N Region

MANUAL 1(22)

¥ JBnkdpings lan

Cosmic, nya belaggningsadministrationen, manual
I nya beldggningsadministrationen kan vardpersonal med anvéndarroll Lokal
beldggningsadministrator registrera disponibla virdplatser pa vardavdelningar.

Grundmanualerna beskriver hur registreringarna gors. I exempelmanualerna finns
fem olika exempel som kan vara aktuella att registrera pa en vardavdelning.

Grundmanualer

Disponibla vardplatser registreras i olika scheman

Vérdpersonal med anvandarroll Lokal beldggningsadministrator kan
registrera antalet disponibla vérdplatser for en eller flera vardavdelningar.

Registreringarna kan goras i ett Normalschema och i Tillfdlliga scheman.

Det antal som registreras i beldggningsadministrationen syns i nya
Vardplatsoversikten.

Nagra viktiga principer for nya belaggningsadministrationen

Det méste alltid finnas ett Grundschema av typen Normal for varje enhet.
Det gar inte att registrera fler &n ett schema av typen Normal.

Normalscheman och tillfalliga scheman loper 6ver hela dygn 00.00-23.59.
Om du behover gora ett tillfalligt schema med en forédndring av disponibla
vardplatser som borjar mitt i dygnet, exempelvis kl. 15.00, maste du déarfor
dven registrera det normala antalet disponibla vardplatser fram till k1. 15.00
det dygnet som det tillfdlliga schemat startar. Om du ska registrera ett
tillfalligt schema som kan boérja en mandag kl. 00.00 och sluta en sondag k.
23.59 behover du endast gora ett tillfalligt schema.

Ett tillfalligt schema ersétter normalschemat den tidpunkt du valt att det
tillfélliga schemat ska starta.

Det gar inte att registrera tillfdlliga scheman som loper dver flera veckor om
inte alla veckor ar schemalagda pa samma sétt. Om till exempel en
neddragning av vardplatser ska pdgd en langre period och startar och slutar
mitt i veckan behover du registrera tre separata tillfalliga scheman i
kronologisk ordning (se exempelmanual lingre ner pa denna sida).

Du kan dndra i ett pdgdende tillfélligt schema som 16per dver flera veckor.
Foregaende veckors historik kommer finnas kvar. Exempelvis om du pé
fredagen en vecka fér beslut om att avdelningens disponibla vardplatser i ett
tillfalligt schema ska éndras for helgen s& kan du gora det direkt i det
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tillfalliga schemat. Historiken for foregaende helger som dr med 1 det
tillfalliga schemat kommer inte &ndras.

Andra ett grundschema av typen Normalt
1. Vilj Vardplatshantering och fonstret Disponibla vardplatser i menyn

© Cambio COSMIC | ) ), Belaggningsadministrator Jonkopings sjukvardsomra

genom aft EERNE >
fonsternani 4
Vardplatshantering > Disponibla vardplatser

Ednster ] Patigntsdkning

Hiélp

> Vardplatsdversikt

2. Vilj enhet
3. Kilicka pé det schema du vill 4ndra

Disponibla vardplatser for Akutvardsavd Jkp ) visa historik
Schema Typ Start Slut Senast dndrad
2023-03-06 av
Grundschema Mormalt 2023-03-06 - X
faabr
_— 2023-09-15 av
Helg Tillfalligt 2023-09-15  2023-09-17 X
feran?
- o e 2023-09-15av
“0.m. julafton 2023 Tillfalligt 2023-12-21  2023-12-24 X
feran?
. _— 2023-09-15 av
Jul- och nyar 2023 Tillfalligt 2023-12-25  2024-01-01 X
feran?
Galler fram till —_— 2023-09-15 av
Tillfalligt 2024-01-02  2024-01-07 X
grundschema feran7

+ Lagg till schema

4. Redigera schemadetaljer i vyn du ser till hoger.
For att redigera ett tidsblock: klicka pa siffran 1 schemat och 1 dialogrutan
som kommer upp kan du redigera de detaljer du vill dndra. Klicka sedan
pa Andra och sist pa Spara.
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2024-01-01 o X -—— -
leran?
Redigera tidsblock X e ;
eran7
Antal disponibla vardplatser 00:00
36 01:00
|
02:00
Fran
Mandag - 03:00
04:00
@® o00:00 4500
Till 06:00
Stndag - o0
08:00
© 23:59
09:00
Ta bort O 10:00
. 11:00
Lo 34 34 34 34 34 34
36 36 36 36 Aterstll 12:00
12:00 .

For att radera ett tidsblock, klicka pa Ta bort istillet. Annu inte sparade
dndringar kan &terstillas genom att klicka pa Aterstall.

OBS! Se exempelmanualerna om du vill redigera ett grundschema med
olika antal disponibla vardplatser under veckan.

Redigera historiken for disponibla vardplatser

Det gar att redigera antalet disponibla véardplatser som registrerats bakat i tiden.
Det kan goras till exempel nér kliniken glomt att registrera fordndringar sé
statistik visar fel antal disponibla vardplatser. Observera att du inte kan dndra
langre tillbaka i tiden &n ndr schemat startade.

1. Vilj Vérdplatshantering och fonstret Disponibla vardplatser i menyn

© Cambio COSMIC | - - ), Belaggningsadministrator Jonkipings sjukvardsomra

genom att .
fonsternani

Vardplatshantering Disponibla vardplatser

Ednster b Patientsikning

Hialp > Vardplatsdversikt

2. Vilj aktuell vardenhet
3. Klicka pa Visa historik. Nu ser du tidigare registrerade scheman.

€9 Visa historik

4. Klicka pa pennan vid det schema du vill éndra.
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5. I fonstret som nu syns kan du dndra antalet disponibla vardplatser bakét i
tiden for den period som é&r aktuell. Klicka sedan p& Spara.

-— |
Grundscremg Homnalt 20230306~
Kindra historik *
+ Liige till schema Al l disponibly vAnSplaiger

12

Historik disponibla vardplatser Start
Med & Hemalologl Jkp B 2024071 (D 0000
Fein Tl St

B 20407 - 16 B 2024-08-15 ) 20240815 ) 0951

DO24-08-15 kS

20240716 D000 20T3-03-06 v Taabs

6. Nu kommer éndringen att synas som en egen period i listan med historik.

Registrera ett grundschema av typen Normalt

I normalschemat registrerar du antalet disponibla virdplatser 1 ett normallége pa
vardavdelningen. Normalschemat registreras for en hel vecka och dr det schema
som automatiskt visas i Cosmic om inget tillfdlligt schema valts. I normalschemat
kan du registrera olika antal disponibla vardplatser for olika veckodagar.

Det ar inte mdjligt att 14gga till ett nytt Normalschema av typen “Normalt” om det
redan finns ett sddant schema aktivt. Ett slutdatum maéste forst anges pa det aktiva
schemat.

1. Vilj Vardplatshantering och fonstret Disponibla vardplatser i menyn

€ Cambio COSMIC | ), Belaggningsadministrator Jonkopings sjukvardsomra

ez Jeteroms ———Jrinam
Sdk i menyn E

genom att e >
fonsternanji

Vardplatshantering b Disponibla vardplatser

Fonster > Patientsékning

Hialp Vardplats dversikt

2. Vilj enhet. Klicka pé Légg till schema

+ Lagg till schema

Till hoger fyller du i schemats namn och starttid. Markera schematyp
Normalt. Du behover inte fylla i sluttid. Nér féltet sluttid 4r tomt géller
schemat tills vidare.
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Redigera schema
Mamn
[Nol'malachema l
Start Slurt
ol -mm - ol
Galler tills vidare
Typ

Lagg till antalet disponibla vérdplatser 1 tidsblock for veckodagarna
genom att klicka pa +.

Tid Man | Tis Ons | Tors | Fre L&
00:00
01:00
02:00
03:00
04:00
05:00
06:00
07:00
08:00
09:00
10:00
11:00
12:00 Q .

13:00

Du kan lagga tidsblock for flera dagar 1 taget genom att vélja Fran och
Till, se exempel i bilderna nedan. I exemplet &r det 10 vardplatser pa
vardagar och 8 vardplatser ver helgerna. Nér du registrerat Antal, Fran
och Till klickar du pa Légg till.
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Ligg till tidsblock X

Antal disponibla vardplatser
10

Fran

Mandag -
(2 o0:00
Till

Fredag -

(© 16:00|

Ligg till tidsblock X

Antal disponibla vardplatser
8

Frén

Fredag -

(O 16:0
Till
Sondag -

(O 23:59
Lagg till

3. Nu ser du enhetens normalschema med bla och grona farger. Om schemat
staimmer, klicka pa Spara.

4. Om du vill dndra nagot som blivit fel klickar du pé antalet disponibla
vérdplatser i schemat. Ett fonster for att redigera tidsblocket kommer dé
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upp

Redigera tidsblock 10

Antal disponibla vardplatser
[ l

Fran

Mandag -

® 00:00 10 10 10 8 8

Till
Fredag -

®© 16:00

Ta bort Andra
| Andra | o

Registrera ett tillfalligt schema

Folj punkt 1-7 i manualen for registrera ett normalschema. Vi rekommenderar att
du ocksé laser exempelmanualerna for olika typer av fordndringar av disponibla
vardplatser.

Du behover 1 punkt 3 i manualen for att registrera ett normalschema markera
schematyp Tillfilligt och fyll i anledning for tillfallighet (i stillet for att markera
schematyp Normalt).

De disponibla vérdplatserna i det tillfdlliga schemat visas upp 1
Viérdplatsoversikten mellan de datum och klockslag du angett.

Redigera schema

Mamn

Sormmar 2024

Start Slut
[ 2024-06-17 ] 2024-08-18

Typ

Anledning fér tillf3lligt

Semesterperiod

Godkant av Emelie Fjertorp Galler fran 2025-12-23
Innehallsansvarig Emelie Fjertorp Version 7.0
Kapitel Dokument ID 319377



¥ Region MANUAL 8(22)
¥ JBnkdpings lan

Radera ett schema
1. Vilj "Vérdplatshantering och fonstret Disponibla vdrdplatser i menyn

© Cambio COSMIC | : - ), Belaggningsadministrator Jonkopings sjukvardsomra

fonsternan(i

Disponibla vardplatser
> Patientsokning

> Vardplatsdversikt

2. Vilj enhet
3. Kilicka pé det schema du vill radera. Klicka pé x

Disponibla vardplatser for Akutvardsavd Jkp £ visa historik
. Stagt
Grundschema Normalt 2023-03-06 - 2023-03-06 av faabr X
o 2023-09-15 av
Helg Tillfalligt 2023-09-15 2023-09-17 - X
eran/
- e 2023-09-15 av
T.o.m. julafton 2023 Tillfalligt 202312-21 20231224
feran7
2023-09-15 av
Jul- och nyar 2023 Tillfalligt 2023-12-25 2024-01-01 ~ - X
eran’
Galler fram till 2023-09-15 av

Tilifalligt 2024-01-02 2024-01-07 feran? X
ran7

grundschema

+ Lagg till schema

4. Klicka pa Ta bort i1 dialogrutan som kommer upp

6 exempel-manualer
Har hittar du sex exempel-manualer:

1. Grundschema med samma antal disponibla vardplatser alla veckodagarl.
Grundschema med samma antal disponibla vardplatser alla veckodagar

2. Grundschema med olika antal disponibla vérdplatser under veckan

3. Tillfalligt schema med fordndring av antal disponibla véardplatser mer 4n ett
dygn

4. Tillfélligt schema med fordndring av antal disponibla vardplatser del av dygn

5. Tillfélligt schema med fordndring av antal disponibla vardplatser lingre dn en
vecka

6. Akut tillfdllig andring av disponibla vardplatser
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1. Grundschema med samma antal disponibla vardplatser alla
veckodagar

I exemplet visas hur ett grundschema med 15 vardplatser mandag kl. 00.00 till
sondag kl. 23.59 laggs.

1. Klicka pa Lagg till schema.

+ Lagg till schema

2.Till hoger fyller du i schemats namn och starttid. Markera schematyp
Normalt. Du behover inte fylla i sluttid. Nér faltet sluttid ar tomt géller
schemat tills vidare.

Redigera schema

Mamn

[hor’nalsmema ]

Start Slut
= -mm - =
Galler tills vidare
Typ

N Tilifalligt |

3. Légg till antalet disponibla vérdplatser fre genom att klicka pa +

Tid Man Tis Ons | Tors | Fre LG
00:00

01:00

02:00

03:00

04:00

05:00

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

11:00

12:00 O -

13:00
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4.Registrera Antal, Frdn och Till enligt bilden, klicka sedan pa Ligg till.

Lagg till tidshlock X

Antal disponibla vardplatser
15

Fran

Mandag v
® o00:00

Till

Sdndag v

Ligg till

5.Nu ser du enhetens normalschema med bla farger. Om schemat stimmer
klicka pa Spara.

2. Grundschema med olika antal disponibla vardplatser under veckan
I exemplet visas hur du ldgger ett grundschema med 15 vardplatser mandag kl.
07.00 till fredag 16.00 och 12 vardplatser fredag 16.00 till méandag 07.00
(helgneddragning).

1. Klicka pd Lagg till schema.

+ Lagg till schema

2. Till hoger fyller du i schemats namn och starttid. Markera schematyp
Normalt. Du behover inte fylla i sluttid. Schemat géller tills vidare.

Redigera schema

Mamn

[hor"nalsme*na ]

Start Slut
| -mm - |
Galler tills vidare
Typ

Normatt [[RIEE

3. Registrera antalet disponibla vardplatser for man-fre genom att klicka pa +
I exemplet dr det 15 vardplatser mandag kl. 07.00 — fredag kl. 16.00. I
rutan Redigera tidsblock fyller du 1 de tider och vérdplatser som géller for
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din enhet.

Tid Mai Tis Ons | Tors Fre LG

00:00

01:00

02:00

03:00

04:00

05:00

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

12:00

13:00

B
=}
a

1500 15

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00 @
21:00

22:00

23:00

4. Nu ser du schemat for méndag-fredag med blé farg. Klicka pd + 1
fredagskolumnen enligt bilden nedan for att borja registrera helgschemat.

Lagg till tidsblock X

Antal disponibla vardplatser
12

Fran
Fredag A

@®© 16:00
Till
Sondag A
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5. Registrera platserna for fredag 16.00 — sondag 23.59 i félten Antal, Fran
och Till enligt bilden nedan, sedan klickar du pa Lagg till.

Lsgg till tidsblock X

Antal disponibla vardplatser
15

Fran
Mandag -

@®© o07:00

Till
Fredag v

Ligg till

6. Klicka pd + 1 méndagskolumnen for att registrera aterstdende lucka i
schemat. Registrera platserna for mandag 00.00 — 06.59 i filten Antal,
Fran och Till enligt bilden nedan, sedan klickar du pa Lagg till.

Lagg till tidsblock X

Antal disponibla vardplatser
12

Fran
Mandag v

® 00:00
Till
Mandag v

Lagg till

7. Nu ser du enhetens normalschema med bl och grona farger. Om schemat
staimmer, klicka pa Spara.

3. Tillfalligt schema med forandring av antal disponibla vardplatser
mer an ett dygn

I exemplet visas hur du ldgger ett tillfalligt schema med anledning av exempelvis
smitta eller personalbrist pd avdelningen torsdag 16.00 till 16rdag 07.00. I
exemplet sa sker en neddragning fran 14 till 10 vardplatser.

1.Klicka pé lagg till 1 schema

+ Lagg till schema
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2. Till hoger fyller du i schemats namn starttid, sluttid och anledning.
Markera schematyp Tillfdilligt.

Redigera schema

Namn
IT\IIfaIHgtaugustd ‘

Start Slut
[ 2024-08-15| [ 2024-08-17

Typ

Anledning fér tillfalligt
Smitta

3. Klicka pé + i torsdag-kolumnen

Tid Man | Tis Ons Tors Fre | Lor = Sor
00:00
01:00
02:00
03:00
04:00
05:00
06:00
07:00
08:00
09:00
10:00
11:00

+++®+++
12:00

13:00

14.00

4. Registrera vardplatserna for torsdag 16.00 - 16rdag 07.00 och klicka pa
Légg till. Sedan ser du den tillfdlliga neddragningen i bla farg i schemats
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veckovy.

Lagag till tidsblock X

Antal disponibla vardplatser
10

Fran
Torsdag -

© 16:00
Till
Lordag -

5. Nu behover du dven registrera luckorna i schemats veckovy for de datum
du valt att schemat ska gélla (ofdrgade omraden i schemat, se bild nedan).

—

18:00

19:00

20:00

21:00

22:00

23:00
—/

Klicka pé + torsdagskolumnen och fyll i det normala antalet disponibla
vardplatser (14 i exemplet) fram till den tidpunkt d& neddragningen sker,
alltsd torsdag 00.00-torsdag 15.59.

6. Klicka sedan pa ldgg till. Klicka sedan pé + i 16rdagskolumnen och fyll i
det normala antalet disponibla vardplatser fran det klockslag som
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neddragningen upphor fram till dygnet slutar, alltsé I6rdag 07.01 — 16rdag
23.59. Klicka sedan pa lagg till.

7. Klicka pé spara
Nar detta tillfdlle i schemat slutar, alltsa l6rdag kl. 23:59 kommer éterigen
antalet disponibla vardplatser i grundschemat att synas i
Vérdplatsoversikten.

4. Tillfalligt schema med forandring av antal disponibla vardplatser
del av dygn

I exemplet visas hur du lidgger ett tillfdlligt schema med anledning av exempelvis
personalbrist pa avdelningen torsdag 16.00 - 22.00. I exemplet &r det en
neddragning fran 24 till 20 vardplatser.

1. Klicka pd Lagg till i schema.

+ Lagg till schema

2. Till hoger fyller du i schemats namn, starttid, sluttid och anledning.
Markera schematyp Tillfélligt. Observera att du maste vélja dagens datum
som starttid och morgondagens datum som sluttid, &ven om neddragningen
av vardplatser enbart géller dagens datum.

Redigera schema

MNamn

Personalbrist

Start Slut

[ 2024-08-15 | |[E] 2024-08-16

Typ
Anledning for tillfalligt
[ Personalbrisq l

3. Klicka pa + i torsdags-kolumnen. Fyll 1 det antal disponibla vérdplatser
som géller under neddragningen torsdag 16.00 — 22.00 och mellan vilka
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tidpunkter det géller.
Tid Mai Tis Ons | Tors Fre Lo
00:00
01:00
02:00
03:00
04:00
05:00
06:00
Lgg till tidsblock x

Antal disponibla vardplatser

20

Fran

Torsdag -
© 16:00

T

Torsdag -
© 22:00

Lagg till

4. Klicka sedan pa Lagg till.

5. Nu behover du dven registrera luckorna i schemats veckovy for de datum
du valt att schemat ska gélla (ofdrgade omriden i schemat, se bild nedan)

03:.00

05:.00

14:00

15:00
16:00
17:00
18:00
19:00 0
20:00

Trots att schemat bara giller for torsdagen maste du dven fyll i luckan
dagen eftersom du i punkt 2 angav dagen efter som slutdatum.
6. Klicka forst pa + 1 det 6vre ofdrgade blocket 1 torsdagskolumnen och fyll 1

det normala antalet vardplatser fram till neddragning startar, alltsa 24-
vérdplatser torsdag kl. 00.00 — torsdag 15.59.
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7. Klicka pé liagg till.

8. Klicka sedan pa + i det nedre ofdrgade blocket i torsdagskolumnen och fyll
1 det normala antalet véardplatser frdn den tidpunkt d& neddragning slutar
fram till hela néstfoljande dygn. Alltsé torsdag kl. 22.00 — fredag kl. 23.59.

9. Klicka sedan pa lagg till

10. Klicka pd + 1 dvre torsdagskolumnen och fyll i det normala antalet
disponibla vardplatser fram till den tidpunkt d& neddragningen sker, alltsd
24 vardplatser méndag kl. 00.00 — torsdag kl. 15:59.

11. Klicka sedan pé Ligg till.

12. Klicka p4 Spara

Nir detta tillfdlliga schema slutar, alltsd fredag 23:59 kommer éterigen antalet
disponibla vardplatser i grundschemat att synas i Vardplatsdversikten.

5. Tillfélligt schema med forandring av antal disponibla vardplatser
langre an en vecka

I exemplet visas hur du ldgger ett tillfalligt schema med anledning av exempelvis
semesterperiod eller renovering av salar som medfor fordndring av disponibla
vardplatser alla veckodagar. I exemplet dr perioden mellan onsdag 28 augusti kl.
13.00 till tisdag 1 oktober kl. 15.00. I exemplet dr det en neddragning fran 16 till
11 disponibla vardplatser.

Perioden kraver tre separata tillfilliga scheman
Observera att manualen innehéller tre separata tillfdlliga scheman. Det beror pé att
neddragningen startar och slutar mitt i tva veckor (en onsdag och tisdag).

e Det fOorsta schemat ar forsta veckan i perioden (onsdag 28 augusti — sondag
1 september ).

e Det andra schemat dr de fulla veckorna under neddragningen (méandag 2
september — sondag 29 september).

e Det tredje schemat i manualen sista veckan i perioden (méndag 30
september — tisdag 1 oktober)
Om du ska registrera ett tillfilligt schema som kan borja en mandag kl. 00.00 och
sluta en sondag kl. 23.59 behover du endast gora ett tillfélligt schema.

Registrera periodens forsta vecka
Forst registrerar du de disponibla vardplatserna for forsta veckan i perioden 1 ett
separat tillfalligt schema.

1. Klicka pa Lagg till i schema.

+ Lagg till schema

2. Till hoger fyller du i schemats namn t.ex. Forsta renoveringsveckan.
Markera schematyp Tillfilligt och fyll i méndagen 28 augusti som starttid
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och sondag 1 oktober som sluttid.

Redigera schema

Namn
Farsta renoveringsveckan

Start Slut

|r.- 2024 -08-28 | |r.- 2024-10-01

Typ
(e N

Anledning fér tillfalligt

3. Kilicka péd + 1 méndagskolumnen och fyll antalet véardplatser och
tidpunkterna. Méndag kl. 00.00 till neddragningen startar onsdag kl. 12.59
ar det 16 disponibla vérdplatser. Klicka sedan pa Lagg till.

00:00
01:00
02:00
I 03:00
04:00
05:00

06:00

Lagg till tidsblock x

Antal disponibla vardplatser
16

Fran
Mandag -

© o0:00

Till
Onsdag -

ATErstan m

Tid | Ma

Tis Ons | Tors = Fre | L&

4. Nir neddragningen startar ar det 11 vardplatser fran onsdag kl. 13.00 till
sondag kl. 23.59. Klicka pa + i onsdagskolumnen och fyll i antalet
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vardplatser och tidpunkterna. Klicka sedan pa Lagg till.

Tic Man | Tis | Ons  Tors | Fre | L&
00:00
01:00
02:00
03:00
04:00
05:00
06:00 16
07:00
| o800
09:00
10:00
11:00

1% 16
12:00

Légg till tidsblock x

Antal disponibla vardplatser
1

Fran
Onsdag

S o

Til
Sondag

© 23:59|

Aterstall

5. Klicka sedan pd Spara.

Registrera periodens fulla veckor
Sedan registrerar du de disponibla vardplatserna for periodens fulla veckor som
16per méndag-sondag i ett separat tillfalligt schema

1. Klicka pa Lagg till i schema.

+ Lagg till schema

2. Till hoger fyller du i schemats namn t.ex. Fulla veckor
renoveringsperioden. Markera schematyp Tillfdlligt och fyll i mindag 2
september som starttid och sondag 29 september som sluttid.

Redigera schema

Mamn
Fulla veckor renoveringsperio

Start Slut
[ 2024-09-02 | | 2024-09-29

Anledning for tillfalligt

3. Klicka pd + i mandagskolumnen. Sedan fyller du i antalet vardplatser och
tidpunkterna. Den fulla veckan registrerar du méindag kl. 00.00 — séndag
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kl. 23.59. Sedan klickar du péd Ligg till.

4. Klicka sedan pa Spara

Registrera periodens sista vecka
Sedan registrerar du de disponibla vardplatserna for sista veckan i perioden i ett

separat tillfdlligt schema.

1. Klicka pd Lagg till i schema.

+ Lagg till schema

2. Till hoger fyller du i schemats namn, t.ex. Sista renoveringsveckan.
Markera schematyp Tillfélligt och fyll i mandag 30 september som starttid
och tisdag 1 oktober som sluttid.

Redigera schema

Namn
Sista renoveringsveckan

Start Slut
() 2024-09-30 |5 2024-10-01]|

Typ

Anledning for tilifalligt

3. Klicka péd + i mandagskolumnen och registrera vérdplatserna och
tidpunkterna. Mandag kl. 00.00 till tisdag kl. 12.59 &r det 11 disponibla
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T
00:00
01:.00
02:00
03:00
04:00

I 05:00

06:00

Lagg till tidsblock x

Antal disponibla vardplatser

"

Fran

Mandag -

© o0:00 O u
Til

Tisdag

® 12:59]

17:00
18:00

19:00

Aterstall 20:00

ns | Tors

vardplatser. Klicka sedan pd Lagg till.

Fre | Lo

21(22)

4. Sedan fyller du i den lucka som blir f6r den dag som neddragningen
upphor alltsa tisdag kl. 13.00 — tisdag 23:59. Mellan dessa klockslag
registrerar du det normala antalet vardplatser pa avdelningen, i exemplen
ar det 16 vardplatser.
Klicka pé + i tisdagskolumnen och registrera vardplatserna och

tidpunkterna. Klicka sedan pa Légg till.

Lagg till tidsblock x
Antal disponibla vardplatser

16

Fran

Tisdag -

® 13:00
Ti

Tisdag -

® 23:59

18:00 O

19:00

5. Kilicka sedan pa Spara.

Nar detta sista tillfdlliga schema for perioden slutar tisdag kl. 23.59 kommer
aterigen antalet disponibla vardplatser i Grundschemat att synas i
Vérdplatsoversikten.

6. Akut tillfallig andring av disponibla vardplatser

Ibland &ndrar sig forutsittningarna sa snabbt att antalet disponibla vardplatser
behover justeras i direkt eller ndgra timmar innan férdndringen D4 behdver du
skapa ett nytt tillfalligt schema, eller dndra i ett pagaende tillfalligt schema.
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Om det inte finns nagot pagaende tillfalligt schema
Folj Exempel-manual nummer 4 eller 5, beroende pa hur linge fordndringen ska

gilla.

Om det finns ett pagaende tillfalligt schema
Principen i detta fall dr att redigera direkt i det nu gillande tillfdlliga schemat.
Historiken kommer inte dndras.

1.

Vilj det nu pagaende tillfilliga schemat

2. andra Namn (om det behovs)

3. dndra Starttid (datumet kan behéllas som det &r, eventuella dndringar 1
schemat paverkar bara framtida virden).
4. éandra Slut (det datum som den akuta dndringen ska avslutas, giller den
akuta dndringen tills vidare ldmnas detta falt tomt)
5. typ av schema behalls som Tillfalligt
6. andra Anledning for tillfalligt: (om det behdvs).
7. dandra veckoschemat sa att antal disponibla vardplatser blir rétt for den
valda tidsperioden
I exemplet nedan visas en akut neddragning som ska goras fran 11 till 5
disponibla vardplatser pa fredag kl. 16.00 till sondag kl. 21.00. Justeringen
gors pa fredagen kl. 14.00.
e Klicka péd ndgon av siffrorna i veckoschemats fredagskolumn.
V.6+74849 Tillfalligt 20250203 20250323 :af::“‘ & X .
+ Légg till schema | ! u 10 10 10 1 1
Redigera tidsblock X
® 14:00 @
® 1; 00
e irutan Redigera tidsblock éndrar du till 5 disponibla vérdplatser mellan
fredag klockan 16.00 till séndag kl. 21.00.
e klicka pd Andra
e klicka pa Spara.
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