klient > Aktualisera
klient. och vdlj tillbaka till aktuella klienter (Visa > Aktiva klienter).
Klienten flyttas dver till listan av aktuella klienter.

Valj klient i klientlistan och Klient > Redigera notis. Fyll i 6nskad
text och klicka pa “Spara”.

En notis for en klient kan innehaller en kort minnesanteckning.
Notisen rdknas inte som en del av klientens journal, och bér tas
bort s& snart den ar inaktuell. Notiser kan visas i rutan ”Klientinfo”.

| klientlistan gar det att géra en s6kning av klienter. Under rutan
finns en textrad dar det gar att skriva in en soktext for del av ett
namn, personnummer/klient-id eller telefonnummer. Fyll i dnskad
sOktext, och tryck ENTER. De klienter som innehaller sdktexten
visas nu.

Tém féltet och tryck ENTER igen for att lista alla klienter eller klicka
pa krysset i faltet.

Vilka klienter som presenteras i klientlistan kan styras genom
menyvalet Visa och markera det urval som ska gélla. Det gar att
valja mellan att visa aktuella klienter, avslutade, alla, de med notis
eller med osignerade anteckningar. Vilket urval som &r aktuellt stér i
statusraden langst ner i huvudfénstret. Detta gar aven att valja i
Arkiv > Instéllningar > Klientlista).

For att dolja klientens namn i huvudfénstret (namnet i det bla faltet
under knappraden) kan man vélja Visa > Gém klienthamn. For att
ater visa namnet upprepas menyvalet.

For att délja listan med klienter i huvudfénstret kan man vélja Visa
> Gom klientlistan. For att ater visa klientlistan upprepas
menyvalet.
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For att...

Gor sa har...

Ta bort en klient

Skicka SMS till klient

Exportera
klientinformation i
XML-format

2022-11-12

Valj klient i klientlistan och Klient > Ta bort klient. Klienten
markeras som borttagen och syns inte langre i journalsystemet.

Klienten raderas dock inte, och kan ateraktiveras genom att samma

personnummer anges som om en ny klient skulle skapas.

Observera att borttagning av klienter bara bér géras om
exempelvis fiktiva personer lagts upp i testsyfte eller om en
journalgallring (enligt gallande lagstiftning) utférs.

Valj klient i klientlistan och Klient > Skicka SMS. Ett fénster
kommer upp med bl.a. klientens mobilnummer. Ange om SMS ska
ga ivag nu eller vid specifik tidpunkt, skriv meddelandet och klicka
pa "Skicka”. Meddelandet sparas i klientens journal.

Valj klient i klientlistan och Klient > Exportera klient (XML). Ange
om klientuppgifter och journal ska exporteras, eller enbart
klientuppagifter. Ange 6nskat filnamn.

OBS! att det gar i filen att lasa i klartext (icke krypterat) uppgifter
om klienten, och att denna fil kan dppnas i ett
ordbehandlingsprogram eller vanlig textredigerare. Var darfor
mycket forsiktig med var och hur exporterade filer lagras och
hanteras.
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Journal

For att... Gor sa har...
Laggain en Valj klient i klientlistan och fyll i 6nskad journaltext i rutan "Ny
journalanteckning anteckning”. Ange dven om annat datum eller annan rubrik ska

anges foér anteckningen. Klicka pa "Spara anteckning”.

Alternativt kan en ny anteckning skapas genom ett formular. Val]
klient i klientlistan och déarefter Journal > Ny anteckning. Fyll i
journaltext, andra datum och rubrik om detta beho6vs, och klicka pa
"Spara”.

Olika anteckningar som har samma datum kommer att grupperas i
journalen, och betraktas som att de hér tillsammans i en och
samma aktivitet (t.ex. ett besok).

Om flera handelser eller aktiviteter ska journalféras som har intraffat
under en och samma dag gér det att ange klockslag for
anteckningar, och pé sa séatt styra ordningsfoljden mellan dessa
handelser. Markera i rutan "Inkludera klockslag”, och bladdra fram
onskat klockslag eller skriv in det.

Andraien Valj klient i klientlistan och Journal > Redigera anteckningar. Det

journalanteckning gar att bladdra mellan alla utkast till anteckningar (olasta). Gor
andringarna i journaltext, rubrik eller datum, och klicka pa ”"Spara”.
Klicka pa "Klar” nar redigeringen av alla anteckningar ar fardig.

Om ordningen mellan olika rubriker for ett och samma datum inte
stdmmer gar detta att justera har. Andra ordningsnummer for
anteckningarna med samma datum sa att de sorteras rétt vid
visning av journal.

Lasta anteckningar gér inte att andra. Valj istéllet Journal >
Korrigera lasta anteckningar. Den ursprungliga anteckningen
kommer att synas som &verstruken nér journalen visas.

Signera en Vélj klient i klientlistan och Journal > Signera journal. Det gar att

anteckning bladdra mellan klientens alla osignerade anteckningar. Klicka pa
”Signera” for att signera. Om ett utkast till anteckning behéver
andras innan den signeras gar det att klicka pa knappen
”Redigera”. N&r anteckningen &r signerad lases den for vidare
redigering.

Anteckningar kan ocksa signeras genom menyval Arkiv > Signera
journaler. Har kan journaler signeras for alla klienter.

Signaturen som anvands ar den som angivits vid registreringen av
programmet. Om en signatur ska &ndras gar det att Idgga in namn,
nyckel och korrigerad signatur i Arkiv > Instéllningar >
Registrering.

Visa en klients Valj klient i klientlistan och Journal > Visa journal eller klicka ikon i
journal knappraden.
Gora ett urval av Visa klientens journal enligt ovan. Ange vilka rubriker som ska visas

rubriker i en journal ~ och 6nskat datumintervall, och klicka pa ”Urval”.
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For att...

Gor sa har...

SOk text i en journal

Lagga in en diagnos

Ta bort en
anteckning

Skriva ut en journal

Korrigera en last
anteckning

Andra valbara
rubriker

Flytta anteckningar
till annan klient

Gallra gamla
journaler

2022-11-12

Visa klientens journal enligt ovan. Skriv in soktexten och klicka pa
“Urval”. Den sbkta texten markeras med gul 6verstrykning i
journaltexten.

Valj klient i klientlistan och Journal > Infoga text/varde. Val;
diagnos fran ICD-10 (kap F, M & S), DSM-IV, provsvar eller
testresultat. Bladdra i tradstrukturen tills nskad text kommer fram,
komplettera texten vid behov, och klicka pa "Infoga”.

For att funktionen ska vara aktiverad maste en fil innehallande
tradstrukturen for text/varde/diagnos laddas ner fran webbplatsen.
Placera filen i samma mapp som journaldatabasen. Nar filen ar
placerad i ratt mapp gar den att anvanda da en text/diagnos ska
véaljas i tradstrukturen.

OBS! att korrekturldsa diagnoskod och diagnostext mot tryckt bok
fér formell klassificering av diagnoser. For eventuella fel i
diagnoskod eller diagnostext tas inget ansvar.

Valj klient i klientlistan och Journal > Ta bort anteckningar.
Bladdra mellan klientens alla utkast till anteckningar tills ratt
anteckning visas. Klicka pa "Ta bort” fér att radera anteckningen.
Signerade eller lasta anteckningar gér inte att ta bort.

Visa klientens journal enligt ovan. Klicka pa ”Skriv ut”.

Vélj klient i klientlistan och Journal > Korrigera lasta
anteckningar. Bladdra mellan l&sta/signerade anteckningar tills
ratt anteckning visas. Skriv in rattad text, och klicka pa "Spara”.
Den gamla texten kommer att ligga kvar i journalen, men markeras
som Overstruken. Det gar enbast att korrigera innehallet i texten,
inte anteckningens datum eller rubrik.

Vélj Arkiv > Instéllningar > Rubriker. Redigera, 1&gg till eller ta
bort rubriker. Se "Tips och férslag” fér ndrmare instruktion om
format for rubriker.

Det gar aven att vélja mellan ett antal férbestamda mallar pé olika
sprék eller med olika anvandningsomraden. Valj d& en mall, och
klicka pa "Uppdatera”. Rubrikerna eller sorteringsordningen mellan
rubrikerna kan nu andras. Klicka pd "Spara” nér redigeringen ar
klar.

Om journalanteckningar av misstag skrivits for fel klient kan dessa
flyttas genom menyvalet Journal > Flytta anteckningar. Bl&dddra
fram ratt anteckning, valj ratt klient och klicka pa "Spara”.

Valj Arkiv > Gallra gamla journaler, och vélj vilken klients journaler
som ska gallras bort. Efter klientens namn star hur gammal den
sista anteckningen ar mellan hakparentes.

OBS! att gallring av journal motsvarar att stoppa en pappersjournal
i papperstugg eller dokumentforstérare, och inte gar att aterfa.

OBS! aven att lagstiftningen géallande lagring av journaler maste
féljas.
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Faktura

For att... Gor sa har...

Skapa en ny faktura  Valj klient i klientlistan och Faktura > Ny faktura eller klicka ikon i
knappraden. Markera de datum som ska debiteras och klicka pa
knappen med hdégerpil. Angivna datum flyttas till debiteringslistan.
For att flytta alla datum for aktuell ménad kan knappen med dubbel
hdgerpil anvandas. Fyll i 6vriga falt med uppgifter om betalningstid,
styckepris, moms, bendmning, etc. Genom att dubbelklicka i féltet
fér klientens fritext kommer en standardfritext upp géllande tjanst
som ar momsbefriad. Klicka p& "Visa faktura” nar alla datum som
ska debiteras ligger i debiteringslistan, och alla
faktureringsuppagifter &r ifyllda. Fakturan visas i nytt fonster. Klicka
pa "Spara” for att spara fakturan fér senare utskrift, eller ”Skriv ut”
for att spara och skriva ut fakturan direkt. Om ett
bokféringsunderlag ska skrivas ut tillsammans med fakturan, klicka
i kryssrutan fér bokféringsunderlag innan utskrift.
Bokféringsunderlaget saknar identifierande information om
klienten, och hanvisar till originalfakturan med fakturanummer och
klientens initialer, och kan anvéandas t.ex. som verifikat till
bokféringspérmen.

Skapa en Skapa en faktura pa samma satt som ovan, men ange betalningstid
kontantfaktura 0 dagar. Rubriken pa fakturan kommer att bli "Kontantfaktura”.
Visa klientens Valj klient i klientlistan och Faktura > Visa fakturalista eller klicka
fakturor ikon i knappraden. Ett fédnster med klientens alla fakturor kommer

upp. Klicka pé ett fakturanummer for att se faktureringsuppgifter
for den aktuella fakturan och vilka datum som fakturan géller. Om
fakturan ar felaktig och ska makuleras, klicka pa "Makulera”.
Observera att en makulerad faktura inte kan ateraktualiseras.

Andra uppgifter for Valj Arkiv > Installningar > Fakturering och ange féretagsnamn,

fakturering adress och 6vriga uppgifter. Féltet Generell fritext skrivs ut langst
ner pd alla klienters fakturor, och for att fa fram standardtext i detta
falt, dubbelklicka i tomt falt. Fakturanrprefix skrivs ut fére
I6pnummer for faktura.

Andra klientens Valj klient i klientlistan och Faktura > Redigera

fakturauppgifter faktureringsuppgifter. Uppdatera dnskade félt, t.ex. separat
faktureringsadress, dndrad betalningstid, styckepris, moms eller
benamning. Klientens fritext kan ocksa andras. Klicka pa "Spara”
nar allt ar klart.

Lagga in logotyp i Skapa en bildfil i ett bildredigeringsprogram. Bilden ska vara

faktura dubbelt s& bred som hdg, t.ex. 1200 x 600 punkter. Ladgg in dnskad
innehall i logotypfilen. Tank pa att vid utskrift kommer bilden att
skalas ner och valj darfor ett relativt stort typsnitt. Spara bildfilen
(bildformat: PNG, JPG, GIF eller BMP) i lampligt mapp, t.ex. i
dokumentmapp eller i mappen Tjournal. Valj Arkiv > Instéllningar
> Fakturering i menyn och markera att logotyp ska anvéndas, och
valj bildfil fér logotyp. Gér en provutskrift av en gammal faktura for
att kontrollera att det ser ratt ut (logotyp syns inte i
férhandsvisningen av fakturan innan utskrift).
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For att... Gor sa har...

Spara faktura som Om faktura ska skickas via mail gar det att spara fakturan i pdf-

pdf-fil format. | macOS valjs "PDF” i utskriftsfonstret. | Windows 10 valjs
en skrivare kallad "Microsoft print to PDF”. | aldre versioner av
Windows krévs installation av externt program for utskrift till PDF-
fil.
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Dokument

For att... Gor sa har...
Skapa dokument Valj klient i klientlistan och Dokument > Nytt dokument.
utifran mall 1. Valj 6nskad dokumentmall, och ange i beskrivande (kort)
journaltext.
2. Klicka pa ”Skapa”. Microsoft Word dppnas med vald mall som

utgangspunkt, och dokumentet kan redigeras.
3. Spara dokumentet i Word nér allt &r fardigt, och avsluta Word.
4. Klicka pa ”Ja” for att lagga in dokumentet i klientens journal.

Lagga in ett fardigt Valj klient i klientlistan och Dokument > Bifoga fardigt dokument

dokument eller klicka ikon i knappraden. Valj vilket dokument som ska laggas
in i journalen, och klicka pa ”Valj”. Ange en kortare beskrivande text
samt andra datum om detta behdvs, och klicka pa "Bifoga”.
Dokumentet 1aggs nu in i klientens journal.

Skriva ut eller visa ett VAlj klient i klientlistan och Dokument > Visa dokumentlista eller

inlagt dokument klicka ikon i knappraden. Klientens samtliga dokument visas. Klicka
pa "Visa” for att 6ppna dokumentet i ett externt program som
klarar dokumentets filformat. Klicka pa ”Skriv ut” for att pa
motsvarande sétt skriva ut dokumentet.

Spara dokument Valj klient i klientlistan och Dokument > Visa dokumentlista eller

som fil klicka ikon i knappraden. Klientens samtliga dokument visas. Klicka
pa "Spara som” for att spara dokumentet som fil. Ange 6nskat
filnamn och klicka pa "Spara”.

Ta bort ett dokument  Valj klient i klientlistan och Journal > Ta bort anteckningar.
Bladdra fram anteckningen som innehaller dokumentet, och klicka
pa "Ta bort”.

L&agga till en mall Ladda ner dokumentmall fran webbplatsen. Placera filen i den
mapp som &r angiven i Arkiv > Instéllningar > Sékvagar. Nar
mallen ar placerad i ratt mapp géar den att anvanda da ett nytt
dokument skapas utifran mall.
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Rapport

For att... Gor sa har...

Visa forteckning 6ver Valj Rapport > Klientforteckning. En sammanstalining av klienter

klienter visas, och kan sparas i fil eller skrivas ut. Klienternas namn,
personnummer, forsta och senaste journalférda datum, samt status
(p@géende / avslutad) presenteras. Det gér att vélja att visa olika
urval av klienter (aktuella, avslutade eller alla klienter). Klienterna i
rapporten sorteras pa samma satt som aktuell ordning i klientlistan.

Visa forteckning 6ver Valj Rapport > Fakturaférteckning. En forteckning 6ver fakturor
fakturor visas, och kan sparas i fil eller skrivas ut. Som standard visas alla
klienter, men ett urval fér datum och klienter kan géras.

Visa fakturering per ~ Valj Rapport > Fakturering per manad. En lista med fakturering
manad sammanraknad per manad visas. Antal fakturor, antal fakturerade
bes6k samt summan visas.

Visa lista med Valj Rapport > Aktuella kontaktuppgifter. En lista med aktuella
kontaktuppgifter till  klienters kontaktuppgifter visas, och kan sparas i fil eller skrivas ut.
klienter Om denna lista eller fil sparas pa ett sakert stélle kan den anvéndas

av betrodda personer om nagot skulle handa anvandaren (t.ex.
dddsfall) och aktuella klienter behéver kontaktas.

Skapa servicerapport Vilj Rapport > Servicerapport. En servicerapport kan sparas i fil.
Servicerapport ar en textfil (i html-format) och innehaller information
om systemet och installationen, samt viktiga hdndelser i systemet
och felkoder. Servicerapport behévs ofta vid supportdrenden.

Observera att det kravs serviceavtal for att programsupport.

Visa atkomstlogg / Valj Rapport > Atkomstlogg/historik. En sammanstélining av

historik behandlingshistorik (bl.a. &tkomstlogg) visas, och kan sparas i fil
eller skrivas ut. Nar ingen klient ar vald visas generella loggningar,
och nér specifik klient &r vald visas de aktiviteter som géller denna
klient. Ett datumurval gér att goéra.

Skapa rapport till Vilj Rapport > Debiteringsfil landsting/region. Vil
landsting/region rapporteringssystem och rapporteringsperiod, och klicka pa OK. En
lista pa& datum i vald manad kommer upp, klicka dar pa respektive
klients namn / datum och pa pilen for att flytta till debiteringslistan.

Ett fonster 6ppnas dar ytterligare information behéver kompletteras
i t.ex. géllande behandlare, klient och besok. Klicka darefter pa
Spara, och vald klient / datum flyttas nu till debiteringslistan. Nar
alla klienter / datum som ska rapporteras in ar flyttade till
debiteringslistan, klicka pa Skapa rapportfil. Fyll i filnamn och
o6nskad mapp, samt spara filen.

Skicka darefter rapportfilen till regionen pa det satt som kravs.
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Systemadministration

For att... Gor sa har...
Oppna Vvalj Arkiv > Oppna databas. Valj den journaldatabasfil som ska
journaldatabasfil dppnas. En databasfil maste ha filandelse ”.h2.db” for att vara

giltig. Om detta menyalternativ inte &r valbart kan det bero pa att
en annan journaldatabasfil &r 6ppen och maste stangas forst.
Endast en journaldatabas kan vara 6ppen &t gangen.

Sténg Valj Arkiv > Stang databas. Den aktuella journaldatabasfilen

journaldatabasfil stangs. Nar ingen databasfil 4r 6ppen finns endast ett fatal menyval
aktiverade.

Skapa ny tom Valj Arkiv > Ny databas. Las anvéandarvillkor, och markera att de

databasfil accepteras samt klicka pa Starta initiering. Ange namn pa

journaldatabasfilen (den maste ha kvar filandelse ”.h2.db”) eller
anvand det férifyllda filnamnet, och valj Iamplig mapp for
journaldatabasen (forvalt &r hemkatalog, undvik molntjanst). Klicka
pa Spara. En ny tom journaldatabas skapas. Lagg in
registreringsnyckel och namn.

Undvik att lagra databasfilen pa OneDrive eller i andra molntjénster.

Lagg in Valj Arkiv > Installningar > Registrering for att lagga in

registreringsnyckel registreringsnyckel fér anvandarlicens, ange namn, nyckel enligt
utskick och signatur. Valj Arkiv > Instéllningar > Serviceavtal for
att 1dgga in registreringsnyckel for serviceavtal/premiumlicens,
ange datum och nyckel enligt utskick.

SOk journaldatabasfil Valj Arkiv > S6k efter databas. Vilj vilken sokvag som ska
anvandas, och valj den journaldatabasfil som ska dppnas. OBS! att
genomsdkningen av filsystemet kan ta tid.

Skapa Valj Arkiv > Sdkerhetskopia. Sékerhetskopia kan av sdkerhetsskal

sakerhetskopia bara goéras efter att anvandarlicens &r registrerad i databasen. Hela
databasen kommer att lagras i komprimerad och kryptera form,
och gér inte att dppna med andra program an Terapidournal.

Aktivera automatisk  Valj Arkiv > Instéllningar > Sdkerhet, markera rutan for att

sakerhetskopiering  aktivera automatisk sékerhetskopiering. Nu gérs en automatisk
sakerhetskopia vid varje gang Terapidournal avslutas. Valj aven
lamplig mapp for sédkerhetskopiorna. Kontrollera regelbundet att
sékerhetskopior blir gjorda, och &r lasbara (se Verifiering av
sékerhetskopia).

Lasain en Valj Arkiv > Aterstilining av sikerhetskopia. All information i

séakerhetskopia databasen aterstélls, inklusive lI6senord. Det gar bara att aterstalla
sékerhetskopia till samma anvéndare som gjorde sdkerhetskopian.
En anvandare kan alltsa inte lasa in en sékerhetskopia gjord av en
annan anvandare.

Kontrollera att en Vélj Arkiv > Verifiering av sdkerhetskopia. Ange filnamn fér den
sékerhetskopia &r backup-fil som ska testas. Sékerhetskopian lases in, och jamférs
korrekt med aktuell information i journaldatabasen. Ar séakerhetskopian

gjort nyligen och inget skett i programmet, ska programmet svara
att sdkerhetskopian och journaldatabasen &r likadana. Stang inte
av programmet innan funktionen (som kér i bakgrunden och kan ta
lite tid) ar fardig och svar kommit.
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For att... Gor sa har...

Kontrollera lasbarhet  Valj Arkiv > Kontrollera databasen. Programmet gér igenom hela

i databasen databasen, och kontrollerar att allt verkar stdamma och att allt gar
att 1asa, alltsd att databasen inte ar korrupt. Stang inte av
programmet innan funktionen (som kor i bakgrunden och kan ta lite
tid) ar fardig och svar kommit.

Skicka Valj antingen att skapa Servicerapport (enl ovan) och bifoga detta
systeminformation dokument i ett mail, eller fér att skapa en kortare systeminformation
for support vélj TerapiJournal > Om TerapiJournal (i macQOS) eller Hjalp >

Om TerapiJournal (i Windows), klicka pé ikonen fér programmet i
informationsrutan som kommit upp, och valj slutligen att klistra in
text i ett mail om support.

Byta sprak Vilj 6nskat sprak (svenska, norska, danska eller engelska) i datorns
operativsystem. Starta om datorn och Terapidournal fér att ladda
det nya spréket. Byt &ven sprak for rubriker, t.ex. genom de olika
mallarna for rubriker som finns under Arkiv > Instéllningar >
Rubriker. Redan anvéanda rubriker kommer inte att &ndras i

journalerna.
Flytta databas till Kontrollera sékvagen till aktuell databas, t.ex. i statusraden langst
annan mapp eller ner i huvudfénstret eller i fdnstret Om Terapidournal. Databasfilen
dator slutar med filandelse ”.h2.db”. Kopiera denna fil till énskad plats.

Starta programmet, valj Arkiv > Oppna databas och ange sdkvig
for databasen.

Valj sékvag for Vélj Arkiv > Instéllningar > Sokvégar. Klicka pa *Valj mapp” for att
dokumentmallar och  vélja mapp for sakerhetskopior eller for att vélja mapp for
diagnosfiler dokumentmallar. | fénstret for att valja mapp ar det viktigt att man

inte dubbelklickar p& mappnamnet (dubbelklick pa en mapp
innebar att man 6nskar ga in i denna mapp, alltsa 6ppna den), utan
enbart véljer mappen med ett enkelklick (som man véljer fil eller
mapp i andra program).
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Tips och forslag

Anpassa rubriker och rubrikernas sorteringsordning

De rubriker som anvands i programmet kan anpassas, liksom vilken ordning de ska sorteras i.
Rubriker kan dndras i menyvalet Arkiv > Instédllningar > Rubriker.

20:Samtal
20:Aterbud
20:Uteblivande
20:Installt
20:Brev
20:Telefon
20:Meddelande
20:Sammanfattning
20:Anteckning
l:Kontaktorsak
:Narvarande
:Socialt
:Aktuellt
:Bakgrund
:Missbruk
:Psyk status
:Bedodmning
9:Plan
10:M&ls&ttning
l11:Kontrakt
20:Intyg
20:Avslutning

0 Jo U WN

Siffran avgor hur rubrikerna for ett och samma datum ska sorteras i journalen, alltsa rubrikernas
inbdrdes ordning fér samma anteckning.

Exempelvis brukar rubriken ”Aktuellt” (med sorteringsnummer ”4” ovan) sorteras fére
”Beddmning” (sorteringsnummer “8” ovan) i journaler. Om tva rubriker har samma
sorteringsnummer kommer den rubrik som lagts in férst att presenteras forst i journalen. |
exemplet ovan har flera anteckningar sorteringsnummer ”20”, vilket innebér att de presenteras i
den ordning de ar inlagda (fér samma datum).

Det andra faltet for varje rad ar sjalva rubriktexten. Falten skiljs &t med kolon (”:”).

Det finns ingen begransning i hur manga rubriker som kan finnas, men erfarenhet lar oss att det
ofta ar klokt att begransa antalet rubriker.

Det gér att vélja mellan ett antal forbestdmda uppséttningar rubriker pa olika sprak eller med olika
anvandningsomraden. Nar en forbestamd mall valts kan den sedan andras pa vanligt satt.

Rubrikerna kan valjas i listrutan i t.ex. huvudfénstret, och sorteras dér i samma ordning som de
ligger i installningar. Det &r bra att lagga de rubriker som anvénds oftast bland de éversta.

Anpassa klientinfo

Det gér att anpassa det som visas om vald klient i rutan Klientinfo i huvudfénstret. Valj Arkiv >
Instéllningar > Klientinfo. Ange ge de félt som énskas.
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memo

age
payment-period
latest-invoice
Dokument

| exemplet ovan visas férst den notis/memo (om det finns ndgon) som finns for klienten, darefter
klientens alder (om programmet kan tolka aldern utifran klientens personnummer och format fér
fédelsedatum i instaliningarna), dverenskommen betalningstid fér fakturor, datum fér senaste
faktura, samt avslutningsvis information om de dokument som lagts in fér klienten (observera att
det méste vara stort D i Dokument eftersom det &r rubriken som sokes i journalen).

Se vidare under Instéllningar for exempel pa vilka falt som kan anvéandas.

Sok klientinfo

Specifik klientinfo kan sékas for klienten genom att langst ner i rutan Klientinfo skriva in koden for
klientinfo (t.ex. "alder”) och trycka ENTER. For att aterstélla innehéllet i rutan Klientinfo, tom faltet
och tryck ater ENTER.

Fraser och férkortningar

Fraser som anvandaren har lagt in i programmet gor att texten automatiskt kompletteras da
bdrjan pa frasen skrivs in. Nar borjan pé ett ord eller fras i fraslistan hittas féreslar programmet en
automatisk komplettering av texten. Tryck ENTER for att bekréafta det féreslagna ordet eller
fortsatt skriva in det som dnskas. Ordlistan for fraser anges i Arkiv > Instéllningar > Fraser. Skriv
in ett ord eller en fras per rad. Det finns ingen begrénsning i antal ord/fraser. Om exempelvis
frasen ”Aterbud Iamnat sedan tidigare.” &r inlagd, och tecknen "At” skrivs in i inmatningsruta
foreslas den langre frasen, och det racker da att trycka ENTER for att anvanda frasen i
anteckningen.

Pa liknande gar det att Iagga in forkortningar. Valj Arkiv > Instéllningar > Forkortningar. Nar
programmet kdnner igen en férkortning som efterféljs av ett mellanslag kommer denna férkortning
automatiskt att ersattas av den fras som hor till férkortningen. Om exempelvis féljande ligger i
férkortningslistan: "&b:Aterbud utan debitering” och tecknen ”ab” féljs av ENTER i inmatningsruta,
kommer forkortningen ”ab” att ersattas med frasen ”Aterbud utan debitering”.

Taggar till dokumentmallar

Dokumentmallar i RTF-format kan anvéndas tillsammans med Terapidournal. Det finns ett antal
"taggar” som automatiskt byts ut mot respektive innehall. Alla taggar omsluts av "<<” respektive
”>>”.

Tagg Innehall

<<client-id>> Klientens personnummer eller id
<<client-name>> Klientens hela namn
<<client-firstname> Klientens férnamn
<<client-lastname>> Klientens efternamn
<<client-address1>> Klientens adress, forsta raden
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Tagg

Innehall

<<client-address2>>
<<client-phonehome>>
<<client-phonework>>
<<client-phonemobile>>
<<client-email>>
<client-company>

<<client-attention>>

<<client-invoice_address1>>
<<client-invoice_address2>>

<<client-invoice_address3>>

<<client-freetext>>
<<client-memo>>
<<user-name>>
<<user-unit>>
<<user-title>>
<<user-address1>>
<<user-address2>>
<<user-address3>>
<<user-vat>>
<<user-phone>>
<<user-mobile>>
<<user-email>>
<<user-homepage>>
<<user-account1>>
<<user-account2>>
<<user-account3>>
<<user-accountiheader>>
<<user-account2header>>
<<user-account3header>>
<<user-freetext>>
<<date>>

2022-11-12

Klientens adress, andra raden

Klientens telefon hem

Klientens telefon till arbete

Klientens telefon till mobil

Klientens e-postadress

Foretag som mottager faktura

Attention fér fakturamottagare

Adress rad 1 till féretag som mottager faktura
Adress rad 2 till féretag som mottager faktura
Adress rad 3 till féretag som mottager faktura
Klientens fria text for fakturor

Klientens notis

Anvandarens namn

Véardenhetens namn

Anvandarens titel

Anvandarens adress rad 1

Anvandarens adress rad 2

Anvéndarens adress rad 3

Anvandarens momsregistreringsnummer
Anvandarens telefonnummer

Anvéandarens mobiltelefonnummer
Anvandarens e-postadress

Anvéndarens webbplats

Anvandarens kontonummer 1 fér fakturor
Anvandarens kontonummer 2 for fakturor
Anvéandarens kontonummer 3 fér fakturor
Anvandarens rubrik for konto 1 fér fakturor
Anvandarens rubrik for konto 2 fér fakturor
Anvandarens rubrik for konto 3 for fakturor
Generell fri text for fakturor

Dagens datum
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Spara faktura i pdf-format

Om faktura ska skickas via mail finns det mdjlighet att spara fakturan i pdf-format. Denna funktion
ingar dock inte i programmet, utan &r beroende av operativsystemet. | macOS véljs "PDF” i
utskriftsfonstret. | Windows 10 véljs PDF som skrivare ("Microsoft Print to PDF”) vid utskrift. |
tidigare versioner av Windows behdvs ett externt program som sparar utskrift i pdf-format - sék
pa natet efter lampligt program (t.ex. CuteFTP Writer men det finns manga olika, bade att kbpa
och gratis-alternativ) och installera.

Tangenter och genvagar i Terapidournal

Funktion macOS Windows
Stang fonstret esc esc
Angra inmatning cmd-Z ctrl-Z
Kopiera text cmd-C ctrl-C
Klipp ut text cmd-X ctrl-X
Klistra in text cmd-V ctrl-vV
Markera hela texten cmd-A ctrl-A
Spara anteckning cmd-S ctrl-S
Skriv ut cmd-P ctrl-P
Ny anteckning cmd-N ctrl-N
Visa journal cmd-J ctrl-J
Ny faktura cmd-F ctrl-F
Lés programmet (i cmd-L ctrl-L
huvudfénster)

Tangenter och genvagar i macOS

Finder: genvag for att dppna anvandarens hemkatalog: cmd-shift-H
Finder: genvég for att dppna programmappen: cmd-shift-A

Generell genvag for att gbra skdrmavbild: cmd-shift-4

Redigera i programmets installningar

Genom att redigera i programmets fil fér instéllningar (TerapiJournal.properties) kan man &ndra
vissa utseenden i programmet.

Property Foérklaring
name_fontsize = 36 Anpassa storleken pa klientens namn i
huvudfénstret.
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screenfont = 12pt dialog Anpassa storlek och typsnitt for journaltext i
menyn Journal > Visa journal.
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Installningar

Allmant

Under Allmént finns anvandarens titel, enhet, information som anvands vid utskrift av journal, eller
installningar som paverkar utseendet pa skarmen.

Namn: Endast presentation av registrerat namn, gar inte att andra.

Titel: Har anges den vilken titel som ska st under ovanstdende namn i journalutskrifter.

Enhet: Har anges namnet p& den enhet dar journalen fors, t.ex. namn p& mottagning.

Journallayout: Har anges hur utférlig information som ska presenteras i journalen.

Ny anteckning: Har anges det format som datum ska ha vid inmatning av datum fér nya

journalanteckningar.

» Fodelsedatum: Har anges format for fodelsedatum sé att programmet kan rékna ut klients alder
om personnummer &r ifyllt enligt detta format. Ex: yyyyMMdd om ett personnummer inleds med
fyra siffror for ar, tva siffror fér manad och tva siffror for dag.

« Typsnitt i journalutskrift: Har anges vilket typsnitt som ska anvéndas nér journalen skrivs ut.

« Visa antal dagars journal: Har anges hur manga dagars journal som automatiskt ska visas i

huvudfénstret nér klient véljs. Om hela journalen ska visas valjer man istallet Journal > Visa

journal eller klickar pa ikon i knappraden.

Sakerhet

Under Sékerhet gors instéllningar som har med I6senord m.m. att géra.

« Losenord: Losenordet kan hogst innehalla 30 tkn. Observera att I6senordet skiljer pa stora och
sma bokstaver.

« Upprepat I6senord: For att ett I6senord ska kunna sparas maste det upprepas.

« Extra I6senord: Klicka pa “Skapa extra |dsenord” om ett extra [6senord ska finnas for att ppna
aktuell databasfil. Detta extra I6senord kan delas till betrodd kollega om nagot skulle handa
anvandaren (t.ex. dodsfall eller allvarlig sjukdom) och ndgon annan darfoér kan behéva tillgang
till journalsystemet. Om ett nytt extra I6senord ska skapas, klicka aterigen p& ”"Skapa extra
|6senord”. Om mojligheten att ppna databasen med ett extra |I6senord ska tas bort, klicka pa
”Radera extra I6senord”.

« Period innan lasning av anteckningar: Ange det antal dagar som ska ga innan en anteckning
automatiskt blir |ast.

» Automatisk sakerhetskopiering: Aktivera automatisk sakerhetskopiering genom att kryssa i
rutan.

« Forvald mapp for sékerhetskopia: Klicka pa "Valj mapp” for att ange den mapp som ska
anvandas vid automatisk sakerhetskopiering eller som férval i den manuella
sakerhetskopieringen.

Rubriker

Under Rubriker kan de rubriker som anvénds i journalen anpassas. Varje rubrik star pa en separat
rad och varje rad inleds med ett nummer. Detta nummer anger vilken relativ ordning rubriken ska
fa i journalen om flera anteckningar finns fér samma datum. Om samma ordningsnummer
anvands for flera rubriker kommer anteckningarna att sorteras utifran den tidpunkt da de lades in i

journalen. Numret och rubriktext skiljs &t av kolon (”:”).
Andringar av rubrikordning och rubriktext paverkar bara nya journalanteckningar. De som redan &r

inlagda i systemet behaller den rubriktext, det innehall och den ordning som géllde vid
inmatningen.
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Under "Mall” kan olika forbestdmda rubriksamlingar véljas, t.ex. pa olika sprak eller fér olika
verksamhet. Klicka pa Uppdatera for att fylla i innehallet utifran vald mall. Rubrikerna kan darefter
redigeras pa vanligt satt enligt ovan.

Sokvagar

Har valjs sdkvagar till dokumentmallar och sakerhetskopior.

Klientlista

| instéliningar for klientlista bestdms hur klienterna ska visas i rutan Klientlista, och vilket urval som
ska anvéandas (t.ex. alla klienter, endast aktuella, endast klienter med osignerade anteckningar,
endast klienter med notis inlagd, etc.).

Klientinfo

Under Klientinfo anpassas den information om klienten som ska visas i huvudfénstrets ruta

Klientinfo.

Exempel pa sékord som kan anvandas i klientinfo:

Sokord Innehall

id klientens personnummer

name klientens hamn

address klientens adress

phonehome klientens telefonnummer hem
phonework klientens telefonnummer till arbetet

phonemobile
email

fee
payment-period
memo

unsigned

age

no [Rubrik]
invoices
latest-invoice
Dokument

[Rubrik]

2022-11-12

klientens telefonnummer till mobil
klientens epost-adress

angivet arvode vid fakturering
angiven betalningstid vid fakturering
klientens aktuella notis / memo
antal osignerade anteckningar

klientens alder om personnumret kan tolkas utifran format for
fédelsedatum

antal férekomster av angiven rubrik

listar klientens fakturor

klientens senaste faktura och fakturerade datum
lista pa inlagda dokument

rubrik samt tillhérande anteckningar hamtade fran journalen
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Fraser

Under Fraser laggas ord in som automatiskt ska komma fram da bérjan av ordet skrivs in.

Forkortningar

Under Foérkortningar l1aggs teckenkombinationer in som ska ersattas med langre ord/fraser nar
ENTER trycks. Foérkortningen och den langre frasen skiljs at med kolon (”:”).

Fakturering
Under Fakturering laggs uppgifter om det egna foretaget in. Uppgifterna visas pa fakturor.

Foretag: Anvands vid utskrift av faktura.

Momsreg.nr: Anvands vid utskrift av faktura.

Adress: Anvands vid utskrift av faktura.

Telefon: Anvands vid utskrift av faktura.

Mobil: Anvands vid utskrift av faktura.

E-post: Anvands vid utskrift av faktura.

Hemsida: Anvands vid utskrift av faktura.

Konto 1: Anvands t.ex. for bankgiro vid utskrift av faktura. Vilken rubrik som ska visas pa

fakturan kan &ndras.

« Konto 2: Anvands t.ex. for plusgiro vid utskrift av faktura. Vilken rubrik som ska visas pa
fakturan kan &ndras.

« Konto 3: Anvands t.ex. fér organisationsnummer vid utskrift av faktura. Vilken rubrik som ska
visas pa fakturan kan &ndras.

« Fakturanrprefix: Ange det prefix som ska sta framfoér fakturanummer.

» Nasta fakturaldépnr: Ange nésta fakturanummer i IBpnummerordning.

« Generell fritext: Ange valfri text som ska sté pa alla klienters faktura. Dubbelklick i detta falt ger
en standardtext. Det gar aven att ange text som ar specifik for respektive klient i Faktura >
Redigera faktureringsuppgifter.

« Aktivera logotyp pa faktura: Markera har om egen logotyp ska skrivas ut pa faktura.

« Filnamn for logotyp: Filnamnet pa den bildfil (PNG, JPG, GIF eller BMP) som innehaller logotyp.

Bilden ska vara dubbelt s& bred som hdg, exempelvis 1200 x 600 punkter.

Sidfoten pa fakturan anvander ovanstaende falt. Sidfoten formateras enligt nedan. Kursiverade
falt ar hamtade fran programmets installiningar ovan.

Féretag Telefon:  Telefon Konto 1/text: Kontonummer 1/ text
Adress 1 Mobil: Mobil Konto 2 / text:  Kontonummer 2 / text
Adress 2 E-post: E-post Konto 3/ text: Kontonummer 3 / text
Adress 3 Hemsida: Webbplats Momsreg.nr: Momsreg.nr

SMS

Under SMS registreras uppgifter som behévs fér SMS-funktionen i programmet, om denna ska
anvandas.

» SMS-tjanst: Valj den SMS-gateway som ska anvéndas.
« Anvandarnamn: Ange det anvandarnamn som SMS-leverantéren uppgett.
» L&senord: Ange det I6senord som SMS-leverantéren uppgett.
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« Avséndare: Ange vilken avséndare for SMS som ska komma upp i mottagarens mobil, max 11
tecken. Exempelvis om det svenska mobilnumret 070-123 45 67 skall anges som
46701234567.

Klicka pa Provskicka for att testa SMS-funktionen. Ange mottagande telefonnummer (med
inledande 00 fo6ljt av landskod, t.ex. 0046) samt ett meddelande, och klicka pa OK for att sanda.
Om anvandarnamn och I6senord &r korrekt ifyllda bér SMS komma fram till mottagaren.
Kontrollera aven i SMS-leverantdrens leveransrapport att allt fungerat som det ska.

Ansvar kan inte tas for leverans av SMS eftersom detta &r en extern tjanst.

Registrering

Under Registrering registrera anvandarlicensen. Varje anvandare har sin egen registreringskod och
l&gger in sitt eget namn och signatur hér.

Observera att Namn och Nyckel maste anges pa exakt samma satt som i
registreringsinformationen (skickad i mail).

Signaturen ar en valfri text med hogst 5 tecken som kommer att sté i journalen for att markera att

anteckningen ar signerad. For att andra signatur gar det att géra om registreringen med samma
namn och nyckel, och ange en ny signatur.

Serviceavtal

Under Serviceavtal lAggs datum och nyckel in for serviceavtal. Nar serviceavtal &r giltigt har
programmet premiumlicens.
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Mer om sakerhet

| utvecklingen av TerapiJournal har sékerhetsfragor varit centrala. Det ar viktigt att ett
journalsystem ar sékert och att risken for att exempelvis obehdriga ska f4 tillgang till
journalmaterial &r sa liten som mojligt. For att ytterligare minska risken for sakerhetsproblem ar
det viktigt att anvandaren tanker igenom hur systemet ska anvéndas s sékert som mgjligt.

Aktivera funktionen for automatisk sékerhetskopiering (en backup gors varje gang programmet
avslutas). Kontrollera regelbundet att backup-filer skapas och verifiera att de &r aterlasbara.

Anvand dubbla system fér sdkerhetskopiering, dels programmets egna sakerhetskopiering och
dels operativsystemet for att géra kopior pa journaldatabasfil. Aktivera exempelvis automatiska
system for backup i operativsystemet. Kontrollera att backuperna blir utférda och att de &r
lasbara.

Vid sakerhetskopiering i programmet gors backup i tva olika format for att 6ka sékerheten vid
eventuellt aterstallining av databasen.

Skapa en gallringsplan fér sakerhetskopior. Spara tillrackligt antal aldre s&kerhetskopior, om
dessa skulle behdvas. Spara exempelvis en sdkerhetskopia per dag den senaste méanaden, och
en per vecka for tidigare manader.

Separera lagringsmedia for journaldatabas och sédkerhetskopior. Om journaldatabasen exempelvis
ligger pa datorns harddisk bor sékerhetskopior dven kopieras till externt media, t.ex. extern
harddisk eller liknande. Kontrollera att externa lagringsmedia &r korrekta och fungerar. Arkivera
sakerhetskopior vl avgransat fran datorn och pé val vald plats - om ett media skulle komma till
skada maste det finnas andra att tillga.

Det gar att valja exempelvis nattjanst, NAS eller en server som placering av sakerhetskopior, men
var noga med att skydda n&tdisken tillréckligt. Filerna i sékerhetskopieringen ar krypterade och
I6senordsskyddade.

Undvik att placera journaldatabasfilen i molntjanst s som OneDrive eller liknande.

Aktivera funktioner for automatisk utloggning vid inaktivitet i instéllningarna till anvandarens konto
pé datorn (allts& funktion i operativsystemet).

Genom att TerapidJournal &r uppbyggt i Java och anvénder véaletablerade verktyg (t.ex. H2 som
databashanterare) minskar risken for problem med programmet. Stor omsorg har lagts vid att
programmet ska vara sakert och stabilt. Programmeringsfel rattas i regel sa snart de upptacks,
och rattningen inkluderas i kommande version.

Programkoden &r genomgangen av automatiserade felsékningsprogram (FindBugs™) for att
minimera risken for kédnda problem samt slarvfel som ar svarlokaliserade. Den databashanterare
som anvénds i TerapiJournal (H2) betraktas som hdgt tillférlitlig, men inga system &r totalt felfria.

Sjalva databasfilen &r krypterad, vilket innebér att informationen i klient- och journaldatabas inte
gar att dppna med annat program. Aven sékerhetskopior sparas i krypterat format. Spara
sakerhetskopiorna pa sakert stalle. Spara aven aldre sakerhetskopior med lampligt intervall s& att
det ar mgjligt att backa tillbaka till tidigare journaldatabaser.

En teoretisk risk for korrupt databasfil finns exempelvis om harddisken eller USB-minnet far ett
rent fysiskt fel, om programmet avbrutits pa ett okontrollerat sétt, vid stromavbrott,
programmeringsfel, mm. Det enklaste séttet att p4 egen hand reparera en korrupt databas &r
genom att aterstélla med en sakerhetskopia. Det finns ocks& mojlighet att bestélla en reparation
av databasfilen (ingar inte i serviceavtal, debiteras till Idpande timkostnad).
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Nar en dator ska kasseras eller séljas ar det viktigt att harddisken raderas pa ett sékert sétt, eller
fysiskt férstdrs. Journaldatabasfilen &r forvisso krypterad och skyddad med I6senord, men en
harddisk som innehallit journalsystem bor alltid tas omhand pa ett sékert satt.

Terapidournal ar inte webbaserat, vilket innebar att det inte gar att logga in pa systemet fran
frammande dator t.ex. via Internet. Alla datafiler ligger lokalt pa den egna datorn, och inga data
skickas av TerapidJournal pa Internet (forutom om anvandaren skickar SMS via systemet eller om
anvandaren dppnar manualen). Den enskilda datorn kan alltsa fysiskt skyddas fran intrang.

Foljande punkter rekommenderas for att 6ka sakerheten i TerapiJournal:

» Skapa personligt [6senord som anges nér programmet startar (Arkiv > Instéliningar > Sékerhet).
» Gor regelbundet sdkerhetskopior, manuellt (Arkiv > Skapa sakerhetskopia) och genom att
aktiverat automatisk sékerhetskopiering (Arkiv > Instéllningar > Sékerhet).

Kontrollera att sidkerhetskopior skapas.

Verifiera l&sbarheten i sdkerhetskopior (Arkiv > Verifiering av sakerhetskopia).

Kopiera sékerhetskopior till separat datamedia med Iampligt intervall.

Spara aven éldre sakerhetskopior med rimligt intervall.

Forvara den fysiska datorn, journalsystemet och sékerhetskopior pa sakert satt sa att
obehdriga inte har tillgang till datorn.

» Kontrollera att databasen &r lasbar (Arkiv > Kontrollera databasen) med lampligt intervall.
» Avsluta Terapidournal minst varje dag.

Skapa ett tillrackligt sékert I6senord for att logga in i datorn, och byt I6senord till datorn med
lampligt intervall. Aktivera operativsystemets funktion fér automatisk utloggning vid inaktivitet (om
denna funktion inte redan &r aktiverad). Kryptera harddisken. Installera inte osékra program pa
datorn som riskerar att innehalla virus eller trojanska hastar eller liknande.

Inget datorsystem &r starkare an sin svagaste lank. Det ar darfér viktigt att varje anvandare tanker
igenom sakerheten utifran sin egna situation. Det ska finnas en plan for datorsakerhet och analys
av potentiella risksituationer. Anvandare maste sékerstélla att obehdriga inte far tillgang till
journalsystemet. Det &r dven viktigt att det finns mdjlighet att aterskapa journalsystemet med hjélp
av sakerhetskopia vid eventuell datorkrasch.

Forslag policy sakerhetskopiering

Det finns ett gammalt talesatt som ungefar lyder, "man behdver inte gora sékerhetskopior pa
oviktiga data”, underforstatt att det maste finnas sékerhetskopior pa allt vrigt. Att inte géra
sakerhetskopior kan jamféras med att kora bil utan sakerhetsbalte; sa lange det inte sker en
olycka &r det inget problem (férutom att det &r olagligt), men nér olyckan &r framme blir skadan
desto storre.

Det &r nddvandigt att skapa en policy for sdkerhetskopiering som dkar méjligheterna att
aterskapa systemet vid krascher. En vanlig regel brukar kallas 3-2-1-regeln fér backup. Kortfattat
kan den beskrivas som att "det ska finnas 3 kopior av data, pa 2 olika medier, med 1 kopia off-
site”.

Detta innebér att:

3 - Det ska finnas minst 3 kopior av viktiga filer (1 primar och 2 backuper).

2 - Dessa filer ska lagras pa 2 olika lagringsmedium (t.ex. pa extern harddisk, annan dator eller
server).

1 - Dessutom ska 7 av dessa kopior lagras pa annan fysiskt extern plats, sk off-site, alltsa utanfor
hemmet eller kontoret (t.ex. pa en séker molntjéanst eller pa en extern harddisk som forvaras pa
annan fysisk plats).

| praktiken kan detta innebéara féljande: Journaldatabasen kan laggas pa datorns harddisk och
detta &r den primara filen. Sakerhetskopior i TerapiJournal kan ocksé skapas pa datorns harddisk.
Kopior av dessa sakerhetskopior kopieras med lampligt mellanrum till en extern harddisk. Och
ytterligare en sékerhetskopia kopieras till en sdker molntjanst. Detta innebar att om datorns
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harddisk kraschar kan databasen aterstélla fran backupfil pa den externa harddisken. Om den
externa harddisken dessutom forstoérts tillsammans med datorns harddisk (brand?) kan du
aterstalla databas fran den externa molntjansten.

Om en molnlagringstjanst anvéands ar det viktigt att denna &r accepterad ur GDPR-synvinkel.
Detta galler bade journaldatabasfil och sékerhetskopior. Undvik att anvanda molntjénster (t.ex.
OneDrive) for lagring av den priméra kopian.

Det &r naturligtvis aldrig forbjudet att ha ytterligare sakerhetskopior, men viktigt att halla koll pa
var dessa finns. Och det &r viktigt att &ven spara gamla sakerhetskopior, med ett lampligt intervall.

7.8

Man ska gora sékerhetskopior sa tétt eller glest som man har ”"rad” att férlora data som &nnu inte

hunnit bli sidkerhetskopierat.

Mer info pa: https://www.cisa.gov/uscert/sites/default/files/publications/data backup options.pdf
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Checklista sakerhet

Aktivera automatiska sakerhetskopior

Forvara backup-filer pa minst tva separerade datamedia

Anvand I6senord for att starta programmet

Anvand lésenord fér anvandarkontot p& datorn

Forvara av datorn / sakerhetskopior / externa datamedia pa sékra platser
Gor regelbunden verifiering av l1asbarhet av sdkerhetskopia

Gor regelbunden kontroll av databasen

Gallra aldre sékerhetskopior enligt uppgjord plan

Aktivera automatisk utloggning vid inaktivitet i operativsystemet

Frekvens kontroller

Frekvens aterlasningstest

Frekvens kontroll av
databas

Plan for sparande av sakerhetskopior

Senaste veckan

Senaste manaden

Senaste kvartalet

Senaste aret

Tidigare ar
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Teknisk information

En utgangspunkt vid utvecklingen av TerapiJournal har varit den sa kallade 80/20-regel for
programutveckling, som exempelvis kan uttryckas i att programmet syftar till att méta behovet
hos 80 % av de vanliga anvandarna, inte de 20 % med mer specifika behov. Programmet ska
déarfor hallas enkelt, bade i anvandargréanssnitt och funktioner. De 80 % vanligaste momenten for
anvandarna ska vara latt att utfora (fa musklick eller tangenter) och hitta, medan de funktioner (20
%) som séllan anvénds inte ska stbra i anvandargranssnitt. Programmet ar inte skapat for de 20
% anvandare som behdver ett komplett eller avancerat system eftersom programmet da blir
mindre anvandbart for de férsta 80 %.

Det finns inga begrénsningar i ett registrerat program for hur manga klienter eller anteckningar
som kan lagga in. Ett annu inte registrerat program far endast anvéandas i testsyfte och har bl.a.
begrénsningar i antal klienter som kan ldggas in och vissa sakerhetsfunktioner.

Terminologi
Hemkatalog Hemkatalogen eller hemmamappen ar den katalog pa datorn som innehaller
Hemmamapp anvandarens alla personliga filer och instéllningar, alltsa allt som inte ar

gemensamt for alla anvandare pa datorn.

Journaldatabasfil | Den fil som innehaller klienter och journaler, mm. Filnamnet maste sluta pa
”.h2.db”.

Logdfil En textfil i anvandarens hemkatalog som innehaller Idpande uppgifter om
programmets anvandning och eventuella felmeddelanden.

Servicerapport En textfil som inkluderar loggfilen, men dessutom innehaller uppgifter om
instéllningar, mm.

Databashanterare

Som databashanterare anvands H2, se vidare pa https://www.h2database.com/.

"This software contains unmodified binary redistributions for

H2 database engine (https://h2database.com/),

which is dual licensed and available under the MPL 2.0

(Mozilla Public License) or under the EPL 1.0 (Eclipse Public License).
An original copy of the license agreement can be found at:
https://h2database.com/html/license.html"

Mappstruktur

Nar TerapiJournal &r installerat och startas foér férsta gdngen méste en ny journaldatabas skapas.
Programmet foreslar att journaldatabasen (och tillndrande filer) placeras i anvandarens
hemkatalog. Det gér &ven att placera journaldatabasen i annan mapp eller pa externt media.

Fil som innehaller instéllningar till programmet (textfil) samt loggdfil ligger i hemkatalogen.

Windows - journaldatabasen i anvandarens hemkatalog

Program C:\Program Files\TJournal\TerapiJournal.exe
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Logdfil

C:\Documents and Settings\[namn]\TerapiJournal.log

Instéllningar | C: \Documents and Settings\[namn]\TerapiJournal.properties

Databasfil

C:\Documents and Settings\[namn]\*.h2.db

Windows - journaldatabasen (tjdb.h2.db) i underkatalog (Tjournal) till hemkatalogen

Program
Logdfil
Installningar

Databasfil

C:\Program Files\TJournal\TerapiJournal.exe
C:\Documents and Settings\[namn]\TerapiJournal.log
C:\Documents and Settings\[namn]\TerapiJournal.properties

C:\Documents and Settings\[namn]\Tjournall\tjdb.h2.db

macOS - journaldatabasen i anvandarens hemkatalog

Program
Logdfil
Instéllningar

Databasfil

/Applications/TerapiJournal.app
/Users/[namn]/TerapiJournal.log
/Users/[namn]/TerapiJournal.properties

/Users/[namn]/*.h2.db

macOS - journaldatabasen (tjdb.h2.db) i underkatalog (Tjournal) till hemkatalogen

Program
Loggfil
Instéllningar

Databasfil

/Applications/TerapiJournal.app
/Users/[namn]/Terapidournal.log
/Users/[namn]/TerapiJournal.properties

/Users/[namn]/Tjournal/tjdb.h2.db

Flytta journaldatabas till ny dator

Det finns huvudsakligen tva sétt att flytta Terapidournal till ny dator. Antingen kopierar man sjalva
journaldatabasfilen till den nya datorn, eller kopierar man en nygjord sé@kerhetskopia till den nya
datorn och gor en aterstallning fran sékerhetskopian.

Ta inte bort ndgot i den gamla datorn innan allt helt sakert ar éverfort till den nya.

Variant A: Flytta journaldatabasfilen

1. So6k upp journaldatabasfilen i den gamla datorn. Journaldatabasfilen ar en vanlig fil med
filandelse ”.h2.db”, t.ex. "TerapiJournal.h2.db” eller "t jdb.h2.db”. P4 statusraden
(langst ner i programmets huvudfonster) star sékvagen till den journaldatabasfil som anvants.
Ibland syns inte hela filens andelse i operativsystemet, och det kan d& se ut som om filen bara
slutar pa ”.h2”, men om man tittar i filens egenskaper ser man hela filnamnet.

2. Ladda ner installationsprogrammet fér Terapidournal (https://www.terapijournal.se) till den nya
datorn, och starta installationen.
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3. Kopiera journaldatabasfilen, t.ex. pa ett USB-minne, till den nya datorn. Lagg
journaldatabasfilen pa ett lampligt stélle, t.ex. i anvdndarens hemkatalog.

4. Starta Terapidournal i den nya datorn. Vélj att inte skapa en ny tom journaldatabasfil, utan
Oppna journaldatabasfilen (Arkiv > Oppna databas, valj journaldatabasfilen och klicka pa
Oppna). Om detta menyval inte &r tillgéngligt behdvs den redan éppen journaldatabasfil
stdngas (Arkiv > Stang databas). Nu syns klienterna i klientlistan.

5. Gaigenom instaliningarna, sarskilt det som géller sakerhet (Arkiv > Installningar > Sikerhet).

Variant B: Flytta en sakerhetskopia

1. Gor en farsk sdkerhetskopia i den gamla datorn (Arkiv > Skapa sédkerhetskopia). Kopiera
sakerhetskopian, t.ex. pa ett USB-minne, till den nya datorn. Sakerhetskopior i TerapiJournal
finns i tva format, och den som ska kopiera har filandelse ”.backup”, t.ex. “TerapiJournal
- [datum].backup”. Titta i filens egenskaper om det behdvs.

2. Ladda ner installationsprogrammet foér Terapidournal (https://www.terapijournal.se) till den nya
datorn, och starta installationen.

3. Starta Terapidournal i den nya datorn. Skapa en ny, tom journaldatabas (Arkiv > Ny databas).
Om detta menyval inte &r tillgangligt har férmodligen en ny journaldatabasfil redan skapats,
och da kan denna anvéndas. L&gg journaldatabasfilen i [Amplig mapp, t.ex. i anvandares
hemkatalog (undvik att I1dgga journaldatabasfilen i OneDrive eller i andra molntjanster).

4. Skriv in nyckeln fér anvandarlicens i den nya datorn (Arkiv > Instédllningar > Registrering).
OBS! att det &r olika nycklar fér anvandarlicens och serviceavtal. Det &r enbart rétt nyckel som
kan anvandas for registrering tillsammans med anvandarnamnet.

5. Gor en aterstéllning fran sékerhetskopian i den nya datorn (Arkiv > Aterstéillning fran
sdkerhetskopia). Nu syns klienterna i klientlistan.

6. Gaigenom installiningarna, sarskilt det som géller sakerhet (Arkiv > Installningar > Sakerhet).

Ta bort programmet

Om programmet och databasen ska tas bort frAn datorn méaste ovanstaende filer raderas
manuellt.

Reparera ett skadat system

Databasfilen kan ta skada av inkorrekt hantering (t.ex. felaktig utmatning av externt minne) eller av
yttre oférutsagbara handelser (t.ex. omstart av datorn medan programmet kor eller fel pa externt
minne). Darfér ar det mycket viktigt att det finns sékerhetskopior till systemet.

Ibland kan det racka med att starta om datorn om programmet av ndgon anledning inte gar att
O6ppna eller uppfér sig méarkligt.

Sakerhetskopieringen i TerapiJournal skapar tva filer, dels en backup-fil, dels en zip-fil. For att
anvanda funktionen Arkiv > Aterstéllning fran sdkerhetskopia ska man vélja backup-filen. Zip-
filen innehaller en kopia pé sjélva journaldatabasfilen och kan 6éppnas i TerapiJournal.

Om journaldatabasfilen behover aterstéllas kan man goéra detta pa tva sétt, antingen genom att
gora aterstallning fran en backup-fil (har filandelse .backup), eller genom att 6ppna en kopierad
journaldatabasfil fran en zip-fil (har filandelse .backup.zip). Skal till att géra en aterstalining kan
vara att journaldatabasfilen av ndgon anledning gatt sonder, blivit "korrupt”. Sjalva
journaldatabasfilen har filandelse .h2.db.

Variant A: Aterstéillning fran backup-fil

1. Bodrja med att starta om datorn.
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4.
5.
6

Lokalisera den senaste sdkerhetskopian i backup-format. Den heter antingen
[databasfilnamn] (auto) — [&8&8-mm-dd].backup eller [databasfilnamn] —
[243&-mm-dd ] .backup, t.ex TerapiJournal (auto) - 2022-08-12.backup.
Starta TerapidJournal, och skapa en ny tom journaldatabas (Arkiv > Ny databas). Om detta
menyval inte &r tillgdngligt maste den aktuellt dppna journaldatabasen forst stangas (Arkiv >
Stang databas). Undvik att placera journaldatabasfilen i en molntjanst, som till exempel
OneDrive. Undvik aven att placera journaldatabasfilen pa skrivbordet eftersom detta 6kar
risken att man rékar stada bort den.

Lagg in registreringsnyckeln fér anvandarlicens (Arkiv > Installningar > Registrering).

Las in sdkerhetskopian (Arkiv > Aterstéllning fran sdkerhetskopia).

Ga igenom instéllningarna, sarskilt det som géller sékerhet (Arkiv > Installningar > Sakerhet).

Variant B: Aterstéillning fran zip-fil

1.
2.

Borja med att starta om datorn.

Lokalisera den senaste sdkerhetskopian i zip-format. Den heter antingen [databasfilnamn]
(auto) — [&3&3-mm-dd].backup.zip eller [databasfilnamn] — [433&-mm-
dd].backup.zip, t.ex TerapiJournal (auto) - 2022-08-12.backup.zip.

Oppna zip-filen i operativsystemet och kopiera journaldatabasfilen i zip-filen till en Iamplig
mapp/katalog pa datorn, t.ex. anvandarens hemkatalog. Undvik att placera
journaldatabasfilen i en molntjanst, som till exempel OneDrive. Undvik &ven att placera
journaldatabasfilen pa skrivbordet eftersom detta okar risken att man rakar stada bort den.
Starta Terapidournal, och éppna journaldatabasfilen (Arkiv > Ny databas). Om detta menyval
inte &r tillgangligt maste den aktuellt dppna journaldatabasen forst stédngas (Arkiv > Stang
databas).

G& igenom instéllningarna, sarskilt det som géller sékerhet (Arkiv > Installningar > Sakerhet).
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Dataskyddsforordningen (GDPR)

Syftet med Dataskyddsférordningen (GDPR) &r att stérka den personliga integriteten vid
behandling av personuppgifter, och ar darfér angelagen inom hélso- och sjukvard och vid
hantering av journaler. Det ar viktigt for vardgivare att satta sig in i vad GDPR innebar for sin
verksamhet.

| Sverige finns sedan tidigare Patientdatalagen (PDL; SFS 2008:355) som bl.a. reglerar vad som
galler for personuppagifter i patientjournaler, och det ar darfor troligt att GDPR inte kommer att
innebéra nagra avgorande férandringar géllande journalforing for de flesta vardgivare utéver det
som PDL och andra férordningar redan reglerar. Det skydd av integritet som GDPR stavar efter
kan anses val tillvarataget i nuvarande lagstiftning.

Det &r vardgivarens ansvar att félja GDPR, PDL eller annan nationell lagstiftning eller foreskrifter.
En programvara kan aldrig ta hand om GDPR eller annan lagstiftning &t anvéndaren.

Terapidournal ar en lokal applikation som ligger pa den enskilda anvandarens dator, och kan
darfor skyddas fysiskt. Programmet fungerar oberoende av koppling till Internet.
Journaldatabasen ar krypterad och skyddad med I6senord. Aven sdkerhetskopior ar krypterade
och skyddade med l6senord. Inga data skickas i varken éppna eller slutna nat, och inget lagras i
"molnet” (utanfér den fysiska datorn). Datorn ska skyddas med I&ésenord och eventuell kryptering,
och programmet ska skyddas med personligt I6senord. TerapiJournal Sverige AB arbetar sedan
l&ng tid med strukturerade riskanalyser, metoder for minimering av programfel och
sékerhetsarbete i journalsystemet.

Ta upp Terapidournal i verksamhetens férteckning dver personregister enligt GDPR. Specificera
vilka personuppgifter som lagras (t.ex. personnummer, namn, adress, telefonnummer, e-
postadress, faktureringsuppagifter, journalanteckningar), att den réttsliga grunden fér behandlingen
ar PDL (eller annan nationell lagstiftning) alternativt samtycke, och hur lange dessa
personuppgifter kommer att sparas (se lagstiftning for krav pa bevarande av journal).

« Informera klienter om journalféring, sekretess, atkomst, etc.

« Gor endast utskrifter, exporter eller liknande fran journalsystemet om det &r nédvandigt, och
tank pé att &ven dessa kan betraktas som personregister.

« Anmal personuppgiftsincident (s.k. "data breach”) t.ex. om personuppgifter gatt férlorade eller
hamnat i oratta hander, till Datainspektionen/Integritetsskyddsmyndigheten inom 72 timmar
efter att incidenten har upptackts.

« Skydda dator och andra enheter (extern harddisk, etc.) frin obehorig atkomst.

Kontrollera med respektive professionsférbund vad som géller om GDPR.
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Krav

Avsedd anvandning

Terapidournal &r ett journalsystem fér enskilt praktiserande behandlare, t.ex. psykologer,
psykoterapeuter, etc. som arbetar enskilt med klienter och inte delar klientinformation/
journaluppgifter med andra behandlare. Programvaran innehaller bl.a. klientregister, journal,
dokumenthantering, fakturering av klienter, sékerhetsrutiner (backup, verifiering av lasbarhet i
backup, kontroll av databas). Programvaran ar avsedd fér den dagliga journalféringen.

Programvaran &r avsedd for installation i Windows eller i macOS.

Programvaran kan inte anvandas av flera behandlare i samma journaldatabas. Det ar bara
licensinnehavaren som har ratt att anvédnda systemet.

Programvaran ar inte avsedd for anvéndning i farliga miljéer déar fel i programvaran kan leda till
ddédsfall, personskada eller allvarlig fysisk eller miljoskada ("hégriskaktiviteter”).

Terapidournal &r inte avsett for anvandning i tidskritisk verksamhet dér tillgang till omedelbar
support ar krav for att patientsakerheten inte allvarligt ska aventyras. Exempel pa séddan
verksamhet kan vara akutmedicinsk verksamhet. Detta galler oavsett om anvandaren har separat
serviceavtal eller inte.

Krav pa anvandare
Grundlaggande datorkunskap, exempelvis kunskap om:

operativsystemet (Windows eller macQOS)

filhantering

mappstruktur

kopiera, flytta eller ta bort filer eller mappar

fénsterhantering

saker hantering av externa minnen/USB-minnen (t.ex. sdker borttagning/avmontering)
installation av programvaror och borttagning av program

Anvandaren maste ha adekvat utbildning inom sitt professionella omrade. Programvaran ersatter
aldrig professionell kunskap, erfarenhet eller omdéme, utan kan bara anvandas for
dokumentation.

Krav pa datorsystem

Terapidournal kraver att datorn anvander Windows eller macOS som operativsystem. Se
webbplatsen fér aktuella systemkrav. Férmodligen fungerar Terapidournal i senaste version av
operativsystemen.

Licensvillkor (EULA)

Programvaran &gs av TerapidJournal Sverige AB. Den &r licensierad, inte sald. Programvaran
skyddas av upphovsréttslagar och internationella upphovsréttsavtal, samt andra immaterialréttsliga
lagar och konventioner. TerapiJournal Sverige AB férbehaller sig alla immateriella réttigheter,
inklusive upphovsrétt och varumérkesréttigheter.

Programvaran &r inte avsedd fér anvdndning i farliga miljéer dér fel i programvaran kan leda till
dédsfall, personskada eller allvarlig fysisk eller miljéskada.
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Anvéndaren &r ansvarig fér att félja tilldmpliga lagar och féreskrifter, att anvdnda programvaran
baserad pa avsedd anvédndning, och fér att systemkraven och kraven pa anvédndare ar uppfyllda.

Du samtycker till att sékerstélla att sékerhetskopiering utférs pa alla datorer som programvaran
anvénds pa.

Du far inte dekonstruera (reverse engineering), dekompilera eller disassemblera programvaran.

Du far inte hyra ut, lana ut eller pa annat sétt distribuera eller éverféra ndgra rattigheter i detta
licensavtal eller programvaran till tredje part.

Genom att anvdnda programvaran accepterar anvdndaren dessa villkor.
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