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1 Behörigheter 

1.1 Endast bokning 
Rollen Endast bokning ger tillgång till fliken Bokningsschema och krävs för att öppna tider i 
tidboken. Den har även tillgång till Visa bokningar som beskrivs nedan men det går inte att 
hantera patienter med denna roll. 

1.2 Övriga 
Rollerna Läkare, Sjuksköterska med ordinationsrätt, Sjuksköterska och Vårdadministratör kan 
via Bokningar > Visa bokningar se öppnade tider och redigera tidsintervall. 

2 Bokningsschema 
 

Bokningsschema nås via Inställningar för användare med rollen ”Endast bokning” 

2.1 Skapa schema 
För att öppna en tid fylls önskade val i under Skapa schema. För att underlätta arbetet 
rekommenderar vi att ni skapar mallar som förifyller de flesta fälten. Mer om detta i stycke 
2.4 nedan. 

Namn: Namnge den öppnade tiden. 

Färg: Välj färg för den öppnade tiden. 

Tidbok: Tidbok = alla vaccinationer 

             (Det finns ett val till, detta används ej i nuläget.) 

Resurs: Vilka tidböcker tiden ska öppnas i. Här går att lägga till flera. 

Typ: När tiden ska öppnas, Varje dag/Varje Vardag/Veckodag. Väljs veckodag öppnas valet 
Dag, där en eller flera dagar kan väljas. 

Startdatum/Slutdatum: Under vilken tidsperiod tiden ska öppnas. 

Starttid/Sluttid: Öppettidens intervall. Det går att öppna fler intervall genom att trycka på 
grönt plus (Lägg till rad). 

Besökstyper: Här väljs de besökstyper som ska vara tillgängliga/bokningsbara. Texten 
”(online)” efter besökstypen innebär att de kommer att gå att boka via webbokningen, i annat 
fall kommer de enbart att synas internt. Kontakta Servicecenter om ”online” inte visas när den 
bör göra det. 

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

 

Innan man väljer spara är det möjligt att se hur många tider som kommer att öppnas upp 
genom att trycka på pilen i den blå listen. Efter varje ändrat urval går det att uppdatera 
genom att trycka på pilen igen. 

 
 

När alla fält är ifyllda välj Spara. Skulle något vara missat kommer ett felmeddelande som 
förklarar vad. Tiderna syns nu i både Schemaöversikt och Bokningar. 

 

2.2 Schemaöversikten 
Schemaöversikten visar öppnade tider med färgade staplar. Håll muspekaren över en stapel 
så visas mer information. Det är möjligt att klicka på en tid för att redigera den. Det är även 
möjligt att bläddra framåt och bakåt i tiden. Genvägar finns för att enkelt gå till bokningen 
internt eller till webbokningen. 

Det är möjligt att kopiera dagar och tidböcker och använda vid nytt intervall längre fram i 
tiden. Välj en eller flera dagar och en eller flera resurser och välj Kopiera dag/ar.  

 

 
 

Beroende på hur många dagar och resurser som väljs finns olika valmöjligheter. 

       
 



 Dokumentrubrik  Dokumentnr Revision 

 
 Schema- och tidboksadministration - MittVaccin Journal  851659   R12 

Diarienr  Dokumentkategori  Reviderat datum  Giltigt datum fr o m 

  Manual  2025-09-01  2025-09-01 

 

Kopia utskriftsdatum: 2025-09-01  Sid 4 (7) 

2.3 Öppnade tider 
Används för att söka fram, redigera eller ta bort öppnade tider. Det är möjligt att hantera 
enstaka tider eller flera samtidigt. 

 

I Sök väljs urval för sökning. Förvalt är nuvarande vecka. 

 

I Sökresultat visas de tider som har sökts fram. 

Välj Markera alla eller markera rutan framför de tider som ska hanteras.  
 
Vill man helt ta bort en öppnad tid finns knappen Ta bort markerade. Då försvinner tiderna 
helt ur tidboken. OBS! Redan bokade tider försvinner inte. De flyttas antingen till en ledig tid i 
annan tidbok eller läggs i en ny tidbok ”Utan resurs”. 

 

Vill man ändra till exempel tid, resurs eller besökstyp välj Redigera markerade  

 
 

Rutan Redigera flera öppnade tider visas. Markera de fält som ska ändras så öppnas dessa för 
redigering. Välj Spara när ändringen är klar. 
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2.4 Schemamallar 
En schemamall kan användas för att förenkla öppning av tid. Mallen innehåller namn, färg, 
tidbok och besökstyp.  

Gå till Lägg till schemamall. Skriv in namn och gör övriga val via dropdown-menyerna. Spara 
sedan. 

 
 
Mottagningens aktiva mallar syns under rubriken Schemamallar. Dessa är möjligt att redigera 
genom att trycka på pennan eller ta bort med stopptecken. 
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3 Bokningar 
 

Fliken Bokningar är synlig för samtliga roller. 

3.1 Visa bokningar 
Överst på sidan finns en veckoöversikt. Stängd tid visas med text och röd markering. Öppnad 
tid är tom, finns det bokningar visas antalet per tidbok 

 
 

Det är möjligt att bläddra framåt och bakåt i översikten med pilar, eller välja specifikt datum 
via kalendern. 

   
I nedre delen visas schema för en dag. Öppnade tider visas med olika färg och namn.  

Knappen Skriv ut ger möjlighet att skriva ut samtliga bokningar. 

Knappen Göm bokningar används för att tillfälligt gömma bokningar och se vilka tider som är 
öppna i respektive tidbok. 

.   
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Genom att klicka på en tid öppnas ruta för redigering. Det är möjligt att ändra namn och 
tidsintervall. Med hjälp av det gröna plusset kan flera intervall öppnas under samma dag. 
Knappen Stäng tid tar helt bort den öppnade tiden från tidboken. Redan bokade tider flyttas 
då till annan tidbok. 

För användare med behörigheten Endast bokning visas knappen Använd som mall för ny tid. 
Används den öppnas Bokningsschema. 

 

4 Rapporter 
 

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

 

Ledigt hos Enheten: Öppnad kapacitet och lediga tider framåt hos enheten. 

Ledigt i region Örebro: Öppnad kapacitet och lediga tider framåt för samtliga enheter i 
regionen. 

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

Bokat (valbart skydd): Bokade besök fr o m dagens datum för vaccination för specifikt 
sjukdomsskydd 

Avbokningar: Avbokningar av besök på enheten som patient själv har gjort via webben 
mindre än 24 timmar före besöket. 
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