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Ny schemalaggning

Schemaldggning i Cosmic genomférs fran grunden i tre steg i tre olika vyer:

1. Resursschema — Det gir att skapa en gul bakgrundsmarkering i
tidboken som visar nir en resurs ir tillginglig pa enheten. En resurs
kan vara en personal, lokal eller utrustning. Det dr inte tvunget att ha
ett resursschema for att kunna boka in patienter i tidboken.

2. Schemamallar — Skapa och redigera schemamallar med
schemamarkeringar/vardtjinster som ska schemaliggas.

3. Bemanna schemamallar — For att en schemamall ska visas i en resurs
tidbok behover den bemannas med resursen. Om mallen innehaller
vardtjdnster och schemamarkeringar f6r webbtidbok kommer tiderna
aven bli bokningsbara fér invanaren pa 1177 nir de bemannas med en
resufs.

Schemaliggning fér webbtidbok

Vid schemaliggning f6r webbtidbok ar det viktigt att du vet vilka vardtjanster
och schemamarkeringar hos er som har instillningar for att publiceras till
webbtidbok innan du bérjar skapa och bemanna schemamallar.

Nir du ska skapa en mall eller bemanna en mall med vardtjinster och
schemamarkeringar som ska publiceras till webbtidbok ar det sdrskilt viktigt att
du vet vilka funktioner for utokad tidsatgang och tidsittning av tider som ska
anvindas for respektive vardtjanst och schemamarkering.

Uppskattad tidsatging

Om vardtjansterna som ar kopplade till schemamarkeringen har olika
tidsatgang bor uppskattad tidsatgang inte anvindas, man behdver dd bocka ur
bocken. Nir uppskattad tidsatgang inte anviands blir det en rad i mallen med
ett +tecken efter tidsintervallet och det blir en sammanhingande stapel i
tidboken. I kalendern pa 1177 anpassas tiderna och visar bara tider dir besoket
som invanaren ska boka fir plats och den kinner av om det redan finns
bokade besck eller spirrar.
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Nir uppskattad tidsatgang anvands s blir staplarna anpassade till
schemamarkeringen/vardtjinstens tidsdtgang. Kalendern pa 1177 kdnner
endast av starttiderna for besdken och kan inte kinna av redan bokade besok
eller sparrar som Gverlappar en eller flera starttider i tidboken 1 Cosmic.

Tidsséttning av tider

Det ar viktigt att du vet om de vardtjinster/schemamarkeringar som du ska
schemaligga kriver tidsittning eller inte fOr att publiceras till webbtidbok.

Om vérdtjdnsten/schemamarkeringen pa din enhet kriver tidssittning sa anger

du:
Fore tidsgriansen: Agande
Efter tidsgrinsen: Agande och lanande

Dessa regler anger vem som har ritt att boka tiden. Agande ar ni pa enheten
och lanande ir patienten via 1177.

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

Meny — Resursplanering — Adprinistration — Schema — Resursschema

Jma s Oon O Ow Ois O

ZC (] At 3k dagar.

Laggtil

Ledig sl
521 m 20210107 |l Tom 20210007 = |l | Lagaw
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1. Vilj resurs
2. Vilj ett av de tre alternativen nedan:

a. Anvind en sparad mall

Pa fliken Mallar — vilj virdande enhet, markera mallen och
klicka pa Visa i faltet "Markerad mall”.

b. Anvind ett tidigare resursschema

Pa fliken S6k schema — Ange aret och veckan som du vill
schemaligga, klicka pa Visa schema.

c. Skapa ett nytt resursschema fran grunden

Ange tidsintervall och dagar och klicka pa Lagg till.

3. Ange Fr.o.m. och T.o.m. datum f6r nir 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
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varannan vecka osv. med start frin det Fr.o.m. datum du har angett for
tidsperioden.

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

a. FylliFr.o.m och T.o.m datum klicka pa Ligg till. (For att ta
bort en period som ir fel, markera tiden i tabellen och klicka pa
Ta bort)

b. Bocka i Ej helgdagsafton och Ej helgdagar om det ar aktuellt.
6. Spara

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

Spara schemat

I Schemat for Sjukskaterska, Elin har sparats.

OK

Resursschemat har nu skapats 1 resursens tidbok.
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Skapa ny schemamall med
vardtjanster/schemamarkeringar

Meny — Resursplanering — Administration — Schema — Schemamallar

En schemamall ir en mall med virdtjanster och/eller schemamarkeringar.
Denna mall himtas sedan i vyn Bemanna schemamallar och bemannas med en
eller flera resurser si att virdtjdnsterna/schemamarkeringarna blir
bokningsbara och visas upp i resursens tidbok.

Nir du har skapat och sparat en schemamall med vardtjinster och/eller
schemamarkeringar sa kan du ateranvinda den mallen flera ganger och till flera
resurser. Schemamallar gors 1 vyn Schemamallar.

En mall kan endast innehalla virdtjinster/schemamarkeringar med samma
resurskrav. Om du anvinder virdtjinster/schemamarkeringar med flera
resurskrav behover du skapa separata mallar f6r dem.

Det ir viktigt att du vet vilka vardtjanster och schemamarkeringar hos er
som har instillningar for att publiceras till webbtidbok innan du bérjar
skapa schemamallar.

Om du ska skapa en mall med vardtjinster och schemamarkeringar som
ska publiceras till webbtidbok ir det viktigt att du vet vilka funktioner
for utokad tidsatgang och tidsittning av tider som ska anvindas for
respektive vardtjinst och schemamarkering.
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1. Vilj vardande enhet — da visas befintliga mallar i listan.

2. Ligg till vardganster/schemamarkeringar i mallen enligt foljande steg:

1)
2)

3)

9

5)

Vilj vardtjanst eller schemamarkering

Ange mellan vilken tidperiod vardtjinsten/schemamarkeringen
liggas till 1 schemamallen genom att vilja datum for Fr.o.m
och T.o.m

Markera vilka veckodagar vardtjinsten/schemamarkeringen
ska ldggas till i mallen.

Du kan vilja att schemaldgga med eller utan uppskattad
tidsatgiang genom att lata rutan vara i-bockad eller bocka ur
den.

Om du valt en schemamarkering med instillning for
webbtidbok och vardtjinsterna som idr kopplade till
schemamarkering har olika tidsatgidng bor du avmarkera
denna ruta genom att bocka ur den.

Det ir viktigt att du vet om de
vardtjanster/schemamarkeringar som du har valt att

schemaligga kriver tidsittning eller inte f6r att publiceras
till webbtidbok.

Om funktionen anvinds hos er for de
vardtjanster/schemamarkeringar du ska schemaligga sa klickar
du pa knappen Tidsétta tider och anger enligt f6ljande steg:

v Ange: Fére tidsgrinsen: Agande

v Ange: Efter tidsgrinsen: Agande och lanande

Behérighets- och tidssattning av tider

Anvand tidssattning avtider: ® Ja O Ngj
Intervall

30 O Timmar ® Dagar
Walj enheter som far boka tider

Efter tidsgransen
Agande och lanande v

Fére tidsgransen:
Agande v

=]

K Avbryt

v Klicka OK.
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6) Klicka pa Lagg till.

Upprepa steg 2:1 till 2:6 tills du har lagt till de
vardtjinster/schemamarkeringar fér de tider och dagar som du 6nskar
med korrekt angivna funktioner f6r uppskattat tidsatgang och

tidsittning av tider.

Tider som schemaldggs utan uppskattad tidsatgang visas med + tecken

i tabellen.

Tider som 4r tidsatta visas med ett % tecken efter tiden i tabellen.

3. Klicka pa Spara som... och ge mallen ett namn. Spara

Spara ny mall

Spara som ny mall med namnet:

Spara Avbryt

Mallen finns nu i listan 6ver mallar pa enheten och kan viljas i vyn
Bemanna schemamallar for att bemannas ut till en resurs i tidboken.
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Bemanna schemamall

Meny — Resursplanering — Administration — Bemanning — Bemanna Schemamallar

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

Det ir viktigt att du vet vilka vardtjanster och schemamarkeringar hos er
som har instillningar for att publiceras till webbtidbok nir du bemannar
schemat.

Om du ska bemanna ett schema med en mall som innehaller

vardtjanster och schemamarkeringar som ska publiceras till webbtidbok
ar det viktigt att du vet vilka funktioner for utékad tidsatgang och
tidsittning av tider som ska anvindas f6r respektive vardtjinst eller
schemamarkering pd din enhet och att de funktionerna ir angivna
korrekt i mallen som du anvinder.

3b

1. Vilj Vardande enhet
2. Vilj en Mall — listrutan f6r personal visas
3. Vilj ett av de tvd alternativen nedan:

a) Anvind en sparad mall
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Markera den mall i listan du vill anvinda och klicka pa
knappen Visa under den valda mallen. Vilj personal.

b) Anvind ett tidigare schema

I faltet ”Visa bemanning” — Ange en tidigare vecka ett visst ar,
vilj personal och klicka pa knappen Visa under personalens
namn.

Du kan justera tider i tabellen genom att ta bort eller ligga till tider. De
andringar du gor i tabellen i detta lige sparas inte i mallen utan giller
endast for denna gangen du dndrar schemat.

Att vilja resurs vid dubbla resurskrav

Om schemamallen som du ska bemanna bestar av vardtjanster med
flera resurskrav sa bockar du i den eller de resurser bemanningen ska
gilla for och darefter anger du resurserna i rullistorna.

Visa bemanning

Ar 2022 Vecka: 0

Val; den eller de resurser bemanningen ska galla
/' Personal. ingen roll
' Personal. ingen roll

[ Lokal

Personal. ingen roll

Sjukskbterska, Elin (sjukskoterska) v

Visa

Personal, ingen roll

Lakare, Emnst (specialistiakare) v

Visa

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

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

Om mallen ska anvindas under hela dygnet kan du markera kryssrutan
Hela dygn. Da kommer de vardtjanster och schemamarkeringar du har
angett rullas ut i tidboken och for de tider som du inte har angett nagra
vardtjanster eller schemamarkeringar kommer schemat rullas ut tomt.

6. Ange for vilka veckodagar schemat ska gilla.

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 fran det Fr.o.m. datum du har angett f6r
tidsperioden.
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8. Ange Ledig tid om det dr aktuellt under tidsperioden. Schemat
kommer inte att rullas ut i tidboken under den angivna lediga tiden.
Klicka pa fliken Ledig tid:

1) Fylli Fr.o.m. och T.o.m. klicka pa Lagg till. (For att ta bort en
period som ir fel, markera tiden och klicka pa Ta bort)

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

8

Tidsperiod | Ledig tid

8 . 1 Ledig tid
. From2022-04-254 B Tom 2022-04-25 & B4 | Laggtil
8 . 2 O Eihelgdagsafton (] Ej helgdagar o

9. Klicka pa Bemanna

Bemanna resurs med parallella virdtjanster/schemamarkeringar

Om resursens tidbok ska bemannas med flera rader med 13:00|
vardtjinster/schemamarkeringar vid samma tidsintervall
som du redan schemalagt, sa fortsitter du att bemanna
parallella scheman enligt f6ljande.

14:00

e Bocka ur 7Tillat ej parallella scheman f6r resursen (anvinds
med Bemanna)”

e Tryck pa "Bemanna” sa manga gianger som
vardtjinsterna/schemamarkeringarna ska visas parallellt i
resursens tidbok.

[] Bokningsbar nar bemanning &r kemplett [ ] Bokningsbarfr.o.m m
[ » Tillat & parallella scheman far resursen (anvands med Bemanna) l

& Ta bort schemat for vardtjansten (anvands med Ta bort bemanning)

Ta bort bemanning lBemanna I Stang

10. Om du har valt att bemanna ett schema...

a) ...paen resurs under en tidsperiod da det inte finns ett
resursschema eller. ..
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11.

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

denna ruta.

Foregaende ochleller na: tider har o

Datum Intervall Vardtjanst Vardande enhet

Tabort

Faljande tider har overiappande bokningar

Datum Intervall Vardtjanst Vardande enhet

Tabort

Tider utanfor
Ennet
Vardcentralen Utbildning

Resurs
Lakare, Erica

Datum
2020-11-23

Intervall
08:00-08:30

Vrdtanst

Astmakontroll sk 30 min e

10a

2020-11-23 | 08:30-09:00 Lakare, Efica

| Bkears Frica ¥

Astmakontroll ssk30 min | Vardcentralen Utbildning

oN90-11.97 | NQANNGN | Actmaknntrall sk AN min | rdeentralen | ihildnine

Resurser kemmer att kopplas bort fran

Datum |[intevall |[Vardtianst |[Vardande enhet |[Resurs |[Patient |[PatientPersonnummer |[Féret:

10b

Vill du bemanna resurser under de har tidema?

101=

Avbryt

OBS! Bocka inte i rutan ”Ta bort resursbemanning fran
bokade/spirrade tider”. D4 kopplas resursen och vardtjansten isir,
vilket leder till att vardtjansterna finns kvar i schemat pa enheten men
syns inte i resursschemat. De ligger da endast under vardtjanstschemat.
Detta giller bade bokade och obokade tider. Om det ir en tid pa en
vardtjinst/schemamarkering som har installning f6r webbtidbok
kommer denna tid vara bokningsbar f6r invanaren pa 1177 om den
finns kvar i vardtjanstschemat.

Klicka pa OK

Om tider inte tagits bort for att det finns en eller flera inbokade
kontakter visas ytterligare en ruta som visar och bekriftar 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.
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Andra befintligt schema

Andra resursschema

Meny — Resursplanering — Administration — Schema — Resursschema

. - = 4 5

&) Inienall vecks
Vmi Vi Won Mis Vi [is [Jss

[ Rewus Bliganglia drgnat it alla dagar

3a - .

=
0 e =

(S R
—

1. Vilj resurs
2. Vilj ett resursschema att utga fran

a. Uted frin en schemavecka

Ange en vecka ett visst ar, klicka Visa schema.

b. Utgé fran en schemamall

Vilj fliken Mallar, vilj vardande enhet, markera mallen och
klicka pa Visa i filtet "Markerad mall”.

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

a. Ligg till nya tider i mallen
Ange tidsintervall och dagar och klicka pa Lagg till.
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Upprepa tills mallen innehéller de tider du 6nskar.
b. Tabort tider i mallen
Markera kolumnen i tabellen, klicka pd Ta bort.

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

Upprepa tills du tagit bort de tider som du 6nskar.

4. Ange Fr.o.m och T.o.m datum f6r nir 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 fran det Fr.o.m datum du har angett f6r
tidsperioden.

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

a. FylliFr.o.m och T.o.m datum klicka pa Ligg till. (For att ta
bort en period som ir fel, markera tiden i tabellen och klicka pa
Ta bort)

b. Bocka i Ej helgdagsafton och Ej helgdagar om det dr aktuellt.
7. Spara

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

Spara schemat

Det finns redan ett resursschema for vald tidsperiod

Vill du spara?

Ja Avbryt

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

Spara schemat

I Schemat far Sjukskéterska, Elin har sparats.

OK

Resursschemat har nu skapats 1 resursens tidbok. Ga till vyn Tidbok for
att se resursschemat.
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Andra schema med vardtjanster och
schemamarkeringar

Meny — Resursplanering — Administration — Bemanning — Bemanna Schemamallar

08000830 o000-08:30 0800-0820%
ge 00800 08300800 8300800%
G080 3

T Joesnarnn 301990
10:00-10.30+ 00010300 10.00-10:30

4h

1. Vilj vardande enhet
2. Vilj en Mall — listrutan f6r personal visas
3. Vilj ett av de tva alternativen nedan:

a) Anvind en sparad mall

Markera den mall i listan du vill anvinda och klicka pa
knappen Visa under den valda mallen. Vilj personal.

b) Anvind ett tidigare schema

I faltet ”Visa bemanning” — Ange en tidigare vecka ett visst ar
vilj personal och klicka pa knappen Visa under personalens
namn.

b

Att vilja resurs vid dubbla resurskrav

Om schemamallen som du ska bemanna bestir av virdtjinster med
flera resurskrav sa bockar du i den eller de resurser bemanningen ska
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gilla for och darefter anger du resurserna i rullistorna.

Visa

Am 2022 Vecka: 0

Valj den eller de resurser bemanningen ska galla:
 Personal. ingen roll
+ Personal. ingen roll

[ Lokal

Persanal. ingen rol

Sjukskbterska, Elin (sjukskbterska) v

Visa

Personal, ingen roll

Lakare, Emst (specialistizkare) v

Visa

4. Du kan justera tider i tabellen genom att ta bort eller ligga till tider. De
andringar du gor i tabellen i detta lige sparas inte i mallen utan giller
endast for denna gangen du dndrar schemat.

a. Ldgo till nya tider 1 mallen

I faltet Lagg till tider: Vilj vardtjanst/schemamarkering.
Ange tidsintervall och dagar. Vilj om du ska anvinda
uppskattad tidsatgang cller inte. Om du schemaligger en
vardtjinst/schemamarkering med instillningar f6r webbtidbok
och vet att du behover tidsitta tiderna for att publicera dem till
webbtidbok, klicka pa Tidsitta tider... Klicka pa Lagg till.

Upprepa tills mallen innehaller de tider du 6nskar.

b. Ta bort tider i mallen

Markera kolumnen i tabellen, klicka pd Ta bort.

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

Upprepa tills du tagit bort de tider som du 6nskar.

5. Ange Fr.o.m och T.o.m datum f6r nir schemat med tiderna som
visas i tabellen ska visas 1 resursens tidbok.

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

Om mallen ska anvindas under hela dygnet kan du markera kryssrutan
Hela dygn. Da kommer de vardtjanster och schemamarkeringar du har
angett rullas ut i tidboken och for de tider som du inte har angett nagra
vardtjanster eller schemamarkeringar kommer schemat rullas ut tomt.
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7. Ange for vilka veckodagar schemat ska gilla.

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 fran det Fr.o.m. datum du har angett for
tidsperioden.

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

1) Fylli Fr.o.m och T.o.m datum klicka pa Lagg till. (For att ta
bort en period som ir fel, markera tiden i tabellen och klicka pa

Ta bort)

2) Bocka 1 Ej helgdagsafton och Ej helgdagar om det dr aktuellt.

9

Tidsperiod | Ledig tid

9 . l Ledig tid
. Fro.m2022.04-254 |B4| T.om (202204-25 4|8 | Laggtil
9 . 2 [ Eihelgdagsafton (] Ej helgdagar Ta bort

10. Klicka pa Bemanna

Bemanna resurs med parallella virdtjinster/schemamarkeringar

Om resursens tidbok ska bemannas med flera rader med 13:00
vardtjinster/schemamarkeringar vid samma tidsintervall
som du redan schemalagt, sa fortsitter du att bemanna
parallella scheman enligt f6ljande.

14:00

e Bocka ur 7Tillat ej parallella scheman for resursen (anvinds
med Bemanna)”

e Tryck pa "Bemanna” si manga ganger som
vardtjinsterna/schemamarkeringarna ska visas parallellt i
resursens tidbok.

" Tillat &j paralella scheman far resursen (anvands med Bemanna)

»" Ta bort schemat far vardtjansten (anvands med Ta bort bemanning)

Ta bort bemanning l Bemanna l Stang

11. Klicka Ja
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Féljande resurser har redan ett schema:
Sjukskéterska, Elin
Vill du fortsatta?

Ja Mej Avbryt

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

OBS! Bocka inte i rutan ”Ta bort resursbemanning fran
bokade/spirrade tider”. Da kopplas resursen och virdtjansten isir,
vilket leder till att vardtjansterna finns kvar i schemat pa enheten men
syns inte i resursschemat. De ligger da endast under vardtjinstschemat.
Detta giller bade bokade och obokade tider. Om det ir en tid pa en
virdtjanst/schemamarkering som har instillning f6r webbtidbok
kommer denna tid vara bokningsbar f6r invanaren pa 1177 om den

a) ...pa en resurs under en tidsperiod da det inte finns ett

resursschema eller...

b) ...om det redan finns bokade patienter under

tidsperioden visas denna ruta.

tider har & bokningar

Foljande tider har overlappande bokningar

Datum Intervall Vardijanst Vardande ennet

Tabort

Datum Intervall Vardijanst Vardande enhet

Tabort

Koppla resurser till vardtjanster X

Tider utanfor
Daum || Intervall Vardtjanst Ennet

1 Za 2022-05-._| 08:00-08: . Sjukskdterska Planerat besdk 30 min | Vardcentralen Utbild

2022-05-._| 08:30-09: . Sjukskdterska Planerat besdk 30 min | Vardcentralen Utild

2092-05- | nann-na: | QinkskAtersia Planarat hasAk A0 min | VArrentralen |ithild

Resurs
Sjukskaterska,
Sjukskaterska,
Silkskatarsia

Resurser kommer att kopplas bort fran tider

Datum Intervall Vardtanst Vardande enhet Resurs

12L 2022-05-04 | 10:00-12:00 Mott..| VA utoil.

)

)

[ Ta bort resursbemanning fran bokadelsparrade tider

Patient

Elin | Utbildning Tet

Skrivut

S

Vill du bemanna resurser under de har tiderma?

1 2 oK Avbryt

finns kvar i vardtjanstschemat. Klicka OK
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13. Om tider inte tagits bort for att det finns en eller flera inbokade
kontakter visas ytterligare en ruta som visar och bekriftar vilka tider
som inte tagits bort under den tidsperioden du valt att rulla schemat.
For att du ska kunna dndra pa tider dér dessa behover du av- eller
omboka patienten och/eller ta bort sparrar i tidboken. Klicka Sting

Tider, som inte tagits bort pga bokade aktiviteter

Datum Intervall Wardtjanst Wardande enhet
2022-05-04 10:00-12:00 Sjukskéterska Mottagning Vardcentralen Utbildning

Det schemat du har bemannat visas nu i resursens tidbok och tar over det
tidigare schemat som fanns i resursens tidbok. G4 till vyn Tidbok for att se
schemat.

19/30



REGION KRONOBERG

2022-10-27

Ta bort befintligt schema

Ta bort resursschema

Meny — Resursplanering — Adprinistration — Schema — Resursschema

;m 022 3 |l 2 3 nienll: 1% vechar

] Eitwigdageation (] Ei helgdage:

1. Vilj resurs

2. Ange Fr.o.m. och T.o.m. datum f6r nir 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 frin det Fr.o.m. datum du har angett fér
tidsperioden.

4. Klicka Spara

20/30



REGION KRONOBERG 2022-10-27

5. Dialogruta ”Spara schemat” visas med informationen att schemat
kommer raderas eftersom tabellen inte innehéller nagra tider, klicka pa

Ja.

Spara schemat

Resursschemat kommer att raderas for angiven tidsperiod eftersom

det inte finns nagra tider i tabellen. Vill du fortsatta’?

Ja Mej Avbryt

6. Klicka Ja.

Spara schemat

Det finns redan ett resursschema for vald tidsperiod.

Vill du spara?

Ja Avbryt

7. Klicka OK

Spara schemat

I Schemat far Sjukskdterska, Elin har sparats.

oK

Resursschemat har nu tagits bort fran resursens tidbok.
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Ta bort schema med vardtjanster och
schemamarkeringar

Meny — Resursplanering — Administration — Bemanning — Bemanna Schemamallar

[ —

1. Vilj Vardande enhet
2. Vilj en mall
3. Vilj den eller de resurser vars schema ska tas bort.

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

5. Ange mellan vilka klockslag for 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 frain det Fr.o.m datum du har angett f6r
tidsperioden.

7. Klicka Ta bort bemanning.
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8. Klicka pi Ja

Féljande resurser har redan ett schema:
Sjukskéterska, Elin
Vill du fortsatta?

Ja Mej Avbryt

9. Om det finns patienter inbokade pa de tider som du vill ta bort sa visas

det

hir. Klicka OK

Koppla resurser till vardtjanster

0

Tider utanfér

Datum

ochleller tider har bokningar

Datum Intervall Vardtjanst Vardande enhet

Ta bort

Foliande tider har overlappande bokningar

Datum Intervall Vérdtjanst Vardande enhet

Ta bort

Intervall Vardtjanst Enhet Resurs

Resurser kommer att kopplas bort fran
Datum
2022-05-04

tider
Intervall
10:00-12:00

Vardtanst
Hott

Vérdande enhet
Utbil

Resurs

Patient
Elin | Utbildning Tes

P}

[ Ta bort resursbemanning fran bokadelsparrade tider

Skriv ut

S

Vill du bemanna resurser under de har tidema®

oK Avort

OBS! Bocka inte i rutan ”Ta bort resursbemanning fran
bokade/spirrade tider”. D4 kopplas resursen och vardtjansten isir,
vilket leder till att vardtjansterna finns kvar i schemat pa enheten men

syns inte i resursschemat. De ligger da endast under vardtjinstschemat.

Detta giller bade bokade och obokade tider. Om det ir en tid pa en
virdtjanst/schemamarkering som har instillning f6r webbtidbok
kommer denna tid vara bokningsbar f6r invanaren pa 1177 om den
finns kvar i vardtjanstschemat. Klicka OK
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10. Om tider inte tagits bort for att det finns en eller flera inbokade
kontakter visas ytterligare en ruta som visar och bekriftar vilka tider
som inte tagits bort under den tidsperioden du valt att rulla schemat.
For att du ska kunna dndra pa tider dér dessa behover du av- eller
omboka patienten och/eller ta bort sparrar i tidboken. Klicka Sting

Tider, som inte tagits bort pga bokade aktiviteter

Datum Intervall Wardtjanst Wardande enhet
2022-05-04 10:00-12:00 Sjukskéterska Mottagning Vardcentralen Utbildning

Schemat har nu tagits bort frin resursens tidbok.
Om resursen var bemannad med parallella

vardtjinster/schemamarkeringar si har alla rader i resursens tidbok
tagits bort.
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Hantera schemamallar

Schemamall med vardtjanster/schemamarkeringar

Andra en schemamall

1. Vilj virdande enhet.

2. Markera mallen som du vill andra.

3. Klicka pa Visa.

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

a. Ligga till nya tider i mallen

I faltet Lagg till tider: Vilj vardtjanst/schemamarkering. Ange
tidsintervall och dagar. Vilj om du ska anvinda uppskattad
tidsatgéang eller inte. Om du schemaligger en
vardtjinst/schemamarkering med instillningar f6r webbtidbok och
vet att du behover tidsitta tiderna for att publicera dem till
webbtidbok, klicka pa Tidsitta tider... Klicka pa Lagg till.
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Upprepa tills du har lagt till de vardtjanster/schemamarkeringar f6r de
tider och dagar som du 6nskar med korrekt angivna funktioner f6r
uppskattat tidsatgang och tidséttning av tider.

Tider som schemaldggs utan uppskattad tidsatgang visas med +tecken i

tabellen.

Tider som 4r tidsatta visas med ett %tecken efter tiden i tabellen.

b. Tabort tider i mallen

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

2) Kilicka pd knappen Ta bort nere till héger i bild.
5. Klicka pa Spara nir du dr klar med dina dndringar.

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

Spara schemamall

Den gamla mallen kermmer att ersattas av den nya mallen.

Vill du spara?

Spara Avbryt

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

Spara mall

I Mallen Exempel har sparats.

OK

Mallen ar nu sparad med de dndringar du har gjort.
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Ta bort en schemamall

1. Vilj vardande enhet.
2. Markera mallen som du vill andra.

3. Klicka Ta bort nere till vanster i bild.

D (B
ma f on to (]
-

4. Klicka Ta bort

Ta bort mall

Exempel kommer att tas bort. Vill du ta bort?

Ta bort Avbryt

Mallen har nu tagits bort
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Resursschema

Meny — Resursplanering — Administration — Schema — Resursschema

Skapa ny mall for resursschema

aaaaa

1. Vilj fliken Mallar
2. Vilj virdande enhet
3. Ange tidsintervall och dagar och klicka pa Ligg till.

Upprepa tills mallen innehéller de tider du 6nskar.

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

Mallen ldgger sig nu 1 listan for mallar pa enheten. Listan sorteras
automatiskt i bokstavsordning.
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Andra en resursmall

5:(m —
Oms D5 Oen O O¢ Oie O
4,3 L] Resurssliganlig dranet . alfa dagar
Renss | | Lsoati
o 5
caooro0 200100 onon-1700 oug0-1700 ono-1700
e ensatabell Ta bort
Romi g
,,,,,,, 02200235 @ Tom 20220020 + gl
Mishersdmal
OlEibeiodagashon (] Eiheod -
Mame T
3 w5

1. Vilj fliken Mallar

2. Markera mallen som du vill dndra

3. Klicka pd knappen Visa i filtet "Markerad mall”.

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

a. Lago till nva tider 1 mallen

Ange tidsintervall och dagar och klicka pa Ligg till.
Upprepa tills mallen innehaller de tider du 6nskar.

b. Tabort tider i mallen
Markera kolumnen i tabellen, klicka pa Ta bort.

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

Upprepa tills du tagit bort de tider som du 6nskar.

5. Klicka pa knappen Spara i filtet "Markerad mall”.

29/30



REGION KRONOBERG

2022-10-27

6. Dialogruta ”Spara mall” visas, klicka Spara

Test kommer att sparas. Vill du spara?

Spara Avbryt

Ta bort resursmall

m on 3
oe00-1700 0800-17.00 08.00-17.00 08001700 08001790

1. Fliken Mallar
2. Vilj virdande enhet

3. Markera mall

4. Klicka pa knappen Ta bort i filtet "Markerad mall”.

5. Klicka Ta bort.

Ta bort mall

Test kommer att tas bort. Vill du ta bort?

Ta bort Avbryt
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