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Schemalaggning i Cosmic

Omfattning och ansvar

Denna rutin galler alla verksamheter som bokar patienter i tidbok.
Syfte

Syftet med denna rutin ar att underlatta bokning, schemaldggning och
resursplanering. Genom att anvanda vardtjanster tydliggors syftet med
patientens besok och darmed genereras ett mer patientsakert arbetssatt. En
gemensam vardtjanstsyntax mojliggor regiondvergripande och kanske ocksa
sussadvergripande uppfoljning. Information i vardtjansten kan anvandas till
produktionsplanering, utdata och vantetidsuppféljning.

Att anvanda vardtjanster bade inom 6ppenvard och slutenvard bidrar till en
rod trad i systemet. FOr att uppna detta syfte dr det av storsta vikt med en
fortsatt standardiserat och sammanhallet arbetssatt kring vardtjanster.
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Inledning

En forutsattning for att kunna boka patient i Cosmic &r att man har skapat
tidbocker for de resurser (personer, lokaler eller vardtjanst) som man ska
boka tiden pa. Denna rutin beskriver hur man skapar en tidbok med hjalp av
vardtjanster, schemamarkerare och schemamallar. Den beskriver dven hur
man skapar tidbok nar man inte vill resurssatta vid bokningen, ett sa kallat
vardtjanstschema, samt hur man skapar webbtidbdcker, det vill séga tider
som patienten sjalv kan boka, avboka eller omboka via 1177. Las mer om
webbtidbocker i: Bokning.
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Ordforklaringar

Vardtjanst

Vardtjanst ar obligatoriskt for bokning i
Cosmic. Vardtjanster ar utbudet av de atgarder
som erbjuds en patient.

Resurs

Vardpersonal, lokaler och utrustning benamns
som resurser.

Resurstidbok

Resurstidbok ar en tidbok som visar
vardpersonalens namn, veckodag, datum, och
tidsintervaller.

Bokningsunderlag

Bokningsunderlag ar den funktion dar
parametrar anges for planering och bokning av
patienter. En enklare variant av
bokningsunderlaget kallas
snabbokningsunderlag. Det kan anvéndas vid
bokning direkt i tidboken.

Schemamall

Schemamallar anvands for att effektivisera
resursplaneringen. Schemamallen byggs med
schemamarkeringar dér olika farger visar
olika planerade aktiviteter. Fargkartan
forklarar vad de olika fargerna och ikonerna
betyder. Finns inget schema visas inga farger i
denna vy. Du kan dopa schemamallarna sa att
man enkelt hittar den man behover nasta gang
man ska skapa ett schema.

Schemamarkerare

Schemamarkerare ar behallare for vardtjanster
och &r de fargade staplarna som syns i
tidboken, med dessa byggs schemamallar.
Fargen indikerar vad schemamarkeraren ska
anvandas till. Schemamarkerare fylls med de
vardtjanster som ska vara bokningsbara. Man
bokar dock inte patienten pa
schemamarkeraren utan man kopplar ett antal
vardtjanster till en schemamarkerare for att
majliggdra bokning av patienter pa alla de
kopplade vardtjansterna under den tid som
aktuell schemamarkerare &r planerad i
personalens schema. Vid bokning av patient
valjer man exakt vardtjanst. Om inte
kopplingen mellan schemamarkering och
vardtjanster ar gjord kommer inte
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sokfunktionen i tidboken fungera som det &r
tankt. En schemamarkering utan vardtjanst
visas endast i tidboken och dr inte sokbar for
lediga tider, fribokning &r dock mgjlig.
Schemamarkering anvénds for att tydliggora
planering och struktur i tidbok.

Vardtjansttidbok Vardtjansttidbok ar en tidbok som visar,
veckodag, datum, och tidsintervaller. Den ar
inte personbunden men kan bemannas med
vardpersonal.

Vardtjanstschema Om man vill skapa en tidbok med endast en

vardtjanst sa skapar man ett vardtjanstschema.
Anvandbart vid exempelvis tidbok for
provtagning. Vardtjanstschemat kopplas till en
person, en apparat eller en lokal forutsatt att
resursen finns inlagd i Cosmic. Man kan ocksa
skapa fristaende vardtjanstscheman, utan
koppling till resurs.

iga sch Fargkod 1F5rg IBesluIvnIng
Administration CCCcccc
Akut besdk FF3333
Annan plats/placering FF9CC
Dagsjukvard CEFFCE
Distanskontakt via video CCCCFF
Gruppbesok 99FFFF
Handledning 008214
[Hembessk AFE488
Interna moten APT etc 008214
MDK (multidiciplinar konferens) |[E358€3
Mottagningsbesok lakare G48AFA

Mottagningsbesok sjukskdterska

GABAFA

Mottagningsbesok 648AFA
Kan anvandas vid behov av att
visualisera annan typ av mottagning,
tex kamerautrustning vid
videosamtal. Kan ocksa anvandas for
specialistmottagningar, t ex
diabetesmottagning,

Mottagningsbesok med ekokardiografimottagning

specifika behov 99CCFF

Operation FSAASF

Teambesok FFCC99

Telefon FFFF33

Telefon lakare FFFF33

Telefon sjukskoterska FFFF33

Telefonradgivning FFFFCC

Utbildning 008314 -

Konsultation 808000

Figur 1. Forklaring av fargkoder.
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Vardtjanster

Vardtjanst ar obligatoriskt for bokning i Cosmic. Inom 6ppenvard valjer man
vardtjanst i bokningsunderlaget och inom slutenvard vid inskrivning i
enhetsoversikten. Vardtjanster ar utbudet av de atgarder som erbjuds en
patient, en atgard med en tidsangivelse for ett besok. | vardtjanstens
tidsatgang omfattas dven den administrativa tiden. Med hjalp av
valdefinierade vardtjanster underlattas resursplanering, schemaldggning och
bokning. Vardtjansterna innehaller default-varde som kan ge stod till i vilken
typ av besok patienten planeras for, vilken kompetens som behovs,
tidsatgang, om det kravs specifik utrustning/lokal for besoket, om det ska
finnas specifik utskriftsinformation i kallelsen och hur bokningen
presenteras i webbtidboken. Vardtjansten byggs enligt framtagen
namnstandard. | bokningsunderlaget kan sokning goras pa delar av
vardtjansten for att snabbt hitta ratt vardtjanst.

Generella virdtjdnster

Sussa har tagit fram generella vardtjanster, dessa kan vara till nytta for de
flesta omraden och ar t ex vardtjanster for provtagning, administration och
telefon. | forsta han rekommenderas att man anvander specificerade
vardtjanster men om ditt besck inte faller under dessa specifika vardtjanster
finns da dven generella vardtjanster.

Koppla vardtjanster till schemamarkerare

Att koppla vardtjanstertill schemamarkerare &r i princip ett engangsarbete.
Nar vardtjansterna har kopplats till schemamarkerare pa en enhet sa behover
man inte gdra detta igen, annat &n om man behdver ta bort eller 1&gga till
vardtjanster i en schemamarkerare. Arbetet med att koppla vardtjanster kra-
ver noggrannhet och det bésta ar om ett fatal personer arbetar med detta.

Till varje vardtjanst ska en information finnas som beskriver hur denna
vardtjanst ar tankt att anvandas. Denna information kommer inte finnas i
systemet utan &r till for att underlatta nar enheterna ska vélja sina
vardtjanster. Rekommendationen ar att dessa beskrivningar skrivs ut och
anvands vid uppstart ute pa enheterna som stod vid bokning.

Forberedelser

Innan man barjar skapa schema behdver man se éver vilka vardtjanster som
ska kopplas till vilka schemamarkerare. Syftet med att koppla vardtjanster
till en schemamarkerare &r att gruppera vardtjansterna. Nar man sedan soker
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efter nasta lediga tid for en specifik vardtjanst sa far man upp alla tider dar
en schemamarkerare innehaller aktuell vardtjanst.

Exempel: Alla vardtjanster som handlar om ldkarbesok ska kopplas till en
schemamarkerare for besok hos lakare. Nar man sedan skapar schemat for en
lakare sa anvander man schemamarkeraren for att fylla schemat for alla tider
under dagen da lakaren tar emot bokade patienter. Vid bokning véljer man
sedan den vardtjanst som passar bast for vad patienten soker for.

Alla vardtjanster behover inte kopplas till en schemamarkerare. Man kan
skapa schema av enskilda vardtjanster, till exempel for provtagning, se
kapitel Vardtjanstschema.

Resurskrav

Nar man ska koppla vardtjanster till en schemamarkerare sa maste det vara
samma resurskrav for vardtjansten som for schemamarkeraren. Exempelvis
sa kan man bara koppla vardtjanster med resursen lakare till en schemamall
som ar skapad for lakare. Ett annat exempel ar vardadministrativa
vardtjanster. Dessa gar inte att koppla till en schemamarkerare for besok,
utan ska kopplas till schemamarkeraren for administration.

Schemalidggning

I vyn Koppla schemamarkeringar i Cosmic ser man vilka vardtjanster som
en schemamarkering innehaller. Har gar det aven att lagga till och ta bort
vardtjanster i en schemamarkering. Endast de som har behorighet kan skapa
schema.

Koppla schemamarkerare
Sok efter Koppla schemamarkerare eller hitta den via Meny i
Resursplanering — Administration — Koppla schemamarkerare.
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| Valdpatient @ Alla patienter (@) valj vardpersonal | & Lakare112 Laksson112, Lakare | [S
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Belaggning

Bestalining och svar
cos
DoS

Halsoarende

Win dversik Joumal
Link
Tidbok
Lakemedel

Tidboksgrupper
Mediahanterare IEDOKSUpDE
Messenger Tidboksoversikt

Pafient Planerade viradtgarder

Registrera vard Bokningsundertag

Remiss Snabbokningsunderlag
Resursplanering Administration > Koppla schemamarkeringar
Fragor & svar (0 "
Operation Schema >
o » Bemanning >

g < @ \ .

rdande enhel
Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus v
Schemamarkering

VO 5250 v
Uppskaltad idssiging Antal patienter Status
Resurskrav

Ansv. vardpersonal Resurstyp YrkesrollTyp Undertyp Roll Kommentar
+/ Ansvarig virdpersonal Personal (ingen roll) .
a Lokal

T v

vdrayanst
<valp v
Uppskattad tidsatgang: Antal patienter. Status:
Resurskrav

Ansy. vrdpersonal Resurstyp YrkesroliTyp Undertyp Roll Kommentar

Kopplade vardtanster
Anhorigs amtallinformation
Benmargsundersdkningjutredning
Besok

Ta bort Rensa Stang

Under rullisten dar namnet pa din enhet star finns en rullist som heter
Schemamarkering i denna véljer du vilken typ av markering som skall
visas i schemat senare.

amarkeringar

Vardande enhet

Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus v
Schemamarkering

Akuta besdk v
Uppskaliad tids&tgang | Antal patienter Status

Resurskrav

Ansv. virdpersonal Resurstyp YrkesrollTyp Undertyp Roll Kommentar
W/ Ansvarig virdpersonal Personal (ingen roll) *
O Lokal
Pre—— v

Besok Y Laggtin

[Copsraaatastiging| 7] [ ]
Resurskrav
Ansv. virdpersonal Resurstyp YrkesrollTyp Undertyp Roll Kommentar
~ Ansvarig virdpersonal Personal (ingen roll) 4
a Lokal
= S |
Kopplade vardtjanster
Anharigsamtallinformation
Benmargsundersokninglutredning
Besok
Ta bort Rensa stang
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I bilden ovan visas var du véljer Schemamarkering. Du kan se information
om den valda markeringen i de markerade falten. Har ar det ocksa bra att
halla koll pa faltet Uppskattad tidsatgang da det kan paverka hur du skapar
Schemamall med Schemamarkering senare.

& Koppla schemamarkeringar

Vardande enhet
Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus
Sehemamarkering
Akuta besok
Uppskaltad tidsatgang: [ Antal patienter: Status:
Resurskrav
Ansv. vardpersonal Resurstyp YrkesrollTyp Undertyp Roll Kommentar
» Ansvarig virdpersonal Personal (Ingen roll) a
a Lokal
> S v
Virdtjanst
Besok " | Laggtin
Uppskaltad tids 1gdng Antal patienter Status:
Resurskrav
Ansv_ vardpersonal Resurstyp YrkesrollTyp Undertyp Roll Kommentar
/' Ansvarig vardpersonal Personal (ingen roll) 2
] Lokal
— e v
—_—
Kopplade varatjanster
anhorigs amtallinformation
Besok
Ta bort Rensa Aterstall I Spara I Stang

| omradet Resurskrav visas vilken typ av resurs som kravs for den valda
Schemamarkeringen. Med ordet Resurs menas personal, lokaler eller
utrustning. Nar du valt en schemamarkering behéver du sedan valja
vardtjanster att koppla till denna. Nar du hittat de vardtjanster du vill
lagga till klickar du pa knappen Lagg till. Vardtjansten laggs da till i listan i
vyn under denna i faltet Kopplade vardtjanster. Du kan lagga till flera
vardtjanster har. Nar du lagt till de vardtjanster du vill ha kopplade till denna
Schemamarkering klickar du pa knappen Spara nere till hoger i fonstret.

Schemamallar

Nar vardtjansterna har kopplats till schemamarkerare rekommenderas att
skapa schemamallar for personalen. Schemamallarna kan ateranvandas varje
gang man behdver lagga upp scheman, och kan alltid modifieras utifran
veckans forutsattningar.

* 19 560604-1324, Amelie LS1 Oberg, 67 4r ¢

% indoknnmattagningen Sunderdy sjuknus

>
? lighng| Antal patenter Stas
Bestalining och 5v >
» Evardpersonal Resurstp Yrkesrol/Typ Undertyp Roll Kommentar
5 Indpersonal Personal (ingen ol
Lokal
3 .
>
1 Tidook ~ oW
Y Antal patienter Status
> Tidooksgrupper
> Lo VikesrollTyp Undertyp Roll Kommentar
patent N Planerade vardalgarder (ingen roll
3 Soiningsunderiag
Remiss > Snabbokningsunderag Kooolade vardial Vardyanstschema
Rgsursplanening > Agministration > Koppla schemamarkeringar Schemamallar
Operation > Schema > Resursschema
» Bemanning >
Tabort | | Rensa stang
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Né&r du skapat en Schemamarkering kan du anvanda den for att skapa en
Schemamall detta gér du i fonstret Schemamallar som du nar via menyn
och sedan Resursplanering.

[ ]

Vyn 1 innehaller en rullist dar du kan valja vilken vardande enhet du vill se
schemamallar for. Den &r forifylld med den du dr inloggad mot nu.
Schemamallar for den vardande enheten visas i listan under.

Vyn 2 innehaller instéallningar for skapande av en schemamall. Du kan vélja
klockslag for schemat samt dagar schemat skall galla for. I rullisten
(Schemamarkering) vardtjanst kan du valja antingen Schemamarkerare
eller Vardtjanster nar du ska skapa ett schema. Schemamarkerare &r starkt
rekommenderat for detta da du med hjélp av dessa schemalagger flera
vardtjanster samtidigt. Vyn 3 visar den schemamall som du kommer skapa
utifran de val du gjort i vy 2. Alternativt om du véljer att visa en befintlig
mall i vy 1 kommer &ven den visas har.

Vyn 3 visar den schemamall som du kommer skapa utifran de val du gjort i
vy 2. Alternativt om du valjer att visa en befintlig mall i vy 1 kommer &ven
den visas har.

Schemamall med eller utan uppskattad tidsatgang

Det kan handa att vardtjansterna som man har fyllt en schemamarkerare med
har olika tidsatgang, exempelvis lakarbesok med 15 minuter eller 30
minuter. Om man anvander en schemamarkerare med vardtjanster som
varierar i tid sa ska man bocka ur funktionen ”Boka med uppskattad
tidsétgang” for att de tider som bokas ska f6lja efter varandra utan att det
uppstar ’tom tid” mellan besdken.

Forklaring: Nar funktionen "Boka med uppskattad tidsatgang” anvénds blir
stapeln i tidboken uppdelad i fasta tider motsvarande den tid som
schemamarkeraren &r faststalld till, exempelvis 30 minuter. Nar man soker
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en tid for att boka patienten pa sa kommer narmast lediga tid, med start varje
hel- eller halvtimme att komma upp. Om man da bokar in en patient pa en
vardtjanst som bara &r pa 15 minuter sa kommer man att sta med en
outnyttjad 15-minutersperiod efter patientbestket som aldrig har kommit
upp i sékfunktionen.

Det som hander nar man bockar ur funktionen "Boka med uppskattad
tidsdtgang” ar att stapeln i tidboken blir ssmmanhangande (och ej uppdelad i
ex. 30-minutersperioder) for hela tidsperioden man har angett att man ska ta
emot besok, till exempel mellan 9.00-12.00.

N&r man sedan soker nasta lediga tid sa kommer den forsta lediga tiden i
schemamarkeraren upp, oavsett om det ar kl. 9.15, 9.20 eller 9.30.

Skapa schemamallar

For att skapa en ny schemamall borjar du med att vélja en
Schemamarkerare i vy 2. Det dr bra att veta att alla Schemamarkerare har
texten ”Schemamarkerare” i namnet.

I_m 1t Con (i I (86 (16 l Tidssatta tider

rkesroilTyp Ungerp R Kommentar

wainama: [ 1

Du behover ocksa valja klockslagen som den aktuella Schemamallen ska
galla for samt vilka dagar. Om du valt vardtjanster med olika tidsatgang nar
du skapade schemamarkeraren behover du ocksa bocka ur valet ”Anvand
uppskattad tidsatgang”. Detta d det kan gora att det blir svrare att hitta
tider att boka annars da den delar upp tiderna i block utifran den uppskattade
tidsatgangen.
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I exemplet ovan presenteras ett schema i tabellen for Schemamarkeraren
Akuta besok. Tiderna som &r valda ar 9:00 — 14:00 pa dagarna mandag,
tisdag och onsdag. Klicka pa knappen Lé&gg till och tiderna som valts visas i
tabellen i vyn nedanfor.

Om du behdver korrigera schemat kan du markera en dag eller specifik tid
och klicka pa knappen Ta bort for att ta bort enskilda tider ur tabellen. Eller
klicka pa knappen Rensa tabell for att ta bort alla och borja om fran borjan.

Nér du ar klar med tabellen klickar du pa knappen Spara som... for att spara
Schemamallen. Det 6ppnas da ett litet fonster dar du far valja ett namn till
din Schemamall.

Spara ny mall

Spara som ny mall med namnet:

Spara Avbryt

Bilden visar en sparad mall i fonstret Schemamallar. Knapparna Visa och
Ta bort ar ocksa markerade.

Nar du angett ett namn klickar du pa knappen Spara. Mallen blir da synlig i
listan i vyn pa vanster sida under Mallar.

For att oppna en befintlig mall i

_ listan markera mallen och klicka pa
Vardande enhet . N .
knappen Visa langst ner i vyn. Du
Diabetes och endokrinmottagning... - PP o 9 vy
kommer da se den valda mallens
ST installningar och tider i vyerna pa
Test 1 hdger sida.
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For att Ta bort en befintlig mall
Markera avsedd mall Klicka
darefter pa knappen Ta bort.

I Yisa Ta bort I

Andra en befintlig schemamall

For att se eller &ndra en tidigare skapad schemamall, markera vald mall i
listrutan till vanster och valj Visa l&ngst ner i fonstret.

Gor andringarna och tryck pa Spara.

Hur vet man om schemamallen dr skapad med eller utan
uppskattad tidsdtging?

Nér Boka med uppskattad tidsatgang inte anvands (alltsa ar urbockad), ser
man detta genom att det blir ett plustecken efter tidsintervallet i
schemamallen. Som tidigare namnts sa blir det 4ven en en sammanhéangande
stapel ndr man tittar i tidboken, istéllet for att tidboken blir uppdelad i fasta
tider.

Boka med flera resurser

Detta arbetssatt rekommenderas nar det i forvag ar klart vilka resurser det
ska bokas pa. En schemamall skapas da med schemamarkerare som har krav
pa flera resurser. Vid bemanning av schemamallen maste detta ske med
samtliga resurser. Nar en mall & bemannad med alla resurskrav kan tider
sokas fram och bokas pa samtliga resurskrav direkt. Resursgrupper kan med
fordel anvandas for att underlatta bokningen.

GODKANT DATUM
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Schemamarkerare
MDK.

preh stiad Lasalyeng ¥ AL a0 YIsagang
e _ ]

——
— —~—

Ay virspersonal Resurstp
V' Anmang edpersons: Persans:

Yrvestod Ty Unde

Resurskrav i
schemamarkeraren
ar Personal och
Lokal.

Matinamn [MOKT

mh '

Tidsperiod  Ledig 8o

Vardande enhet .
Oppenvarasmottagning 30 v dapvion
From 202303105 @ Tom 202303105
Arwand mall
Intervall 1 v vechor
Mall

MDK

(Schemamarkering) vardyanst
HjartswikIMDK||3k
Resurskrav

Visa

— Vardtjanst med
samma krav som
schemamarkerare.

Visa bemanning

Ar 2023

Vecka: 11 — .
@) Lokal
V' Ansvang vardpersonai Personal

rser bernanningen ska galla

v
- From 08003 Tom 09.003

Uppsk: tdsal
V Personal. ingen roll atiad tdsaigang

mi

07.00-17.00+ 07:00-17.00+

to 230309 MDK Onkologen och kirurgen to 230309 Anton "EV Test" Alvén, Lakare

19 420408-0288 Doris RS Strmland Test - HjartsviktMDK]|lak

19 420408-0288 Doris RS Strmland Test- Hjartsvik|MDK]lak

19 650812-2139 Alexa EG RP Lorén - HjartsviktiMDK|lak

19650812-2139 Alexa EG RP Lorén - HjartsviktiMDK|lak

19 460812-5128 Karin Hud Karamell - HjartsviktiMDK

19 460812-5128 Karin Hud Karamell - HjartsvikiMDK

Bada resurserna blir bokade samtidigt.

Bokningen inkluderar lokaler/utrustning

Alternativet rekommenderas dar man vid vissa besok behdver boka dven
lokal eller utrustning. For att det ska vara mojligt att soka fram tider maste
schemamallen ha krav pa bade lokal/utrustning och resurs. Initialt bokas
besoket pa lokal/utrustning och kan bemannas med personal direkt eller vid
ett senare tillfalle. Nar en bokning sker dér resurskraven inte ar uppfyllda
kommer en paminnelse om att schemaldgga resurs som saknas. Bemanning

GODKANT DATUM
[2025-04-01]
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vid ett senare tillfalle gors genom att hogerklicka pa schemamarkeraren for
att andra bemanning i fonstret Andra bemanning.

20230301 1B M B @ ¢ g W B 1 [5]
onsdag V@
(Alla | urval)
Q 30301 MDK Onkologen och kirurgen
06:00: \
07:00

08:00 19650812-2139 Alexa EG RP Lorén - HjartsviktiMDK]lak

Boka Ctriek | ——
09:

Fribokning

Seriebokning D —
10:00

Schemalaggning
11

Notering

Sparra tid | —
12:00

Andra bemanning

Las upp tid | E—
131

Skriv ut idbok

Visa av- och ombokningsorsaker
14:00

Resurskrav;
Personal

Opsal 2 Koppla bort

20230228 2 W g6 B @ (¢l [10a0 | A 1 [5] 7 W QK] o
tisdag v9 = -
(Alla i urval) v Mette "EV Test” Lauridsen, Lakare, MDK Onkologen
Mette "EV Test” Lauridsen, Lakare X MDK Onkologen och kirurgen X
E on 230301 Mette "EV Test” Lauridsen, Lakare on 230301 MDK Onkologen och kirurgen
06:00
07:00
08:00| " 19 650812-2139 Alexa EG RP Lorén - Hjartsvik{MDK|lak 19 650812-2139 Alexa EG RP Lorén - Hjartsviki{MDK]lak
09:00
10:00
11:00
GODKANT DATUM DOKUMENT-ID VERSION
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Bade lokal och personal ar nu bokad.

Gar aven att boka med flera resurser med hjalp av vardtjansteschema, var
god se sidan 24 for mer information.

Schemalédggning via tidbok

Sok upp Tidbok i menyn eller ga via Resursplanering — tidbok.
Haogerklicka sedan pa dagen du vill andra. Valj Schemalaggning och en ruta
kommer fram dar du kan valja tider och dagar. Fyll i vilken Resurs det
galler och Vardtjanst och klicka pa Lagg till. Du kan ta bort tider och lagga
till nya! Klicka pa Spara och OK i nasta fonster.

P (UTBSsK130) Sjukskbterska Al Schemalaggning for Tuvalu, Frida

Tidsperiod: Fro.m 2024-04-05 & B tom 2024-04-05 3 BH
* 19 790328-2395,
Vardande enhet

Allmanmedicinsk mottagning 6

Vardtjanst
Hjartsvikijuppfoljninglteam

(Wlalunall yppskattad tidsitgang / Arvand uppskattad tidstging orupp) | ® Resurs O Virdianst

© Tidbok
20240405 S HH M4 @

fredagvi4

fr 240405 Frida Tuvalu, 4 From 0200 3 tom 0400 3

[Resurskrav »
Personal: (Ingen roll) v

[ Bokningsbar nar bemanning ar komplett

[ Bokningsbar fr.o.m 3 &

2024-04-05

Andra Ta bort

/ Tillét e] paraliella scheman for resursen (anvands me Siavut | | Stang

0200 - 02:30 Moltagningsbesok /|
Bemanning komplett

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

GODKANT DATUM
[2025-04-01]
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Koppla résurser til-l vardtjanster
Féregaende och/eller nastkommande tider har éverlappande bokningar
Datum Intervall Vardtjanst Vardande enhet
Ta bort
Foljande tider har dverlappande bokningar
Datum Intervall Vardtjanst Vardande enhet
Ta bort
Tider utanfor resursschema i
Datum |lintervall |[Vardtj... Enhet Resurs
2024-0... 10:00-1.. Besok @ Diabetes och endokrinmottagningen ... Skbtsson112, Skot. : -
Resurser kommer att kopplas bort frAn bokade/sparrade tider
Datum |/intervall [Vardtjanst | Vardande enhet | Resurs |[Patient |/Patient Personnumm
-« »
Vill du bemanna resurser under de har tiderna?
Bemanna Schemamall
Né&r du skapat en Schemamall kan du anvénda denna for att bemanna denna
Schemamall detta gor du i fonstret Bemanna Schemamallar du kan na
detta genom att soka pa Bemanna eller gar via Resursplanering och sedan
Bemanna.
1
3
Detta fonster ar uppdelat i flera vyer. De markerade falten i bilden ovan
forklaras narmare nedan:
GODKANT DATUM DOKUMENT-ID VERSION
[2025-04-01] [ARBGRP1133-1459076887-63] 3.0]
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1. Idenna vy vdljs den Schemamall som du vill bemanna.

2. 1 denna vy valjs de olika tidsperioder som ar relevanta for
planeringen av schemat.

3. ldenna vy visas en férhandsgranskning av schemat innan
schemamallen sparas.

For att bemanna en Schemamall véljs den aktuella mallen i den vénstra vyn
(1). Klicka sedan pa knappen Visa.

&) Bemanna - Schemamallar

Vardande enhet
Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby ... v

Anvand mall
Mall
Test1 v

Viza

Nér du gjort detta visas resurskraven for mallen i en ruta under. Det visas
&ven en rullist for att valja Resurs. Denna anvands for att kontrollera
resursens schema innan bemanning. Du kan markera en Resurs och klicka
pa knappen Visa. Cosmic kontrollerar da resursens schema det ar och den
vecka som valts i falten ovanfor. Den resurs som valjs har ar aven den som
kommer att bemanna den valda Schemamallen.

- Visa bemanning
Ar: 2024 Vecka: 9

Walj den eller de resurser bemanningen ska galla:

«/ Personal, ingen roll

[ Lokal

[ Utrustning

Personal, ingen roll

Ali Eliasson, Lakare

Visa

Nér du ska bemanna Schemamallen behdver du valja vilken tidsperiod du
ska bemanna det for. Det gors i den 6vre hogra vyn (2).

From Tom ! Hela gyon |

Tiliganglig for (agen) Vmi s W an Wio M (e [Jso

Pa vanster sida far du valja det datumintervall du vill bemanna. Du kan
ocksa valja ett intervall for bemanningen. Pa hoger sida far du vélja vilka
dagar och klockslag du vill bemanna. Kom ihag att vissa delar av detta dven
finns installt i den Schemamall vi anvander. | den mall jag valt borjar

GODKANT DATUM
[2025-04-01]
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schemat kI 09:00 och slutar 14:00. Jag kan saledes bocka i Hela dygn och
den kommer bemanna 09:00 — 14:00.

Nér du valt de tider du vill bemanna med Schemamallen klickar du pa
knappen Bemanna. Det 6ppnas da ett fonster dar du far en dversikt dver dels
schemat du valt, samt eventuella éverlappningar.

Koppla resurser till vardtjanster

Faregaende och/eller nastkommande tider har éverlappande bokningar
Datum Intervall Vardtjanst Vardande enhet
Ta bort
Féljande tider har dverlappande bokningar
Datum Intervall Vardljanst Vardande enhet
Ta bort
r Tider utanfdr resursschema
Datum Intervall Vardtjanst Enhet Resurs
2024-03-04 09:00-14:00 Akuta besdk Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus Lindholm, Adam -
2024-03-05 09:00-14:00 Akuta besok Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus Lindholm, Adam
2024-03-08 09:00-14:00 Akuta besdk Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus Lindholm, Adam
2024-03-11 09:00-14:00 Akuta besdk Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus Lindholm, Adam
2024-03-12 09:00-14:00 Akuta besdk Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus Lindholm, Adam
20240313 09:00-14:00 Akuta besok Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus Lindholm, Adam -
- Resurser kommer att kopplas bort fran rade tider
Datum Intervall Vardtjanst |[Vardande enhet |[Resurs | Patient Patient Personnummer | Foretag
Vill du bemanna resurser under de har tiderna?
OK Avort

Fonstret visar eventuella 6verlappande bokningar i de tva 6vre falten och det
nu planerade schemat i det nést nedersta. Om du &r n6jd med detta schema
klickar du pa knappen Ok. Néar du gor detta genomfors schemalaggningen av
den valda Resursen utifran den valda Schemamallen.

Andra/ta bort schema

Om du behéver andra eller ta bort ett schema, gor sa har:

Ga till Meny > Administration > Resursplanering > Bemanna >
Bemanna schemamallar. Valj vardande enhet och valj mall till véanster.
Andra i schemat eller vilj ange tidsperiod och ta bort bemanning.

Om det finns patienter bokade pa de tider som ska tas bort/andras kommer
systemet meddela att resursen fortfarande kommer vara schemalagd for de
planerade besoken.

GODKANT DATUM

[2025-04-01]
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Resursschema
Ikoner
.. Kalender
th Visa bokningsbara tider
&y Nésta lediga tid for vald resurs
ad G4 en vecka tillbaka i tiden
4 G4 en dag tillbaka i tiden
ldag Visa dagens tidbok
Lid G4 en dag framat i tiden
fad Ga en vecka framat i tiden
1) Visa en dag
5 Visa fem dagar
7] Visa en vecka
£l Visa en ménad
ot Zooma ut
2 Zooma in
o Uppdatera sidan

Sok efter Resursschema i menyn eller ga via Resursplanering for att hitta
det.

GODKANT DATUM DOKUMENT-ID VERSION
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Tidsperiod

Aktivitet > v Fr.o.m T.o.m
Aktivitetshantering > 2024-04-25 5 Y — 2024-04-25 7 B
Mallar
Analytics > lema Lagg tillintervall
Belaggning >
Bestallning och svar » | Vecka: 0 Intervall: 00:00 3 — 0000 %
CcDs >
DOS >
Halsoarende >
ssch Joumnal > ma 1 on to
Link >
Tidook
Lakemedel >
Mediahanterare > Tidboksgrupper
Messenger N Tidboksdversikt
Patient > Planerade vardatgarder
Registrera vard > Bokningsunderlag
P g aneeag 1 1 7 TETTE
Resursplanering > Administration > Koppla schemamarkeringar Schemamallar
Operation > Schema > Resursschema
[1E =
» Bemanning >

Fyll i Resurs, Tidsperiod for schemat, ange Intervall i veckor, i timmar
(mellan vilka klockslag schemat ska visas) och vilka veckodagar schemat
ska galla, klicka pa Lagg till. Ange om helgdagar och helgdagsaftnar ska
ingd i schemat och/eller kand ledighet som planerad semester. Klicka pa

Spara, sedan OK och sedan Stang.

© Resursschema

Resurs
Lakare112 Laksson112, Lakare

'| From

Tidsperiod

Tom

Sok schemat  Mallar
Visa resursschema

Ar 2024 Vecka 16

Visa schema

2024-04-25 ; B - 2024-04-25 3 Y

Intervall 1 v veckor

Lagg fill intervall

Intervall: 08:00 3 — 1600 3

Vmi Vi von Vo Vir [Jiw [Jso

[ Resurs tillganglig dygnet runt, alla dagar

mi ti on to fr 18 sb
08:00-16:00 08:00-15:00 08:00-16:00 108:00-16:00 08:00-16:00
Rensa tabell Ta bort
Ledig tid

Repsa Lagg till

[ Ejhelgdagsafton (] Ej helgdagar

Fr.o.m2024-07-01% [ TOM 2024-07-31 3

B L3008 | 2024.07-01-2024-07-31

Ta bort

Kontrollera resultatet i tidboken genom att uppdatera sidan pa knappen med
pilar eller tryck F5 pa tangentbordet. Bakgrunden har fatt en ljusare farg
enligt de regler som satts for schemat.
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wes2 I b B W) 4 weo | B 1 5[] ) R Avbata
tisdag v21 e
(Ingen) v Skdterskal12 Skdtsson112, Sjukskd... ¥ | (Ingen resursgrupp) v ® Resurs (O Vérdtjanst
i 240521 Skoterska112 Skdtsson112, Sjukskdterska on 240522 Skéterska112 Skdtsson112, Sjukskdterska to 240523 Skoterskal12 Skdtsson11
07:00 *
08:00
09:00
10:00|
11:00|
12:00)
13:00|
v
- .
Skriv ut Stang
o aus
Vardtjanstschema

Pa en mottagning dar inte resursen ar bestamd kan en vardtjansttidbok med
vardtjanstschema med férdel anvandas.

Vardtjanstschema rekommenderas att anvandas nar personal inte ar tillsatt
vid bokning. Ett vardtjanstschema ar inte bundet till nagon resurs och kan
bemannas i forvag eller samtidigt som patienten bokas. Vardtjanstschema
byggs i vyn Vardtjanstschema. Det gar ocksa att lagga ett schema direkt i en
vardtjansttidook pa samma satt som i en resurstidbok. Bemanning kan ske
som tidigare beskrivits ovan via hogerklick pa schemamarkeraren i tidooken,
i vyn Bemanna — Vardtjanstschema eller direkt i vyn Vardtjanstschema. Via
dialogrutan Koppla en resurs till vardtjansten, kopplas de resurser som
onskas till vardtjansten. Bemanningen i vardtjansttidooken visas aven i
resursens egen tidbok.

Sok fram Vardtjanstschema eller ga genom Resursplanering.

GODKANT DATUM DOKUMENT-ID VERSION
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E i Tidsperiod | Ledig tid
Aktivitet > % Vardtjanstschema for period
Aktivitetshantering > From Tom
2024-04-25 3 —-|2024-04-25 3
Analytics > u “
¥/ Rensa det gamla schemat innan det nya schemat sparas
Belaggning >
Bestallning och svar > Verdjanatmakar Lagg till intervall
schema &
cDs > r.o.m T.om
Uppskattad tidsatgan:

DOS > Vecka: 0 i e

Halsoarende > = i — ©
\stg Joumnal >

Link >

Tidbok

Lakemedel >

Mediahanterare > RIOROKIOPReE

Messenger > Tidboksdversikt

Patient > Planerade vardatgarder t+V kning:

- —————— e ———————————————

Registrera vard > Bokningsunderlag RNINgSDar nar bemanning ar kompre

Resursplanering > Administration > Koppla schemamarkeringar Schemamallar

Operation > Schema > Resursschema

Bemanning >

Fyll i Enhet, Vardtjanst, Tidsperiod for schemat, Intervall i veckor
(mellan vilka veckor som schemat ska visas), intervall i timmar (mellan
vilka klockslag som schemat ska visas), vilka veckodagar schemat galler.
Klicka pa Lé&gg till.

© Vardtjanstschema

Tidsperiod  Ledig tid
Vardtjanstschema for period

From Tom
2024-04-25 & B - 2024-05-31

Virdande enhet
Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby .. ¥
Viérdtjanst Intervall. 1 v veckor
Besok

+/ Rensa det gamla schemat innan det nya schemat sparas

Sok schemat  Vardtjanstmallar

. Lagg till intervall
Visa varatianstschema

From 08:00 ¢ Tom 16:00 3 Vmi Vit Von Vi vir (Jio (Jso
Uppskattad tidsatgan, Anvand uppskattad tidsdtgan, Rensa Lagg till
Ar 2024 Vecka 16 Visa schema it e ¥ i — =
ma t on fo fr 16 s6

Ange om helgdagar och helgdagsaftnar ska inga i schemat, klicka pa L&agg
till och sedan Spara.

Vardande enhet Tidsperiod [ Tedig tia |

Leaigtid

From2024-04-255 [ TOM 20240425 3 | | Laogth

Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby .. v

Vvaratanst
Besdk

[ Eihelgdagsafton ] Ej helgdagar Ta bort
Sok schemat | Virdijanstmallar Lagg th intervall

IS By

Kontrollera resultatet i Tidbok genom att uppdatera sidan (F5).

Vélj vardtjansttidbok
Valj enhet
Vilj vardtjansttidook och boka pa samma satt som i en resurstidbok.

GODKANT DATUM DOKUMENT-ID VERSION
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20240425 + B b B 47| 41 wsg | | A 1) 5 [7]) 3 | Avboka
torsdeg v17 =
IJD\ahaleso:hunﬂnknnmmgningensunﬂ.. v |Bessk v | (Ingen vérd... v IOResurs Vardjans
10240425 lakera 10240428 10240425 Akuta basok
N
.
.
Skivut | | Sting

Spara vdrdtjinsteschemat som mall

Vilj fliken Vardtjanstmallar

Viélj Enhet for mallar

Under rubriken Skapa ny mall skrivs namnet pa mallen in
Klicka pa Skapa ny

< Vardtjanstschema

Vardande enhet Tidsperiod || Ledig #d
Diabetes ach endokrinmottagningen Sunderby _ v | Vardyiansischema for period
From Tom
Vardtjanst Intenvall: (1 v veckor
§anst 20240425 * Ml - 20240531 2 Y
Besok v

W/ Rensa det gamia schematinnan det nya schemat sparas

38k schemat | "WN""I, Lagg till intervall

Vardande enhet for mallar | From [08:00 3 T.om 16:00 3 Vmi vt Von Wio Vi [Jie []so
v

Diabetes och endokrinmoftagningen Sunderby

Uppskattad tidsatgang W Anvand uppskattad tidsatgang Rensa Laggtil
ma (] on to i 16 sb
09:30-10:00 09:30-10:00 09:30-10:00 08:30-10:00 09:30-10:00 o
10:00-10:30 10:00-10:30 10:00-10:30 10:00-10:30 10:00-10:30
10:30-11:00 10:30-11:00 10:30-11:00 10:30-11:00 10:30-11:00
11:00-11:30 11:00-11:30 11:00-11:30 11:00-11:30 11:00-11:30
v
Rensatabell Tabort
 For bokning:
“Skapa ny mall [ Bokningsbar nar bemanning ar komplett [ Bokningsbar fr.o.m ::: ]
Mamn.
| saapany I A Tillit g] parallella scheman for resursen (anvands med Bemanna)
Resurskrav Motsvarande resurs
Markerad mall &
e Lokal (Ingen)
Utrustning (Ingen) 5
Bemanna | | Spara Stang

[2025-04-01] [ARBGRP1133-1459076887-63] [3.0]
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Det gar att lagga schema direkt i en vardtjansttidbok pa samma sétt som i en
resurstidbok.

Oppna Tidbok

Hogerklicka pa aktuell dag dar schemat ska laggas
Viélj Schemalaggning

) Tidbok _Px
2024-05-06 B 4y | |47 #1 1oa0 | 1 A 1] 5| [7]] 3 &Aoo Avboka
mandagv19 e
(ingen) v || Skoterska112 Skotsson112, Sjuksk.. v (Ingen resursgrupp) v| @ Resws O Vardtjanst
a mA 240506 Skoterska112 Skotsson112, Sjukskoterska 11240507 Skoterska112 Skotsson112. Sjukskoterska on 240508 Skoterska112 Skatsson1
07:00 ‘ [ a
Fribokning
08:00
Seriebokning
Noterin |
09:00
Schemaldggning
Skriv ut tidbok
10:00
Visa av- och ombokningsorsaker
11:00
12:00
13:00
v

Skivut | Stang

Ange tidsintervall
Kryssa inte i rutan Bokningsbar nar bemanningen ar komplett

Kryssa i Bokningsbar fr.o.m. och ange datum om schemat inte ska kunna
bokas direkt

Klicka pa Lé&gg till

Klicka pa Spara

Klicka pa OK

GODKANT DATUM DOKUMENT-ID VERSION
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Schemalaggning for Skotsson112, Skoterska112

Tidsperiod: From 2024-05-07 5 BY tom 2024-05-07 5 BY

Vardande enhet

Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus v

Vardtjanst:

Besdk v
| Uppskattad tidsatgang: & Anvand uppskattad tidsatgang

Fr.o.m |08:00 to.m 16:00 3

Resurskrav
Personal: (Ingen roll) v

] [:] Bokningsbar nar bemanning ar komplett

|: Bokningsbarfro.m  2024-05-06 » K

2024-05-07
J08:00-08:30%
08:30-09:00#%
09:00-09:30#
109:30-10:00%#
10:00-10:30#

& Tillat ej parallella scheman fir resursen (anvands med Bemanna)

» Ta bort schemat for vardtjansten (anvinds med Ta bort bemanning)

Bemanna ett vardtjdnstschema

En vardtjansttidbok kan bemannas i forvéag eller samtidigt som
patienten bokas. Det maste alltid finnas en koppling till en resurs for

att patientens besok ska kunna registreras i kassan.

G4 in via menyn pa Bemanning - Vardtjanstschema eller sok i

menyn.
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argtianst

Resursplanering Tidbok v <valp

Visa resurskopplinh

>
Operation > Tidboksgrupper
Vatskebalans > Tidboksoversikt Ar 2024 Vecka
Oversikger
» > Planerade vardétgarder
Eonster > A
2 Bokningsunderiag = - Veckovis  Avanceral
Hislp > 6 s8
Snabbokningsunderlag Vecka:
Arkiv > i
Administration > Koppla schemamarkeringar Ar
; |
Schema > Vérdande enhet
Bemanning > Bemanna - Vardjanstschema
Bemanna - Schemamallar
3
Ej bemannade virdtjanster
ti on 1o fr 18

Ange Vardande enhet, vardtjansttidbok, Vardtjanst, Resurskrav,
Resurs. Ange vilken vecka som ska bemannas under Visa resurskoppling.
Klicka pa Visa schema.

Grona tider &r bemannade och rosa tider & obemannade

Markera tiden/tiderna som ska bemannas (hall nere Ctrl om det &r fler tider
att markera)

Klicka pa Koppla

Klicka pa OK

> Bemanna - Vardtjanstschema

Vardande enhet Vardtjanst
Diabetes och endokrinmottagningen Sunderby sjukhus i Besbk
=
Resurskrav b ng

Personal: (Ingen roll)

Resurs Ar 2024 Vecka: 20 Visa schema
& Lakare112 Laksson112, Lakare

Vardjanstschema for Besok 4r 2024 v.20 Veckowts || Avancerat

ma ] on to fr [ sb
08:00-08:30 08:00-08:30 08:00-08:30 08:00-08:30 08:00-08:30 . Vecka
us-au—us:oa 08:30-09:00 08:30-09:00 08:30-09:00 "
09.00-09:30 09:00-09:30 09:00-08:30 08:00-08:30 09:00-09:30 _
09:30-10:00 09:30-10:00 09:30-10:00 09:30-10:00 09:30-10:00 Vardanae enhet
10:00-10:30 10:00-10:30 10:00-10:30 10:00-10:30 10:00-10:30 - ne
Resursschema for Lakare112 Laksson112, Lakare &r 2024 v.20 Resurs
ma (] on o (; [ 6

Kopplade resurser : 08:30-09:00, méndag
Koppla bort

aeeev
Bemanning for Lakare 112 Laksson112, Lakare ar. 2024 v.20
ma (] on to fr 16 sb

 Tillét gj parallelia schaman for resursen

Skriv ut Koppla | Koppla bort Stang

Tips! Skriv ut kallelsen innan schemat ar bemannat om det inte ska sta namn
pa nagon vardpersonal i kallelsen. Namnet skrivs alltid ut nar
vardtjansttidooken ar kopplad med en resurs.

Andra bemanning p3 bemannat schema

Ibland kan ett schema behova flyttas fran en resurs till en annan pa grund av
sjukdom eller annan franvaro. De patienter som inte maste bokas om till
annan dag eller tid gar att &ndra bemanning till annan resurs genom att andra
bemanning direkt i tidbok, behdver inte bokas om.
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Ga in pa Tidbok och ta fram den tid dar bemanning ska andras. Hogerklicka
pé tiden och valj Andra bemanning.

¢ Tidbok
20240521 B M4 B @ 4 s A 157 A& o Avboka

tisdag v21

(1) Diabetes och endokrinmottagningen Sund... | Besdk v [ngenvéra. * O Resurs @ Varcyanst Dok

] | 11240521 Mottagningsbessk iakare 11240521 Mottagningsbessk sjukskoterska 11240521 Akuta besdk

Boka Ctri+B

Fribokning Cirl+Skift+B
Seriebokning

Preliminarboka

Schemaldggning

Notering

Spérra tid

JAndra bemanning !

Las upp tid

Skriv ut tidbok

Visa av- och ombokningsorsaker

i
>

08:00 - 16:00 Personal: Liksson120, Likare120, Lokal: saknas, Utrustning: saknas Skrivut | Sting

Bemanning ] komplett

I dialogrutan som kommer upp valj forst in Resurs som ska ta éver schemat
och sedan Koppla bort den resurs som ska plockas bort. Klicka sedan
Koppla och vélj Ja/Ok pa de pop-up rutor som kommer.

Andra bemanning

[ Valda tillféllen  Passande resurser
Valda tillféllen Resurskrav
08:00-16:00 Mottagningsbesdk lakare, vardan... Personal: (Ingen roll) v
Resurs
& Lékare112 Léksson112, Lékare T

 Resursschema fér Lékare112 Léksson112, Lékare
2024-05-21

- Bemanning for Lakare112 Laksson112, Lékare
2024-05-21

Kopplade resurser

Laksson120, Lakare120 Keppla bort

r Resurskrav
Datum:
Tid:
Vardtjanst:

Vardande enhet:

Personal: Ldksson120, Lakare120

Lokal: saknas
Utrustning: saknas

»/ Tilldt e] parallella scheman for resursen (anvénds med Bemanna)

Koppla Sténg
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Nu flyttas valt schema inklusive bokad patient till den andra resursen. Det
gar att andra bemanning pa flera schemamarkerare samtidigt genom att
hélla nere Ctrl och markera de schema som skall &ndras.

Skapa en tidboksgrupp med vardtjansttidbocker

Det gar att skapa personliga tidboksgrupper med vardtjansttidodeker.
Vardtjansttidbockerna maste vara kopplade till samma vardande enhet for att
det ska fungera.

Sok efter Tidbok i menyn eller ga via Resursplanering. Klicka pa
Vardtjanstgrupper, ange namn pa gruppen, klicka L&gg till. Markera
gruppen dar vardtjansttidbocker ska laggas till. Markera aktuella
vardtjansttidbdcker, klicka pa Lagg till och Spara.

W Grupper

O Resursgrupper ® Virdyanstgrupper I Lagg till l Tabort

Vardijanster
#] Administration, Region Sussa
+ Administrationstid, Reglon Sussa (Schemamarkering)

DiabetesSekr

#! Akuta besok lakare,

+
+| Astma/KOL| insk
+! Astma/KOL| 6

+ Astma/KOL| in [}
+| Besoklbehandling, Almanmedicinsk mottagning 6
insk 6
4 insk L}
D
o) Y v n=1
Endokrina insk 6 Gruppmediemmas
Ly L} | Lagg till |Y:1 bort
6
cinsk mottagning 6 +| D insk N—I -
6 |

Hjarta/k a insk 6 .

n=1

| Spara | | Stang |

LR R R R R R LR R R LR RN R
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