¥ Region MANUAL 1(11)
¥ JBnkdpings lan

MittVaccin, administrera tidbocker och oppna upp
bokningsbara tider, manual

Som tidboksadministratdr maste du ha behorigheten “Endast bokning”. Du kan
da gora instillningar for tidboken (antal resurs/tidbok, besokskategorier,
besokstyper, vilkomsttext) och Gppna upp bokningsbara tider. Det &r endast
personal med behorigheten ”Endast bokning” som kan 6ppna upp bokningsbara
tider. Rollerna ”Sjukskdéterska”, ”Sjukskoterska med ordinationsritt” och
”Lakare” kan sedan redigera redan 6ppnade tider fran vyn Bokningar.

Tidboksadministrationen dr uppdelad i tvé olika vyer:
e Bokningen: Hantering av besokskategorier, besdkstyper och vilkomsttext.
e Bokningsschema: Hantering av resurser och bokningsbara tider.

Vyn Bokningen

Du kommer till vyn Bokningen genom att klicka pa Instéllningar hogst upp till
hoger och sedan péd Bokningen i menyn till vinster. Har sker all hantering av
besokskategorier, besokstyper och véilkomsttext. Du kan dven namnge
mottagningens tva tidbocker har.

Hogst upp 1 vyn Bokningen finns tva knappar, en for att komma till webbsidan
for mottagningens onlinebokning och en for att kopiera webbadressen till
onlinebokningen.

Oppna onlinebokningen i nytt fonster ~ Kopiera URL till onlinebokningen

Besokskategori
Besokskategori beskriver syftet med besoket och anvénds for att tydliggora och

sdrskilja olika besok som kan bokas.

Du ser mottagningens besokskategorier 1 faltet Besokskategorier.

Namn Min_alder Max alder Bokningsbar online (dagar) Bokni online (start)  Halsodeklaration Synlig online

Covid-19 79 30 efter 0 dagar Allman: Influensa, Covid-19 och pneumokocker  Ja 0060

Hastvaccination (Influensa, Covid-19. Pneumokocker) 30 efter 0 dagar Allman: Influensa, Covid-19 och pneumokocker  Nej 00060

TBE 30 ofter 0 dagar Allman (resevaccination, TBE m fl) Ja 0060
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Installningar for Besokskategori
Du kan gora flera instdllningar for besdkskategorier:

Ange aldersspérr

Du kan ange Min. dlder och Max. alder. Detta &r en spérr som gor att endast
personer med rétt dlder kan boka tider for de besokskategorier som har
aldersintervall.

Ange om besokskategorin ska visas online eller inte

Om besdkskategorin ska kunna bokas online ska rutan Synlig i onlinebokning
vara ibockad.

Hilsodeklaration

Hir véljer du den hélsodeklaration som ska kopplas till besdkskategorin.
Bokningsbar online

Denna funktion ger mojlighet att gora besokskategorier bokningsbara online
for patienterna under ett rullande intervall. Tiderna slapps rullande vid midnatt
och skjuter intervallet en dag framat. Du kan dven fylla i ett datum nér det som
tidigast gér att boka.

Ex: Bokningsbar online i 10 dagar, efter 0 dagar
Bokningsbara tider visas for patienten de kommande 10 dagarna, dérefter
visas inga tider och dr endast bokningsbara av personal.

Ex: Bokningsbar online i 7 dagar, efter 1 dagar
Patienten ser inga tider idag men ser tider for dag 1-8. Detta kan anvéndas om
man inte vill fa in sena bokningar.

Lagg till Besokskategori
For att lagga till ny besokskategori:

1.
2.
3.

Ga till Lagg till besokskategori.

Ange Namn pa besokskategorin.

Ange en siffra i faltet Min. alder och Max. dlder om du vill att
besokskategorin endast ska kunna bokas av personer dver/under en viss alder.
Bocka i Synlig i onlinebokning om du vill att bes6kskategorin ska visas
online. Annars visas besokskategorin endast for personal som bokar frin
Mittvaccin Journal. For att besokskategorin ska visas 1 onlinebokningen maste
dven Vaccinkategori liggas till under besokstyp (se instdllningar for
besokstyp ldngre ner).

Vilj vilken Hilsodeklaration som ska vara kopplad till besokskategorin.
Andra det bokningsbara intervallet efter 5Snskemal (forinstillt dr 30 dagar efter
0 dagar) och ange evetuellt datum for nir det som tidigast ska gd att boka.
Klicka pa Spara.
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Lagag till besokskategori

Namn Covid-19 Min. alder 79 Max. alder Synlig i onlinebokning

Allman: Influensa, Covid-19 och pneumokocker -

Hélsodeklaration Sush bl i)

Bokningsbaronlinei 30 dagar. med start efter 0 dagar eller som tidigast  2024-03-13 (=)

Strukturerad kategori
Péverkar hur besdk hittas
via anline bokningen

Vaccination -
V&[j blsnd vacci ier under besékst

Spara

Andra befintlig bes6kskategori
For att gora dndringar i en befintlig besokskategori:

1.

Klicka pé pennan till hdger om den besokskategori du vill dndra.

Namn Min. alder  Max &ider Bokningsbar online (dagar) Bokningsbar online (start)  Halsodeklaration Synlig online

Covid-19 79 30 efter 0 dagar Allman: Influensa, Covid-19 och pneumokocker  Ja

0o@0
Under rubrik Andra besokskategori (ovanfor Besokskategorier) kan du
andra namnet pé besokskategorin eller dndra/ldgga till dvriga instédllningar (se

rubrik Instéillningar for besokskategorier ovan).

3. Klicka péd Spara.

Andra besokskategori

Namn Covid-18

Hélsodeklaration Region Test Jonkbping

Bokningsbar onlinei 30 | dagar, med start efter 0

Strukturerad kategori
Paverkar hur besdi hittas
via omline bokningen

Vaccination

V&l biand ier under besdist

Ta bort Besokskategori

Min. alder

79 Max. alder Synlig i onlinebokning

Allman: Influensa, Covid-19 och pneumokocker -

dagar eller som tidigast  2024-03-25 ()

Spara

Om du vill ta bort en besdkskategori, klicka pa kryssikonen till hoger om den
besokskategori som ska tas bort. Om du tar bort en besokskategori paverkar det

inte befintliga bokningar.

Namn Min. alder Max. dlder online (dagar) online (start) F Synlig online

Covid-19 79 30 efter 0 dagar Allman: Influensa, Covid-19 och pneumokocker  Ja (114] o@
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Besokstyp
Till varje besokskategori maste det finnas minst en besdkstyp. Besokstyperna dr

ett sitt att styra bokningarna och det dr besdkstypen som visas pd bokningarna i
bokningsschemat.

Du ser mottagningens besokstyper 1 faltet Besokstyper.

Namn Kategori Typ Antal  Minuter  Vaccinkategorier Halsodekl.

Covid-19 Covid-19 Tidbok2 1 5 Covid-19 Ja (1]
Influensa, Covig-19, F I ination (Influensa, Covid-19, Pneumokocker) Tidbok2 1 5 Influensa,Pneumokocker, Covid-19 Ja [~Xx]
TBE (1 person) TBE Tidbok1 1 5 TBE Ja (/Y]
TBE (2 personer) TBE Tidbok1 2 10 TBE Ja (/X x]
TBE (3 personer) TBE Tidbok 1 3 15 TBE Ja (/Y]

Installningar for Besokstyp
Du kan gora flera instdllningar for besokstyper:

e Ange mot vilken tidbok besokskategorin ska kopplas
Vilj Typ (det finns tva olika tidbocker att vdlja pa som kan namnges efter eget
onskemal) beroende pé i vilken tidbok du vill att bokningen ska hamna i.
e Ange antal personer/besok
Ange hur ménga personer som ett besok &r avsett {or.
e Hur lang tid ett besok beridknas ta
Ange hur lang tid som ni vill avsitta for ett besok.
e Vaccinkategorier
Vaccinkategori maste anges for att besokskategori och besokstyp ska visas i
onlinebokningen.
e Kiriver hillsodeklaration
Bocka 1 rutan om besokstypen kriver att man fyller 1 hilsodeklaration vid
onlinebokning.

Lagg till besokstyp
For att lagga till ny besokstyp:

1. Gatill Lagg till besokstyp.

2. Ange Namn pa besokstypen.

3. Vilj till vilken Besokskategori som besokstypen ska kopplas.

4. Ange Typ (det finns tva olika tidbocker att vélja pad som kan namnges efter

eget onskemal).

Ange Antal kunder per besok.

Ange hur médnga minuter som ska avsittas for ett besok.

7. Ange Vaccinkategorier (méiste viljas om besokstypen och tillhdrande
besokskategori ska visas i onlinebokningen).

8. Bocka i Hillsodeklaration om det krévs att hilsodeklaration fylls i vid

o w

bokning.
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. o
9. Klicka pa Spara.
Namn Influensa, Covid-19, Pneumokoc Besdkskategori Haostvaccination (Influensa, Co... ~

Typ Tidbok 2 - Antal kunder 1 Minuter 3
Kraver halsodeklaration

©  Mgjiignet att andra instalining for Vaccinkategorier och Struklurerade besdksaniedningar beror pa Sirukiurerad kafegori under vald BesGkskaiegori T6r denna besokstyp.

Vaccinkategorier x Covid-19 | » Influensa | * Pneumokocker

Strukiurerade bescksanledningar

Spara
Andra besokstyp
For att gora dndringar i en befintlig besokstyp:
1. I filtet Besokstyper, klicka pa pennan till hoger pa den besokstyp du vill
andra.
o Kaegor ™o Anlal Miner Vacchaiegorr Halsodek
Covid-19 Covid-19 Tidbok2 1 5 Covid-19 Ja 0

2. Under rubrik Andra besokstyp (ovanfor Besokstyper) kan du dndra namnet
pa besokstypen eller dndra/ldgga till 6vriga instidllningar (se rubrik
Instéllningar for besokstyper ovan).

3. Klicka péd Spara.

Andra besoktyp

Namn Covid-19 Besokskategori Covid-19 -

Typ Tidbok 2 - Antal kunder 1 Minuter

Kraver halsodeklaration

o Mgjlighet att Andra instalining fér Vaccinkategorier och Strukiurerade o] \gar beror pa kategori under vald BesSkskategori for denna besdkstyp.

Vaccinkategorier x Covid-19

Strukturerade besoksanledningar

Spara

Inaktivera besodkstyp
Det gér inte att ta bort en besokstyp da det paverkar bokningar som dr kopplade

till besokstypen. De besokstyper som man inte ldngre vill anvdinda kan man
istéllet inaktivera. De blir dé inte ldngre valbara vid bokning bade online och frén
MittVaccin journal. Klicka pé kryssikonen for att inaktivera besokstypen. Klicka
OK i dialogrutan som dyker upp.
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Namn Kategori Typ Antal  Minuter Vaccinkategorier Halsodekl

Covid-19 Covid-19 Tidbok2 1 5 Covid-19 Ja 08

Influensa, Covid-19, Pneumokocker Hdstvaccination (Influensa, Covid-19, Pneumokocker) Tidbok2 1 5 Influensa Pneumokocker,Covid-19 Ja o@

TBE (1 person) TBE Tidbok 1 1 5 TBE Ja Q€ inakivera

Du hittar inaktiverade besokstyper under Inaktiva besokstyper. Klicka pd pilen

sa félls listan ut. Harifran gar det att aktivera besokstyperna igen. Klicka pa den
grona plusikonen. Klicka OK i dialogrutan som dyker upp.

Valkomsttext

Pé& MittVaccins bokningssida finns en vilkomsttext. Har kan du ange viktig
information som invanarna behover veta nir de ska boka tid for vaccination.

Region
Jénképings l&n

Mina bokningar

Region Jonkoping
testmottagning

Bokatid Drop-in

Vilkommen

Har skriver du viktig information som in-
vanarna behdver veta nar de ska boka
tid for vaccination som till exempel:

Har bokar du tid for vaccination och fyl-
ler i din halsodeklaration.

Om du inte kan komma pa din bokade tid
ska du boka om till en ny tid eller avboka

Vad vill du boka? v den. Det gor du med ditt mobi...
Lés mer
Hur manga ska vaccinera sig? 1 Kontakta oss

¥ 0101234567
@ Mottagningens webbsida

© Testvagen 11, Jonkoping 555 55

Lagg till onskad text i faltet Valkomsttext och klicka pa Spara.

Valkomsttext

H&r bokar du tid f&r vaccination och fyller i din hdlsodeklaration.

mobilnummer och bokningskoden du fick pa sms eller mejl.
Bra att veta:

avboka din tid.

- Glém inte att ta med giltig legitimation till besdket.
- Kom i tid till din bokade tid.

- Véntetider kan forekomma.

20213 i e i Lo

Har skriver du viktig information som invanarna behover veta nar de ska boka tid fdr vaccination som till exempel:|

Om du inte kan komma pad din bokade tid ska du boka om till en ny tid eller avboka den. Det gor du med ditt

- Du ska inte vaccinera dig om du har symtom p& covid-19 eller &r sjuk. D& ska du boka om till en ny tid eller

-

Spara
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Namnge tidbok

Under Namnge tidbok finns mdjlighet att namnge de tva olika tidbockerna:
1. Skriv in 6nskade namn 1 féltet for Tidbok A och Tidbok B.

2. Klicka pa Spara.

Namnge tidbok
TidbokA  Tidbok 1 Tidbok B Tidbok 2

Spara

Vyn Bokningsschema

Du kommer till vyn Bokningsschema genom att klicka pa Instéillningar hogst
upp till hoger och sedan p4 Bokningsschema i menyn till vanster. Hir sker all
hantering av resurser och bokningsbara tider.

Hogst upp 1 vyn Bokningsschema finns tre knappar, en for att komma till vyn
Bokningar, en for att komma till webbsidan for mottagningens onlinebokning
och en for att kopiera webbadressen till onlinebokningen.

Ga till bokningar ~ Oppna onlinebokningen i nytt fanster ~ Kopiera URL till onlinebokningen

Schemadversikt

Hogst upp 1 vyn Bokningsschema finns en Schemadéversikt som ér en 6verblick
over 6ppnade tider. Genom att halla markdren dver en tid visas en tool-tip med
information om namn, klockslag och vilka besokstyper som ar kopplade till tiden.
Genom att klicka pa tiden kommer du till Andra schema och kan da redigera den
Oppnade tiden.

Typ < Tor 10/11 Fre 11111 Lor 12/11 Son 13/11 Mén 14/11 Tis 15/11 Ons 16/11 = >

Tidbok 11

Tidbok 1 2 | Kiicka for att recigera

Influensa ki 13:00 - 17:00

S— R —————

« Influensa
Mall Valj mall

Skapa schema - Oppna upp bokningsbara tider
Du 6ppnar upp bokningsbara tider genom att fylla i formulédret Skapa schema:
1. Du kan vélja en Mall i rullisten om det finns négra skapade (se Skapa mall

nedan). Du far dd Namn, Farg, Tidbok och Besokstyper ifyllda.

I filtet Namn, skriv in namn pa den &ppnade tiden, t.ex Influensa.

I faltet Farg, vdlj en farg som ska visas 1 bokningsschemat. Det gor att man

kan fargkategorisera olika typer av vaccinationer.

4. 1 listrutan Tidbok, vilj 1 listan vilken av tidbdckerna som bokningarna ska
hamna 1.
OBS! Man maéste inte anvinda sig av bada tidbockerna. Det gér att ldgga alla
olika tider i samma tidbok men pé olika resurser.

hadli g
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5. I flervalsrutan Resurs, vilj de resurser som ska bemanna tidboken. Antalet
som finns att vdlja pa baseras pé antalet resurser som finns inlagt i respektive
tidbok under Tillgéinglig personal.

6. Ilistrutan Typ, ange vilka dagar som tidboken ska vara 6ppen: Varje dag,
Varje vardag eller Veckodag.

7. Vid valet Veckodag, ange i listrutan Dag vilka dagar som ar aktuella.

8. I datumfiltet Startdatum, ange startdatum som tidboken ska Gppnas.

9. I datumfiltet Slutdatum, ange slutdatum som tidboken ska vara 6ppen tid.

10. I listrutan Starttid, ange klockslag nir tidboken ska 6ppnas.

11. I listrutan Sluttid ange klockslag nar tidboken ska stéingas.

12. I listrutan Besokstyper, ange vilken/vilka besokstyper som tiden ska 6ppnas
for.

13. Markera kryssrutan for Interntid endast om tiden bara ska kunna bokas av
personal inifran MittVaccin Journal. Detta gar dven att styra genom att ange
att besokskategorin inte ska vara synlig online.

14. Genom att markera kryssrutan Kom ih4g mina val fylls formuliret med
samma uppgifter efter att du sparar. Pa s vis kan du fortsitta att ppna upp
fler tider utan att behova fylla i all information pa nytt och t.ex. bara dndra
klockslag.

15. For att se hur manga bokningsbara tider som kommer att 6ppnas upp, klicka
pa uppdatera-symbolen langst ner.

16. Klicka pd Spara.

Mall Valj mall -
Namn Influensa Farg #fécddd
Tidbok Tidbok 1 - Resurs xmnri| xnr2
Typ Veckodag - Dag = Tisdag | | » Torsdag
Startdatum 2023-10-16  f= Slutdatum  2023-12-20 = Starttid 1 - 00 -  Sluttd 12 - 00 -
Besokstyper » Influensavaccination (online)
O Interntid Kom ihag mina val Spara
o Ovanstaende val kommer éppna upp 0 bokningsbara tider. u
Oppnade tider

Du kan se mottagningens Sppnade tider under Oppnade tider. Du ser automatiskt
Oppnade tider en vecka fram i tiden. Vill du se tider ldngre fram i tiden kan du
sOka eller filtrera fram tider av en viss typ under S6k. Du kan ta bort (klicka pa
kryssikonen) eller redigera tiderna (klicka pa pennan). Du kan hantera flera tider
samtidigt genom att bocka i de tider som ska tas bort eller redigeras.
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Namn Farg
Tidbok (Visa alla) ~  Resurs
Startdatum 20221111 (9 Slutdatum  2022-11-17 (=4
Besokstyper
Rensa Stk
Sokresultat
Markera alla Avmarkera alla Redigera markerade Ta bort markerade
Filtrera
0 radier) markerade
o & Namn + Intentid ¢ Dag ¢ Datum ¢ Tid stant ¢ Tid slut ¢ Tidbok o Atgirder o
O TBE Fredag 2022-11-11 13:00 16:00 Tidbok 11 [+]x]
0 Covid-19 Onsdag 20221116 09:00 12:00 Tidbok 11 [#]x]}
0 Covid-19 Onsdag 20221116 13:00 16:00 Tidbok 11 (/1]
0 Covid-19 Onsdag 2022-11-16 09:00 12:00 Tidbok 12 [#]1x]
Covid-19 Onsdag 2022-11-16 13:00 16:00 Tidbok 12 [#]x]
Influensa Torsdag 20221117 10:00 12:00 Tidbok 11 [#]x]
O Influensa Torsdag 2022-11-17 13:00 17:00 Tidbok 11 (/1x}

Lagg till schemamall
For att underlitta att ppna upp bokningsbara tider kan du skapa schemamallar.
Detta gors under Ligg till schemamall:

1. Ange Namn for schemamallen.
2. Vilj en Firg som ska visas i bokningsschemat.
3. Vil vilken Tidbok som bokningarna ska kopplas till.
4. Vilj de Besokstyper som ska vara bokningsbara.
5. Klicka pd Spara.
Namn TBE Farg #effab2
Tidbok Tidbok 2 -

Besokstyper » TBE (1 person) || x TBE (2 personer) | | x TBE (3 personer)

O Interntid Spara

Du ser mottagningens skapade schemamallar under rubrik Schemamallar. Hér
kan du ta bort (klicka pd minus-ikonen) eller redigera (klicka pa pennan)
schemamallarna.

Schemamallar

Filtrera
Namn + Interntid + Tidbok s Atgarder »
Covid-19 Tidbok 1 o0
TBE Tidbok 1 (/1)
Carolina Andersson Galler fran 2024-03-13
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Tillganglig personal
Under Tillganglig personal (langst ner i vyn) anger du hur manga resurser som
ska finnas tillgénglig per veckodag 1 respektive tidbok.

Eftersom det nu gér att 6ppna upp tider for olika syften i samma tidbok gar det att
lagga alla resurser pa en tidbok. Behovet av tva tidbocker finns egentligen inte

langre.
Veckodag Antal Tidbok 1 Antal Tidbok 2
Méandag 6 0
Tisdag 6 o
Onsdag 6 0
Torsdag 6 0
Fredag 3 0
Loraag 6 0
Séndag 6 0

Spara

Vyn Bokningar
Du kommer till bokningsschemat genom att klicka pa Bokningar hogst upp till
hoger. Har visas de 6ppnade tiderna med valt namn och farg.

™ < Twma 221 etz o0z 802 P Ta 2215 Ons 222111 =]

e
axznge
aznge
aznge
aznge
aznge
axznge

Visa ieia| Mipior Sl |Gamtuem  Famar | Wacchersd | “accnars (L Askarsingisirerad

Tidbok 11 Tidbok 12 Tidbok 13 Tidbok 14 Tidbok 15 Tidbok 16

s
1000- 1200

Fran denna vy gar det att redigera 6ppnade tider. Det kan goras av rollerna
”Endast bokning”, ”Sjukskdterska”, ”Sjukskoterska med ordinationsritt”
och ”Likare”. Genom att klicka pa en 6ppnad tid kan man stdnga tiden, dndra
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tiden eller stycka upp den 6ppnade tiden i flera tider (for att t.ex. ldgg in raster).
Klicka pé plustecknet for att lagga till fler tider.

Schemalagd tid X
Datum 4+ Namn 4+ Starttid ¢ Sluttid $
2022-11-10 Influensa 13:00 15:00
Besokstyp(er) *
Influensa

Andra schemalagd tid

Klicka pa plustecknet for att ligga till ytterliggare start och sluttider.

Namn Starttid Sluttid
Influensa 13 ~ 00 - 15 00 - 9
Influensa 15« 30 ~ 18- o0~ | &3
Stang tid Spara
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