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Boka teambesok

Omfattning och ansvar

Denna lathund omfattar primarvardens verksamheter inom region Norrbot-
ten.

Ansvarig for uppdatering ar Sofie Matsson.
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Skapa en tidboksgrupp for ex Teambesok

1. Vaélj Meny - Tidboksgrupper.

2. Under Grupper, skriv in vad gruppen ska heta och valj Lagg Till.

3. Markera dérefter aktuell grupp och markera den personal och even-
tuellt utrustning och lokaler du behdver i din tidboksgrupp genom att
valja Lagg till. Nar samtliga medarbetare, utrustning och lokaler &ar
tillagda vélj Spara.

4. Spara darefter gruppens funktioner.

Ta bort gruppmedlem

Vilj Meny - Tidboksgrupper.

Markera gruppen

Markera medlem/resurs som ska ta bort
Klicka pa Ta bort

Klicka pa Spara

Schemalagg Tidboksgrupper

Resurserna behdver schemaldggas for att besok ska kunna bokas in
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Boka teambesok direkt i tidbok (utan vantelistpost)

1. Oppna Tidboken.
a. Sok fram resursgrupp eller vélj de resurser du vill boka pa.

2. Hall ned knappen Ctrl for att markera samma lediga tid pa de resur-
ser som ska bokas pa.

201125 3[W g6 B (7)€ [ioao | 1) s [7] @ ORIR o

mandag v48

Barn- och ungdomspsykiatriska trygghetsteamet v | Malin Kajava, malkaj01, Socionom, Marianne Karl
Malin Kajava, malkaj01, Socionom X Marianne Karlsson, markar14, Psykoterapeut X Paivi Mettala, paimet01, :

ma 241125 Malin Kajava, , Socionom ma 241125 Marianne Karlsson, , Psykoterapeut

03:0(1‘
[* ] - |

3. Klicka pa Boka uppe i hogra hornet.

Avboka

® Resurs O Vardtjanst

4. Meddelanderuta kommer upp, svara Ja

Markerade tider dverlappar varandra. Detta kan leda till Gverlappade bokningar.

Vill du boka anda?

5. Fonster Boka eller omboka vardatgard kommer upp. Valj akuell re-
miss i rullist.

a. FylliKategori 1 och Kategori 2 vb
b. Valj Vardtjanst och Kontakttyp i rullist.

c. Om behov av att andra den forifyllda tidsatgangen pa beso-
ket s& bocka i rutan Andra tidsatgang.

d. Markera vilken personal som ska vara huvudatgard genom
att bocka i rutan H.
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Bokningstider

Datum: 2024-11-26 Stant siut [ Andra tids dtging

Datum: 2024-11-26 Start siut [ Andra tidsatgang Skbterskast Skotssonse, , S (m ]

6. Klicka pa Spara/Boka.

Boka teambesok fran vantelista

Patientens bokningsunderlag nas fran flera olika vyer. Exempelvis fran Pati-
entoversikten, Ej bokat.

1. Hogerklicka p& bokningsunderlaget och vilj Oppna bokningsun-
derlag

I Bokat & Ej bokat ( Mina enheter

es Enhet Datu
~ Ej bokat (1)
Besok Ram- ach unadn 124-19-
Oppna Bokningsunderlag
Oppna Tidbok

2. Den gulmarkerade raden &r den sedan tidigare planerade atgéarden.

Status Vardande enh...

Planerad

I

Tidsatgang
v 00:30 H v

Bev/Bok datum Vardtjanst
2024-12-2% M Besok

3. For att lagga till ytterligare en atgard, klicka pa Kopiera.

4. Fonster Skapa ny vardkontakt 6ppnas. | rullist for Vardkontakt, valj
samma vardkontakt. Klicka pa OK.

Skapa ny vardkontakt

Vardkontakter
<valp

<valj»
1 2024-12-26 Mottagningsbesok Aterbesok Akutne) e
Skapa ny vardkontakt L\v

5. Atgarderna har nu kopierats och det finns tva rader i bokningsun-
derlaget. Den nya raden har status ej sparad.

6. Andra Ansvarig vardpersonal och Yrkesroll pa den kopierade raden.

Ansvarig vardpers. .
Bam- och ung... v Lakare57 Laksso... v Lakare

Yrkesroll

Kontakityp Be
v Mottagningsbes . Ater
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BeviBok datum Vardtjanst Tidsatgang H Status _Véldme enT,._‘T'R)nsFTﬁg?ﬁp_e(; | Kontakityp Besdkstyp
2024-12-2% u Psykiskhals... v 01:00 3 v ej sparad Bam- ochung... v |Lakare57 Laksso.. v Likare v Mottagningsbes_.. Aterbesdk
2024-12-2% & Psykiskhals.. v 01:00 s O &} sparad |Em—&:ﬂ ung.. v_SkblﬂKafﬂ_SkoL_vl S) Motiagningsbes . Aterbesok
7. Om enhetsoverskridande teambesdk, dndra dven Vardande enhet
och vid behov Vardtjanst.
8. Nu finns bada atgarderna kopplade till samma bokningsunderlag.
Ena markeras som Huvudatgard (det gar att andra vilken som ska
vara huvudatgard genom att klicka i rutan)
Bev/Bok datum Vardtjanst Tidsatgang H Status Vardande enh. [AnsVarigvardpers.. | ¥rkestoll . || Kontakityp
2024-12-2% u Besok v 01.00 s v Planerad Bam- och ung... v Lakare57 Laksso... v Lakare v Mottagningsbes... Aterbesok
2024-11-2% u Besok v 01:00 $ O ej sparad Bam-ochung.. v 7 Skot.. v A
9. Klicka pa Spara. Knappen Tidbok aktiveras nere i vanstra hornet.
BewBok datum Virdljanst Tidsdiging H Status Vardande enh. 1 Ansienigvampers . | esiol . | Kentaktlyp Bestistp  Bokningsinfo. Kalislsebrev Bilagor Utsiiidatum | information Wl k3ssa Al Laggtu
2024-122¢ ) Besox v 01.00 : v Planerad Bam-ochung. v |Lakares7Laksso.. v Lakae v MoBagningsbes.. Alarbesok (Ingen v Ovsagor @ 942 vor
20041254 ) Besok v 0100 s 0 Planerad Bam-ochung. v SkoterskaST Skdt v Sjukskdter v Moliagningsbes  Aterbesok (Ingen) v Obéagor. @ (nge —

10. Klicka pa knappen Tidbok. Meddelanderuta kommer upp, svara Ja
pa fragan.

Oppna tidbok

Forvalda patienter finns det flera vardatgarder som ingari samplanering eller serie.
Vill du dven ta med dessa vardatgarder?

11. Till hoger i tidboken ses atgarderna som ska bokas. Hall ner tangen-
ten Ctrl och markera bada atgarderna. Da 6ppnas tidbockerna for de
angivna resurserna.

Vardatgarder
(] Gruppera pa personnummer

Personnummer | Namn | Bevakningsdatum | Vardfianst | Besokstyp
20220505-2398 Hugo B...|2024-12-26 Besok Aterbesok

0 220505-2398 |Hugo B... 2024-12-26 Besok Aterbes ok
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12. Sok fram ledig tid for samtliga valda resurser. Markera tid och
klicka pa Boka uppe i hogra hornet.

20241125 28 o W W @ e WA 1 [F] 7 AR
8sdag w8
Barn- och ungdoms psyhainska trygghetsteamet + | ingen; esursgrupp

241126 Skoterskass Skotssonss, " Sectssons?. on2s1127

0N 241127 Skoterskas? S | VArciigarder

a

202205052398 Hugo B 20241228

. tiar
| 20520505 3308 Tasge B 20241238

13. Meddelanderuta om Overlappande bokningar kommer upp. Svara
Ja pa fragan.

Overlappande bokningar
Patienten har tider som dveriappar eller ar narliggande vald tid (2024-11-26 07.00 - 2024-11-26 17.00).

Personnummer Namn Start Siut BU
20 220505-2398 Hugo Scenario 8 Bergman | 2024-11-26 07:15 2024-11-26 08:15 1
20 220505-2398 Hugo Scenario 8 Bergman | 2024-11-23 16:15 2

Vill du boka anda?

Nej

14. I tidboken syns nu de bokade tiderna.

1i 241126 Skbterskass Skolssons6, , Sjukskoterska 1i 241126 Skbterskas7 Skolssons7, , Sjukskoterska
07:00| -/
20 220505-2398 Hugo Scenario 8 Bergman - Besdk 20 220505-2398 Hugo Scenario 8 Bergman - Besdk
08:00
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Andra teambokning, ligg till/ta bort resurs

Om behov uppstar av att byta vardpersonal i ett bokat teambesok gor man
detta genom att omboka via tidboken.

1. Markera tiden pa den vardpersonal som ska ombokas. Hogerklicka,
vélj Omboka.

10241128 g 10241128 R 10 241128 Lakare57 L3l

20200111-2396 Harry BUP Rénning - Bestk

Oppna

Oppna bokningsunderiag
Avboka

Omboka L}

Andra tidsatgang

2. Fonstret Omboka 6ppnas. Valj den vardpersonal du vill omboka.

56 Skot: 56, Skotersk..

Information
Omboka Personnu Namn Sta Bokadtid | Vardt Enhet Kontakityp  |/K Ansvarig vardpersonal
n 1 20200111-2.. Hamy BUP R... Bokad 2024-11-28 .. Besbk Barn- och ungdo t Mottagnings..
v 1 20200111-2.Hamy BUP R.. Bokad 2024-11-28.. Besok Bamn-ochungdomspsykiatriskat..  Mottagnings. Skterskas7 Skétsson57, Skotersk

3. Valj ombokningsorsak i rullist. Klicka pa OK.

4. Markera tid hos ny resurs som ska inga i teambesoket. Klicka pa
Boka uppe i hogra hornet i tidboksbilden.

GODKANT DATUM DOKUMENT-ID VERSION
[2025-11-17] [divnara-168929963-229] [2.0]



