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MittVaccin- Schema- och 
tidbokningsadministration 

Omfattning och ansvar 

Omfattar alla verksamheter inom region Norrbotten som kommer använda 

schema och tidbokning i MittVaccin för vaccinationer. 

Syfte 

Syftet med denna rutin är att säkerställa arbetssätt i MittVaccin sker enhetligt 

inom region Norrbottens verksamheter. 
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Tidboksmallar, behörigheter 

Tidboken i MittVaccin utgår man från olika schemamallar för att förenkla 

schemaläggningen. 

Varje mottagning lägger därefter själv upp vilka dagar, tider, antal resurser 

och besökstyper som skall vara bokningsbara via funktionen Boknings-

chema.  

Behöriga att skapa tidböcker är: 

 Endast boka 

 Sjuksköterska med adminfunktion  

 Läkare med adminfunktion   

Övriga roller som kan redigera en redan skapad tidbok: 

 Läkare 

 Sjuksköterska 

 Sjuksköterska med ordinationsrätt 

Skapa tidböcker 

Bokningsbara tider skapas  av användare på enheterna genom att skapa 

scheman. För att skapa tidböcker gå via  Inställningar till Bokningscheman. 

 

 

Under rubriken Skapa schema skapar verksamheten upp sina scheman uti-

från framtagna mallar av regionen samt verksamheten kan skap egna mallar 

vb, se Skapa schemamall 
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Fyll nedan information    

 Mall:  

o Välj önskad mall i urvalslistan 

 Namn och färg är då förifylld information utifrån 

vald mall   

 Tidbok 

o Välj resurs Sjuksköterska som ska bemanna tiden  

 Resurs 

o Default finns det 2 st. resurser (Sjuksköterskor) 

 Finns behov av att ytterligare resurser justeras detta 

under Tillgängliga resurser., se avsnitt nedan 

 Typ  

o När tiden ska vara tillgänglig, dvs Varje dag, Varje varda 

eller Veckodag.  

 Väljs Veckodag öppnas valet Dag, där en eller flera 

dagar kan väljas.    

 Startdatum/Slutdatum: 

o  Under vilken tidsperiod tidboken ska vara öppen  

 Starttid/Sluttid:  

o Öppettidens intervall, det går att öppna fler intervall genom 

att trycka på grönt plus 

 

 Besökstyper:  
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o Här väljs de besökstyper som ska vara tillgängliga/bok-

ningsbara.  

 Texten Online efter besökstypen innebär att de kom-

mer att gå att boka via webbokningen. 

 Under Besökstyper kan man välja att ta bort de 

besökstyper ur vald schemamall som man inte vill 

lägga upp för aktuell tidbok.  

 Under Bonking i vänstermeny finns rubrik 

Besökstyper om behov av justering av besökstyper 

eller att verksamheten behöver skapa fler 

Besökstyper 

 Interntid 

o  Används endast i undantagsfall, bockas i om tiden inte ska 

synas i webbokningen. Tiden kommer endast kunna ses in-

ternt.  

 Kom ihåg mina va 

o Det urval som har gjorts ligger kvar efter att man sparat. 

  Innan man väljer spara går det att se hur många ti-

der som kommer att öppnas upp genom att trycka på 

pilen i den blå listen 

   

Tilllgängliga resurser 

Under rubriken Tillgänglig resurser lägger man till antalet resurser på re-

spektive dag/vilka dagar man planerar att utföra vaccinationer.  
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Skapa egen schemamall 

Under rubriken Lägg till schemamall kan även verksamheten skapa egna 

schemamallar utifrån behov, mallarna namnges, färgsätts, yrkesroll anges 

samt vilka besökstyper som mallen ska gälla för.  

 

Aktiva schemamallar 

Mottagningens aktiva schemamallar visas under rubriken Schemamallar.  

Dessa går att redigera genom att trycka på pennan eller kan tas bort genom 

att klicka på stopptecknet.   

 

Schemaöversikt   

Schemaöversikt visar öppnade tider med färgade staplar. Håll muspekaren 

över en stapel för att få mer information. Det går att klicka på en tid för att 

redigera den. Det går även bläddra framåt och bakåt i tiden med hjälp av < 

och > i vardera änden av översikten, initialt visas 7 dagar framåt.  

 

 

Bockar man i Kom ihåg mina val så kan man enkelt förnya schemat och bara 

ändra datum/veckodag för nytt schema framöver.  

Öppna tider   

Via Öppna tider söks öppna tidböcker fram, det går att redigera eller ta bort 

öppnade tider via denna vy.  

Under Sök fylls urval för sökningen, förvalt är nuvarande vecka.   
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Under rubriken Sökresultat visas de tider som hittas utifrån aktuella sökkrite-

rier.  

Välj Markera alla eller bocka i rutan framför de tider som ska hanteras 

 Redigera markerade för att justera ex. tid, resurs eller besökstyp. 

o Här tar man även bort interntiderna per dag om de ska öpp-

nas upp för invånarna i invånartjänsten genom att välja Re-

digera markerade eller klicka på pennan för att redigera/ju-

stera aktuell tid.   

 Ta bort markerade vill man helt ta bort en öppnad tid finns knap-

pen Ta bort markerade och då försvinner tiderna helt ur tidboken. 

Det går även att ta bort en tid genom att klicka på röda krysset i slu-

tet på aktuell tid. 

o OBS! Redan bokade tider försvinner inte. De flyttas an-

tingen till en ledig tid i annan tidbok eller läggs i en ny tid-

bok Utan resurs. 

 Spara när ändringen är klar.   
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Bild: Redigera öppnade tider 

Kopiera öppnade tider   

Det går att kopiera tider som redan är öppnade via Schemaöversikt. Detta 

kan användas när fler tider ska öppnas upp och planeringen ser ut som tidi-

gare. Markera först vilken dag/dagar som ska kopieras samt välj resurser 

som ska kopieras under Typ  

Det går även att använda snabbvalsknapparna Markera alla resurser och Markera 

alla dagar  Det är endast de tider och resurser som visas i Schemaöversikten som 

sommarkeras.  

Klicka sedan på knappen Kopiera dag för att kopiera enskild dag eller Kopiera 

veckodagar för att kopiera flera dagar 

   

 Bild1. En dag markerad                             Bild 2. Två dagar markerade 

Använda tidigare lagd tid som mall   

Det går även att använda en redan lagd tid som mall vid skapande av nya tid 

er. Klicka på aktuell tid som önskas använda som mall i Schemaöversikten   

 Vyn Ändra schema öppnas, fälten är ifyllda med de inställningar som fanns 

i redan lagd tid (mall).  
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Klicka på knappen Använd som mall.  

  

Redigera öppnade tider via bokningsschema   

Alla öppnade tider presenteras i en lång lista i vyn Bokningschema under 

rubriken Sökresultat. Öppna tider sorterat på dag och resurs i kornologisk 

ordning. 

  

För att redigera redan öppnade tider kan man göra på flera olika sätt.  

 Klicka på en tid i översikten för att ändra i en enstaka tid/resurs.   
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 Söka upp aktuell tid i listan genom att använda rutan Filtrera och 

markera enstaka sökträff eller välj Markera alla.   

  

 Bokningar   

Vyn Bokningar är tillgänglig för samtliga roller. Denna vy ses i den högra 

menyraden högst upp och används för bokning, ombokning och avbokning. 

Om en kund har en bokning så kan vaccination påbörjas härifrån genom att 

klicka på bokningen. 

I vyn Bokningen hanteras Besökskategorier och Besökstyper av personal 

med rollerna Läkare med adminfunktion, Sjuksköterska med adminfunktion 

samt Endast bokning.   

Under rubriken Välkomsttext ses välkomsttexten som visas för invånaren i 

online bokningen.   

 

Visa bokningar 

 Visar veckans tidböcker med respektive bokningar, det går att byta 

vecka genom att klicka på pilen till höger. 

 Vyn kan visas som Schema eller Lista 

 



 Sida 10 (13) 

 

 GODKÄNT DATUM DOKUMENT-ID VERSION 

[2026-03-19] [divnara-168929963-252] [3.0] 

   

   

 Om man klickar på en bokning visas Bokningsinformation för aktu-

ell bokningen. Under Åtgärd kan man Avboka besök, Ändra tid, 

Boka återbesök och Ankomstregistrera  

o Det går även att Starta vaccination härifrån 

 

Olika färger indikerar på vart i flödet patienterna befinner sig i 

o Röd= Bokning 

o Grön= Vaccinerad 

o Blå= Pågående vaccination 

o Gul= Ankomstregistrerad 

o Brun: Interntid 

 

Ny bokning 

 I vy Skapa bokning görs nybokningar under Välj besökstyp välja Typ 

av vaccination i rullisten och det går även skriva en valfri Boknings-

anteckning.  
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 Under Välj kund, klicka på aktuell kund i träfflistan  

 

 Välj datum och tid från kalendern som visas. Skicka ut påminnelse 

är förvalt, ta bort påminnelsen vb.  

o Spara därefter bokningen. 

 

Sök Bokning 

Ger möjlighet att söka efter bokningar inom vårdgivarens samtliga mottag-

ningar genom att söka på personnummer eller bokningskod.  

 Sökning sker på personnummer anges med sekelsiffra och utan bin-

destreck.  
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 Sökning görs som default på framtida bokningar, kryssa i Inkludera 

bokningar bakåt i tiden för att söka bokningar bakåt i tiden 

 Klicka på bokningen i träfflistan för att öppna Bokningsinfo för att 

redigera bokning vb. 

 Om man klickar på en bokning visas Bokningsinformation för aktu-

ell bokningen. Under Åtgärd kan man Avboka besök, Ändra tid, 

Boka återbesök och Ankomstregistrera  

o Det går även att Starta vaccination härifrån 

 

Ankomstregistrera 

Via vyn Bokningar -Visa bokningar eller Sök bokning visas aktuella bok-

ningar för patienten. Klicka på aktuell patient för att visa Bokningsinformat-

ion. Klicka på Ankomstregistrera  

 

I vyn Visa bokningar visualiseras ankomstregistrerade patienter med en gul 

rad 
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Avbokning 

Via vyn Bokningar -Visa bokningar eller Sök bokning visas aktuella bok-

ningar för patienten. Klicka på aktuell patient för att visa Bokningsinformat-

ion. Klicka på Avboka besök, på frågan ”Är du säker på att du vill avboka 

besöket?” svarar du Ja 

 

Via vyn Avbokningar kan avbokningar gjorda av patient mindre än 24 tim-

mar före bokad tid sökas fram för mottagningen. Välj intervall av datum och 

klicka på Hämta för att visas mottagningens avbokade tider i lista.  

 

 


