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Ny schemaläggning 

 

Schemaläggning i Cosmic genomförs från grunden i tre steg i tre olika vyer: 

1. Resursschema – Det går att skapa en gul bakgrundsmarkering i 
tidboken som visar när en resurs är tillgänglig på enheten. En resurs 
kan vara en personal, lokal eller utrustning. Det är inte tvunget att ha 
ett resursschema för att kunna boka in patienter i tidboken. 

2. Schemamallar – Skapa och redigera schemamallar med 
schemamarkeringar/vårdtjänster som ska schemaläggas. 

3. Bemanna schemamallar – För att en schemamall ska visas i en resurs 
tidbok behöver den bemannas med resursen. Om mallen innehåller 
vårdtjänster och schemamarkeringar för webbtidbok kommer tiderna 
även bli bokningsbara för invånaren på 1177 när de bemannas med en 
resurs. 

 

Schemaläggning för webbtidbok 

Vid schemaläggning för webbtidbok är det viktigt att du vet vilka vårdtjänster 
och schemamarkeringar hos er som har inställningar för att publiceras till 
webbtidbok innan du börjar skapa och bemanna schemamallar. 

När du ska skapa en mall eller bemanna en mall med vårdtjänster och 
schemamarkeringar som ska publiceras till webbtidbok är det särskilt viktigt att 
du vet vilka funktioner för utökad tidsåtgång och tidsättning av tider som ska 
användas för respektive vårdtjänst och schemamarkering. 

 

Uppskattad tidsåtgång 

Om vårdtjänsterna som är kopplade till schemamarkeringen har olika 
tidsåtgång bör uppskattad tidsåtgång inte användas, man behöver då bocka ur 
bocken. När uppskattad tidsåtgång inte används blir det en rad i mallen med 
ett +tecken efter tidsintervallet och det blir en sammanhängande stapel i 
tidboken. I kalendern på 1177 anpassas tiderna och visar bara tider där besöket 
som invånaren ska boka får plats och den känner av om det redan finns 
bokade besök eller spärrar. 
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När uppskattad tidsåtgång används så blir staplarna anpassade till 
schemamarkeringen/vårdtjänstens tidsåtgång. Kalendern på 1177 känner 
endast av starttiderna för besöken och kan inte känna av redan bokade besök 
eller spärrar som överlappar en eller flera starttider i tidboken i Cosmic. 

 

Tidssättning av tider 

Det är viktigt att du vet om de vårdtjänster/schemamarkeringar som du ska 
schemalägga kräver tidsättning eller inte för att publiceras till webbtidbok. 

Om vårdtjänsten/schemamarkeringen på din enhet kräver tidssättning så anger 
du: 

Före tidsgränsen: Ägande 

Efter tidsgränsen: Ägande och lånande 

Dessa regler anger vem som har rätt att boka tiden. Ägande är ni på enheten 
och lånande är patienten via 1177. 

Tider som är tidsatta visas med ett % tecken efter tiden i mallen. 
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Resursschema 

Meny – Resursplanering – Administration – Schema – Resursschema 

 

1. Välj resurs 

2. Välj ett av de tre alternativen nedan: 

a. Använd en sparad mall 

På fliken Mallar – välj vårdande enhet, markera mallen och 
klicka på Visa i fältet ”Markerad mall”. 

b. Använd ett tidigare resursschema 

På fliken Sök schema – Ange året och veckan som du vill 
schemalägga, klicka på Visa schema. 

c. Skapa ett nytt resursschema från grunden 

Ange tidsintervall och dagar och klicka på Lägg till. 

3. Ange Fr.o.m. och T.o.m. datum för när resursschemat ska visas i 
resursens tidbok. 

4. Ange med vilket intervall som schemat ska rullas ut. 1 veckor betyder 
att mallen rullas ut varje vecka, 2 veckor betyder att mallen rullas ut 

1 
2a  

2b  2c  

3 
4 

5a 

6 
5b 



REGION KRONOBERG 2022-10-27

  

5/30 

varannan vecka osv. med start från det Fr.o.m. datum du har angett för 
tidsperioden. 

5. Ange Ledig tid om det är aktuellt under tidsperioden. Schemat 
kommer inte att rullas ut i tidboken under den angivna lediga tiden. 

a. Fyll i Fr.o.m och T.o.m datum klicka på Lägg till. (För att ta 
bort en period som är fel, markera tiden i tabellen och klicka på 
Ta bort) 

b. Bocka i Ej helgdagsafton och Ej helgdagar om det är aktuellt. 

6. Spara 

7. Dialogruta ”Spara schemat” visas, klicka OK. 

 

Resursschemat har nu skapats i resursens tidbok.  
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Skapa ny schemamall med 

vårdtjänster/schemamarkeringar 

Meny – Resursplanering – Administration – Schema – Schemamallar 

En schemamall är en mall med vårdtjänster och/eller schemamarkeringar. 
Denna mall hämtas sedan i vyn Bemanna schemamallar och bemannas med en 
eller flera resurser så att vårdtjänsterna/schemamarkeringarna blir 
bokningsbara och visas upp i resursens tidbok. 

När du har skapat och sparat en schemamall med vårdtjänster och/eller 
schemamarkeringar så kan du återanvända den mallen flera gånger och till flera 
resurser. Schemamallar görs i vyn Schemamallar. 

En mall kan endast innehålla vårdtjänster/schemamarkeringar med samma 
resurskrav. Om du använder vårdtjänster/schemamarkeringar med flera 
resurskrav behöver du skapa separata mallar för dem. 

Det är viktigt att du vet vilka vårdtjänster och schemamarkeringar hos er 
som har inställningar för att publiceras till webbtidbok innan du börjar 
skapa schemamallar. 

Om du ska skapa en mall med vårdtjänster och schemamarkeringar som 
ska publiceras till webbtidbok är det viktigt att du vet vilka funktioner 
för utökad tidsåtgång och tidsättning av tider som ska användas för 
respektive vårdtjänst och schemamarkering. 

 

1 
2:1-6 

3 



REGION KRONOBERG 2022-10-27

  

7/30 

 

1. Välj vårdande enhet – då visas befintliga mallar i listan. 

2. Lägg till vårdtjänster/schemamarkeringar i mallen enligt följande steg: 

1) Välj vårdtjänst eller schemamarkering 

2) Ange mellan vilken tidperiod vårdtjänsten/schemamarkeringen 
läggas till i schemamallen genom att välja datum för Fr.o.m 
och T.o.m 

3) Markera vilka veckodagar vårdtjänsten/schemamarkeringen 
ska läggas till i mallen. 

4) Du kan välja att schemalägga med eller utan uppskattad 
tidsåtgång genom att låta rutan vara i-bockad eller bocka ur 
den. 

Om du valt en schemamarkering med inställning för 
webbtidbok och vårdtjänsterna som är kopplade till 
schemamarkering har olika tidsåtgång bör du avmarkera 
denna ruta genom att bocka ur den. 

5) Det är viktigt att du vet om de 
vårdtjänster/schemamarkeringar som du har valt att 
schemalägga kräver tidsättning eller inte för att publiceras 
till webbtidbok. 

Om funktionen används hos er för de 
vårdtjänster/schemamarkeringar du ska schemalägga så klickar 
du på knappen Tidsätta tider och anger enligt följande steg: 

✓ Ange: Före tidsgränsen: Ägande 

✓ Ange: Efter tidsgränsen: Ägande och lånande 

✓ Klicka OK. 
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6) Klicka på Lägg till. 

 

Upprepa steg 2:1 till 2:6 tills du har lagt till de 

vårdtjänster/schemamarkeringar för de tider och dagar som du önskar 

med korrekt angivna funktioner för uppskattat tidsåtgång och 

tidsättning av tider. 

Tider som schemaläggs utan uppskattad tidsåtgång visas med + tecken 

i tabellen. 

Tider som är tidsatta visas med ett % tecken efter tiden i tabellen. 

 

3. Klicka på Spara som… och ge mallen ett namn. Spara 

 

Mallen finns nu i listan över mallar på enheten och kan väljas i vyn 
Bemanna schemamallar för att bemannas ut till en resurs i tidboken. 
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Bemanna schemamall 

Meny – Resursplanering – Administration – Bemanning – Bemanna Schemamallar 

Bemanna betyder att vårdtjänster och schemamarkeringar kopplas ihop med en 
resurs, vilket leder till att de visas upp i resursens tidbok och blir bokningsbara. 

Det är viktigt att du vet vilka vårdtjänster och schemamarkeringar hos er 
som har inställningar för att publiceras till webbtidbok när du bemannar 
schemat. 

Om du ska bemanna ett schema med en mall som innehåller 
vårdtjänster och schemamarkeringar som ska publiceras till webbtidbok 
är det viktigt att du vet vilka funktioner för utökad tidsåtgång och 
tidsättning av tider som ska användas för respektive vårdtjänst eller 
schemamarkering på din enhet och att de funktionerna är angivna 
korrekt i mallen som du använder. 

 

 

 

1. Välj Vårdande enhet 

2. Välj en Mall – listrutan för personal visas 

3. Välj ett av de två alternativen nedan: 

a) Använd en sparad mall 

2 
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Markera den mall i listan du vill använda och klicka på 
knappen Visa under den valda mallen. Välj personal. 

b) Använd ett tidigare schema 

I fältet ”Visa bemanning” – Ange en tidigare vecka ett visst år, 
välj personal och klicka på knappen Visa under personalens 
namn. 

Du kan justera tider i tabellen genom att ta bort eller lägga till tider. De 
ändringar du gör i tabellen i detta läge sparas inte i mallen utan gäller 
endast för denna gången du ändrar schemat. 

Att välja resurs vid dubbla resurskrav 

Om schemamallen som du ska bemanna består av vårdtjänster med 
flera resurskrav så bockar du i den eller de resurser bemanningen ska 
gälla för och därefter anger du resurserna i rullistorna. 

4. Ange mellan vilken tidperiod schemat ska gälla genom att välja Fr.o.m 
och T.o.m datum. 

5. Ange mellan vilka klockslag som schemat ska gälla. Detta är viktigt 
om resursen ska bemannas med flera mallar.  

Om mallen ska användas under hela dygnet kan du markera kryssrutan 
Hela dygn. Då kommer de vårdtjänster och schemamarkeringar du har 
angett rullas ut i tidboken och för de tider som du inte har angett några 
vårdtjänster eller schemamarkeringar kommer schemat rullas ut tomt. 

6. Ange för vilka veckodagar schemat ska gälla.  

7. Ange med vilket intervall som schemat ska rullas ut. 1 veckor betyder 
att mallen rullas ut varje vecka, 2 veckor betyder att mallen rullas ut 
varannan vecka osv med start från det Fr.o.m. datum du har angett för 
tidsperioden. 
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8. Ange Ledig tid om det är aktuellt under tidsperioden. Schemat 
kommer inte att rullas ut i tidboken under den angivna lediga tiden. 
Klicka på fliken Ledig tid: 

1) Fyll i Fr.o.m. och T.o.m. klicka på Lägg till. (För att ta bort en 
period som är fel, markera tiden och klicka på Ta bort) 

2) Bocka i Ej helgdagsafton och Ej helgdagar om det är aktuellt. 

 

9. Klicka på Bemanna 

Bemanna resurs med parallella vårdtjänster/schemamarkeringar 

Om resursens tidbok ska bemannas med flera rader med 
vårdtjänster/schemamarkeringar vid samma tidsintervall 
som du redan schemalagt, så fortsätter du att bemanna 
parallella scheman enligt följande.  

• Bocka ur ”Tillåt ej parallella scheman för resursen (används 
med Bemanna)” 

• Tryck på ”Bemanna” så många gånger som 
vårdtjänsterna/schemamarkeringarna ska visas parallellt i 
resursens tidbok. 

 

 

10. Om du har valt att bemanna ett schema… 

a) …på en resurs under en tidsperiod då det inte finns ett 
resursschema eller… 

8:1 
8:2 

8 
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b) …om det redan finns bokade patienter under tidsperioden visas 
denna ruta. 

 

OBS! Bocka inte i rutan ”Ta bort resursbemanning från 
bokade/spärrade tider”. Då kopplas resursen och vårdtjänsten isär, 
vilket leder till att vårdtjänsterna finns kvar i schemat på enheten men 
syns inte i resursschemat. De ligger då endast under vårdtjänstschemat. 
Detta gäller både bokade och obokade tider. Om det är en tid på en 
vårdtjänst/schemamarkering som har inställning för webbtidbok 
kommer denna tid vara bokningsbar för invånaren på 1177 om den 
finns kvar i vårdtjänstschemat. 

Klicka på OK 

11. Om tider inte tagits bort för att det finns en eller flera inbokade 
kontakter visas ytterligare en ruta som visar och bekräftar vilka tider 
som inte tagits bort under den tidsperioden du valt att bemanna 
schemat. Klicka OK. 

Det schemat du har bemannat visas nu i resursens tidbok.  

  

10 

10b 

10a 
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Ändra befintligt schema 

 

Ändra resursschema 

Meny – Resursplanering – Administration – Schema – Resursschema 

 

 

1. Välj resurs 

2. Välj ett resursschema att utgå från 

a. Utgå från en schemavecka 

Ange en vecka ett visst år, klicka Visa schema. 

b. Utgå från en schemamall 

Välj fliken Mallar, välj vårdande enhet, markera mallen och 
klicka på Visa i fältet ”Markerad mall”. 

3. Du kan justera tider i tabellen genom att ta bort eller lägga till tider.  

a. Lägg till nya tider i mallen 

Ange tidsintervall och dagar och klicka på Lägg till. 

1 

2a 

2b 

3a 

3b 

4 5 

6a 
6b 
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Upprepa tills mallen innehåller de tider du önskar. 

b. Ta bort tider i mallen 

Markera kolumnen i tabellen, klicka på Ta bort. 

Du kan markera flera kolumner genom att hålla inne 
muspekaren och dra. 

Upprepa tills du tagit bort de tider som du önskar. 

4. Ange Fr.o.m och T.o.m datum för när resursschemat ska visas i 
resursens tidbok. 

5. Ange med vilket intervall som schemat ska rullas ut. 1 veckor betyder 
att mallen rullas ut varje vecka, 2 veckor betyder att mallen rullas ut 
varannan vecka osv. med start från det Fr.o.m datum du har angett för 
tidsperioden. 

6. Ange Ledig tid om det är aktuellt under tidsperioden. Schemat 
kommer inte att rullas ut i tidboken under den angivna lediga tiden. 

a. Fyll i Fr.o.m och T.o.m datum klicka på Lägg till. (För att ta 
bort en period som är fel, markera tiden i tabellen och klicka på 
Ta bort) 

b. Bocka i Ej helgdagsafton och Ej helgdagar om det är aktuellt. 

7. Spara 

8. Dialogruta ”Spara schemat” visas, klicka Ja. 

 

9. Dialogruta ”Spara schemat” visas, klicka OK. 

 

Resursschemat har nu skapats i resursens tidbok. Gå till vyn Tidbok för 
att se resursschemat. 
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Ändra schema med vårdtjänster och 

schemamarkeringar 

Meny – Resursplanering – Administration – Bemanning – Bemanna Schemamallar 

 

 

1. Välj vårdande enhet 

2. Välj en Mall – listrutan för personal visas 

3. Välj ett av de två alternativen nedan: 

a) Använd en sparad mall 

Markera den mall i listan du vill använda och klicka på 
knappen Visa under den valda mallen. Välj personal. 

b) Använd ett tidigare schema 

I fältet ”Visa bemanning” – Ange en tidigare vecka ett visst år, 
välj personal och klicka på knappen Visa under personalens 
namn. 

Att välja resurs vid dubbla resurskrav 

Om schemamallen som du ska bemanna består av vårdtjänster med 
flera resurskrav så bockar du i den eller de resurser bemanningen ska 

4a 

4b 

3b 

3a 
2 

1 5 6 
8 

9 
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gälla för och därefter anger du resurserna i rullistorna. 

 

4. Du kan justera tider i tabellen genom att ta bort eller lägga till tider. De 
ändringar du gör i tabellen i detta läge sparas inte i mallen utan gäller 
endast för denna gången du ändrar schemat. 

a. Lägg till nya tider i mallen 

I fältet Lägg till tider: Välj vårdtjänst/schemamarkering. 
Ange tidsintervall och dagar. Välj om du ska använda 
uppskattad tidsåtgång eller inte. Om du schemalägger en 
vårdtjänst/schemamarkering med inställningar för webbtidbok 
och vet att du behöver tidsätta tiderna för att publicera dem till 
webbtidbok, klicka på Tidsätta tider… Klicka på Lägg till. 

Upprepa tills mallen innehåller de tider du önskar. 

b. Ta bort tider i mallen 

Markera kolumnen i tabellen, klicka på Ta bort. 

Du kan markera flera kolumner genom att hålla inne 
muspekaren och dra. 

Upprepa tills du tagit bort de tider som du önskar. 

5. Ange Fr.o.m och T.o.m datum för när schemat med tiderna som 
visas i tabellen ska visas i resursens tidbok. 

6. Ange mellan vilka klockslag som schemat ska gälla. Detta är viktigt 
om resursen ska bemannas med flera mallar.  

Om mallen ska användas under hela dygnet kan du markera kryssrutan 
Hela dygn. Då kommer de vårdtjänster och schemamarkeringar du har 
angett rullas ut i tidboken och för de tider som du inte har angett några 
vårdtjänster eller schemamarkeringar kommer schemat rullas ut tomt. 
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7. Ange för vilka veckodagar schemat ska gälla. 

8. Ange med vilket intervall som schemat ska rullas ut. 1 veckor betyder 
att mallen rullas ut varje vecka, 2 veckor betyder att mallen rullas ut 
varannan vecka osv med start från det Fr.o.m. datum du har angett för 
tidsperioden. 

9. Ange Ledig tid om det är aktuellt under tidsperioden. Schemat 
kommer inte att rullas ut i tidboken under den angivna lediga tiden. 

1) Fyll i Fr.o.m och T.o.m datum klicka på Lägg till. (För att ta 
bort en period som är fel, markera tiden i tabellen och klicka på 
Ta bort) 

2) Bocka i Ej helgdagsafton och Ej helgdagar om det är aktuellt. 

 

10. Klicka på Bemanna 

Bemanna resurs med parallella vårdtjänster/schemamarkeringar 

Om resursens tidbok ska bemannas med flera rader med 
vårdtjänster/schemamarkeringar vid samma tidsintervall 
som du redan schemalagt, så fortsätter du att bemanna 
parallella scheman enligt följande. 

• Bocka ur ”Tillåt ej parallella scheman för resursen (används 
med Bemanna)” 

• Tryck på ”Bemanna” så många gånger som 
vårdtjänsterna/schemamarkeringarna ska visas parallellt i 
resursens tidbok. 

 

 

11. Klicka Ja 

9:1 
9:2 

9 
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12. Om du har valt att bemanna ett schema… 

a) …på en resurs under en tidsperiod då det inte finns ett 
resursschema eller… 

b) …om det redan finns bokade patienter under 
tidsperioden visas denna ruta. 

 

OBS! Bocka inte i rutan ”Ta bort resursbemanning från 
bokade/spärrade tider”. Då kopplas resursen och vårdtjänsten isär, 
vilket leder till att vårdtjänsterna finns kvar i schemat på enheten men 
syns inte i resursschemat. De ligger då endast under vårdtjänstschemat. 
Detta gäller både bokade och obokade tider. Om det är en tid på en 
vårdtjänst/schemamarkering som har inställning för webbtidbok 
kommer denna tid vara bokningsbar för invånaren på 1177 om den 
finns kvar i vårdtjänstschemat. Klicka OK 

12 

12b 

12a 
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13. Om tider inte tagits bort för att det finns en eller flera inbokade 
kontakter visas ytterligare en ruta som visar och bekräftar vilka tider 
som inte tagits bort under den tidsperioden du valt att rulla schemat. 
För att du ska kunna ändra på tider där dessa behöver du av- eller 
omboka patienten och/eller ta bort spärrar i tidboken. Klicka Stäng 

 

Det schemat du har bemannat visas nu i resursens tidbok och tar över det 
tidigare schemat som fanns i resursens tidbok. Gå till vyn Tidbok för att se 
schemat. 
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Ta bort befintligt schema 
 

Ta bort resursschema 

Meny – Resursplanering – Administration – Schema – Resursschema 

 

 

1. Välj resurs 

 

2. Ange Fr.o.m. och T.o.m. datum för när resursschemat ska tas bort i 
resursens tidbok. 

3. Ange med vilket intervall som schemat ska tas bort. 1 veckor betyder 
att mallen tas bort varje vecka, 2 veckor betyder att mallen rullas ut 
varannan vecka osv. med start från det Fr.o.m. datum du har angett för 
tidsperioden. 

4. Klicka Spara 

1 

4 

3 2 
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5. Dialogruta ”Spara schemat” visas med informationen att schemat 
kommer raderas eftersom tabellen inte innehåller några tider, klicka på 
Ja. 

 

6. Klicka Ja. 

 

7. Klicka OK 

 

Resursschemat har nu tagits bort från resursens tidbok. 
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Ta bort schema med vårdtjänster och 

schemamarkeringar 

Meny – Resursplanering – Administration – Bemanning – Bemanna Schemamallar 

 

 

1. Välj Vårdande enhet 

2. Välj en mall 

3. Välj den eller de resurser vars schema ska tas bort. 

4. Ange mellan vilken tidperiod schemat ska tas bort genom att välja 
Fr.o.m och T.o.m datum. 

5. Ange mellan vilka klockslag för vilka veckodagar som schemat ska 
tas bort. Om schemat ska tas bort under hela dygnet kan du markera 
kryssrutan Hela dygn. 

6. Ange med vilket intervall som schemat ska rullas ut. 1 veckor betyder 
att mallen tas bort varje vecka, 2 veckor betyder att mallen rullas ut 
varannan vecka osv med start från det Fr.o.m datum du har angett för 
tidsperioden. 

7. Klicka Ta bort bemanning. 

 

1 

3 

2 
4 5 
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8. Klicka på Ja 

 

9. Om det finns patienter inbokade på de tider som du vill ta bort så visas 
det här. Klicka OK 

 

OBS! Bocka inte i rutan ”Ta bort resursbemanning från 
bokade/spärrade tider”. Då kopplas resursen och vårdtjänsten isär, 
vilket leder till att vårdtjänsterna finns kvar i schemat på enheten men 
syns inte i resursschemat. De ligger då endast under vårdtjänstschemat. 
Detta gäller både bokade och obokade tider. Om det är en tid på en 
vårdtjänst/schemamarkering som har inställning för webbtidbok 
kommer denna tid vara bokningsbar för invånaren på 1177 om den 
finns kvar i vårdtjänstschemat. Klicka OK 
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10. Om tider inte tagits bort för att det finns en eller flera inbokade 
kontakter visas ytterligare en ruta som visar och bekräftar vilka tider 
som inte tagits bort under den tidsperioden du valt att rulla schemat. 
För att du ska kunna ändra på tider där dessa behöver du av- eller 
omboka patienten och/eller ta bort spärrar i tidboken. Klicka Stäng 

 

Schemat har nu tagits bort från resursens tidbok. 

Om resursen var bemannad med parallella 
vårdtjänster/schemamarkeringar så har alla rader i resursens tidbok 
tagits bort. 
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Hantera schemamallar 
 

Schemamall med vårdtjänster/schemamarkeringar 

 

Ändra en schemamall 
 

1. Välj vårdande enhet. 

2. Markera mallen som du vill ändra. 

3. Klicka på Visa. 

 

4. Justera tiderna i tabellen genom att lägga till och ta bort tider i tabellen. 

a. Lägga till nya tider i mallen 

I fältet Lägg till tider: Välj vårdtjänst/schemamarkering. Ange 
tidsintervall och dagar. Välj om du ska använda uppskattad 
tidsåtgång eller inte. Om du schemalägger en 
vårdtjänst/schemamarkering med inställningar för webbtidbok och 
vet att du behöver tidsätta tiderna för att publicera dem till 
webbtidbok, klicka på Tidsätta tider… Klicka på Lägg till. 

4b 
3 

2 

1 4a 1-6 

5 
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Upprepa tills du har lagt till de vårdtjänster/schemamarkeringar för de 
tider och dagar som du önskar med korrekt angivna funktioner för 
uppskattat tidsåtgång och tidsättning av tider. 

Tider som schemaläggs utan uppskattad tidsåtgång visas med +tecken i 

tabellen. 

Tider som är tidsatta visas med ett %tecken efter tiden i tabellen. 

b. Ta bort tider i mallen 

1) Markera kolumnen i tabellen som du vill ta bort. Du kan 
markera flera kolumner i taget genom att trycka hålla inne 
muspekaren och dra. 

2) Klicka på knappen Ta bort nere till höger i bild. 

5. Klicka på Spara när du är klar med dina ändringar. 

6. Dialogruta ”Spara schemamall” visas, klicka Spara. 

 

7. Dialogruta ”Spara mall” visas, klicka OK. 

 

Mallen är nu sparad med de ändringar du har gjort. 
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Ta bort en schemamall 
 

1. Välj vårdande enhet. 

2. Markera mallen som du vill ändra. 

3. Klicka Ta bort nere till vänster i bild. 

 

4. Klicka Ta bort 

 

Mallen har nu tagits bort 

  

3 

2 
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Resursschema 

Meny – Resursplanering – Administration – Schema – Resursschema 

 

Skapa ny mall för resursschema 
 

 

1. Välj fliken Mallar 

2. Välj vårdande enhet 

3. Ange tidsintervall och dagar och klicka på Lägg till. 

Upprepa tills mallen innehåller de tider du önskar. 

4. Ge mallen ett namn i fältet ”Spara ny mall”, klicka Skapa ny. 

Mallen lägger sig nu i listan för mallar på enheten. Listan sorteras 
automatiskt i bokstavsordning. 

1 

2 3 
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Ändra en resursmall 
 

 

1. Välj fliken Mallar 

2. Markera mallen som du vill ändra 

3. Klicka på knappen Visa i fältet ”Markerad mall”. 

4. Justera tider i tabellen genom att ta bort eller lägga till tider. 

a. Lägg till nya tider i mallen 

Ange tidsintervall och dagar och klicka på Lägg till. 

Upprepa tills mallen innehåller de tider du önskar. 

b. Ta bort tider i mallen 

Markera kolumnen i tabellen, klicka på Ta bort. 

Du kan markera flera kolumner genom att hålla inne 
muspekaren och dra. 

Upprepa tills du tagit bort de tider som du önskar. 

5. Klicka på knappen Spara i fältet ”Markerad mall”.  

1 
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6. Dialogruta ”Spara mall” visas, klicka Spara 

 

Ta bort resursmall 

 

1. Fliken Mallar 

2. Välj vårdande enhet 

3. Markera mall 

4. Klicka på knappen Ta bort i fältet ”Markerad mall”.  

5. Klicka Ta bort. 

1 
2 

3 

4 


