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1 Behorigheter

1.1 Endast bokning

Rollen Endast bokning ger tillgang till fliken Bokningsschema och kravs for att Oppna tider i
tidboken. Den har aven tillgang till Visa bokningar som beskrivs nedan men det gar inte att
hantera patienter med denna roll.

1.2 Ovriga
Rollerna Lakare, Sjukskoterska med ordinationsratt, Sjukskoterska och Vardadministrator kan
via Bokningar > Visa bokningar se 6ppnade tider och redigera tidsintervall.

2 Bokningsschema

Bokningsschema nas via Instéllningar for anvédndare med rollen "Endast bokning”

2.1 Skapa schema

For att Oppna en tid fylls dnskade val i under Skapa schema. For att underlatta arbetet
rekommenderar vi att ni skapar mallar som forifyller de flesta falten. Mer om detta i stycke
2.4 nedan.

Namn: Namnge den 6ppnade tiden.
Farg: Valj farg for den 6ppnade tiden.
Tidbok: Tidbok = alla vaccinationer
(Det finns ett val till, detta anvands egj i nulaget.)
Resurs: Vilka tidbocker tiden ska 6ppnas i. Har gar att lagga till flera.

Typ: Nar tiden ska 6ppnas, Varje dag/Varje Vardag/Veckodag. Valjs veckodag 6ppnas valet
Dag, dér en eller flera dagar kan véljas.

Startdatum/Slutdatum: Under vilken tidsperiod tiden ska 6ppnas.
Starttid/Sluttid: Oppettidens intervall. Det gér att &ppna fler intervall genom att trycka péa
gront plus (Lagg till rad).

Besokstyper: Har valjs de besokstyper som ska vara tillgangliga/bokningsbara. Texten
"(online)” efter besdkstypen innebar att de kommer att ga att boka via webbokningen, i annat
fall kommer de enbart att synas internt. Kontakta Servicecenter om "online” inte visas nar den
bor gora det.

Interntid: Anvands endast i undantagsfall. Markeras om tiden inte ska synas i webbokningen.
Kontaktcenter kan fortfarande se och boka dessa tider.
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Kom ihag mina val: Det urval som har gjorts ligger kvar efter att man sparar.

Innan man valjer spara ar det mgjligt att se hur manga tider som kommer att 6ppnas upp

genom att trycka pa pilen i den bla listen. Efter varje andrat urval gar det att uppdatera
genom att trycka pa pilen igen.

@  Ovanstaende val kommer Gppna upp 528 bokningsbara tider. 3]

Nar alla falt ar ifyllda valj Spara. Skulle ndgot vara missat kommer ett felmeddelande som
forklarar vad. Tiderna syns nu i bade Schemadversikt och Bokningar.

2.2 Schemaoversikten

Schemaoversikten visar 0ppnade tider med fargade staplar. Hall muspekaren éver en stapel
sa visas mer information. Det ar mojligt att klicka pa en tid for att redigera den. Det &r aven

mojligt att bladdra framat och bakat i tiden. Genvagar finns for att enkelt ga till bokningen
internt eller till webbokningen.

Det ar mojligt att kopiera dagar och tidbdcker och anvanda vid nytt intervall langre fram i
tiden. Valj en eller flera dagar och en eller flera resurser och valj Kopiera dag/ar.

G4 till bokningar  Oppna onlinebokningen i nytt fonster  Kopiera URL till onlinebokningen

Typ < B Ons 16/10 CTor 17110 CJFre 18/10 CJLor 19/10 (JS8n 20/10 Cman 21/10 OTis 22/110 B >
Tidbok 1
[ Tidbok 2

() Tidbok &

Markera alla dagar Markera alla resurser Kopiera dag...

Beroende pa hur manga dagar och resurser som valjs finns olika valmdjligheter.

Du har valt att kopiera dessa dagar och resurser.
Du har valt att kopiera dessa dagar och resurser.
Ons 1610 Tor 17110
Ons 16/10 Tidbok 1 Tidbok 1
Thabok 1 Tidbok 2 Tidbok 2
Valj till vilka dagar du vill att ovanstiende ska kopieras. Valj tll vilka dagar du vill at ovanstdende ska kopieras.
Det schema som kopieras kommer att 13gga sig pa samma veckodagar Kopieras frén (ex. en mé sig pa
ok e VR © iz mindagar mom niervaliet negan)
Typ Varje dag +* Dag @  Detscnema som kopieras kommer att 1agga sig pA samma tiabocker (ex. TKIDOK 1) Som de som de Kopieras fran.
Stardatum  2024-10-16 (=) Sluidatum  2024-10-16 (5

Stardatum  (2024-10-16 9] Swidatum  2024-10-17 [

Spara Spara
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2.3 Oppnade tider
Anvands for att soka fram, redigera eller ta bort 6ppnade tider. Det ar mgjligt att hantera
enstaka tider eller flera samtidigt.

| S6k valjs urval for s6kning. Forvalt ar nuvarande vecka.

| Sokresultat visas de tider som har sokts fram.

Valj Markera alla eller markera rutan framfor de tider som ska hanteras.

Vill man helt ta bort en 6ppnad tid finns knappen Ta bort markerade. Da forsvinner tiderna
helt ur tidboken. OBS! Redan bokade tider forsvinner inte. De flyttas antingen till en ledig tid i
annan tidbok eller laggs i en ny tidbok "Utan resurs”.

Vill man andra till exemiel tid, resurs eller besékst‘i véI'I Redii era markerade
Sokresultat

Markera alla Avmarkera alla Redigera markerade Ta bort markerade

Filtrera

2 rad(er) markerade

+ Namn ¢ Interntid + Dag ¢ Datum + Tid start ¢+ Tid slut ¢ Tidbok ¢ Atgarder ¢

Covid Onsdag 2022-09-14 08:00 16:00 Tidbok 1 - Q@

Covid Onsdag 2022-09-14 08:00 1600 Tidbok 2 » @

TBE Onsdag 2022-09-14 11:00 12:00 TBE 1 ~ @
1-31/3 rader Visa 20 -

Rutan Redigera flera 6ppnade tider visas. Markera de falt som ska andras sa 6ppnas dessa for
redigering. Valj Spara nar andringen ar klar.
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Redigera flera Gppnade tider 5%

Du redigerar nu samtidigt 2 ppnade tider. Markera de falt du nskar redigera. De valda Gppnade tidema kommer alla erhalla samma
varde pa dessa falt. De falt som inte markeras kommer inte andras.

@ Falande datum redigeras:

2022-09-14

Namn Covid

Farg #cfc3e3

Tidbok Tidbok -

Resurs™ nr 1 -
E starttid 08 - 00 w
M Sluttid 16 ~ 00 «

Besokstyper

Interntid Nej A

Spara

= dessa falt kommer ifran Gppnade fider som har olika varden. Andrar du dessa kommer dessa dppnade tider erhalla samma varde som
du stéiler in har.

2.4 Schemamallar
En schemamall kan anvandas for att férenkla 6ppning av tid. Mallen innehaller namn, farg,
tidbok och besokstyp.

Ga till Lagg till schemamall. Skriv in namn och gor 6vriga val via dropdown-menyerna. Spara
sedan.

Andra schemamall

Namn Influensa/Pneumokock Farg #d0e2f4

Tidbok Tidbok >

Besdkstyper = Influensa | | * Influensa och pneumokock | * Pneumokock

[ Interntid Spara

Mottagningens aktiva mallar syns under rubriken Schemamallar. Dessa ar mojligt att redigera
genom att trycka pa pennan eller ta bort med stopptecken.

Schemamallar

Filtrera

Namn + Interntid + Tidbok ¢ Atgarder
Covid Tidbok » Q@
Covid/influensa/Pneumokock Tidbok -}
Influensa/Pneumokock Tidbok -}
TBE TBE -
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3 Bokningar

Fliken Bokningar ar synlig for samtliga roller.

3.1 Visa bokningar
Overst pa sidan finns en veckodversikt. Stangd tid visas med text och réd markering. Oppnad
tid ar tom, finns det bokningar visas antalet per tidbok

Typ < 0Ons 2023-02-15 Tor 2023-02-16 Fre 2023-02-17
Tidbok 1 Stangd Stangd Stangd

Tidbok 2 1 bokning

Tidbok 3 Stangd

Tidbok 4

Tidbok 5

Tidbok &

Tidbok 7

Tidbok & 3 bokningar

Det ar mojligt att bladdra framat och bakat i 6versikten med pilar, eller vélja specifikt datum
via kalendern.

= u =
| nedre delen visas schema fér en dag. Oppnade tider visas med olika farg och namn.

Knappen Skriv ut ger maojlighet att skriva ut samtliga bokningar.

Knappen Gom bokningar anvands for att tillfalligt gdmma bokningar och se vilka tider som ar
Oppna i respektive tidbok.

2023-02-16 - Vecka 7

Visa Schema Lista Atgarder Skrivut Gom bokningar  Farger Vaccinerad Vaccineras  Ankomstregistrer:

Tidbok 1 Tidbok 2 Tidbok 3 Tidbok 4

10:00

11:00

11:20 6 g Fparm
©5m  Covid-19 grunddos (1-3]

12:00

Efter stangning
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Genom att klicka pa en tid 6ppnas ruta for redigering. Det ar mojligt att andra namn och
tidsintervall. Med hjalp av det grona plusset kan flera intervall 6ppnas under samma dag.
Knappen Sténg tid tar helt bort den 6ppnade tiden fran tidboken. Redan bokade tider flyttas
da till annan tidbok.

For anvandare med behdérigheten Endast bokning visas knappen Anvand som mall for ny tid.
Anvands den 6ppnas Bokningsschema.

Schemalagd tid 5

Datum ¢ Namn + Starttid ¢ sluttid s
2024-10-16 the 08:00 10:00
Besokstyp(er) s

TBE dos 1 (Har du allergier som kravt sjukhusvard? Kontakta din vardcentral)

Andra schemalagd tid

Klicka pa plustecknet fér att Iagga till ytterliggare start och sluttider.

Namn Starttid Sluttid
03 + 00~ 0~ 0w~ O
Stang tid Anvand som mall for ny tid Spara
4 Rapporter

Under Bokningar > Rapporter och dven under Statistik > Rapporter finns onlinerapporter for
att se antal utlagda tider och bokningar.

Ledigt hos Enheten: Oppnad kapacitet och lediga tider framét hos enheten.

Ledigt i region Orebro: Oppnad kapacitet och lediga tider framét fér samtliga enheter i
regionen.

Bokningar 2v (VE): Enhetens kommande bokningar 2 veckor framat.

Bokat (valbart skydd): Bokade besdk fr o m dagens datum for vaccination for specifikt
sjukdomsskydd

Avbokningar: Avbokningar av besok pa enheten som patient sjalv har gjort via webben
mindre an 24 timmar fore besoket.
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