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Syfte

Syftet med denna instruktion ar att beskriva hur en schemamall bemannas i journalsystemet
Cosmic.

Inledning

Att bemanna en schemamall innebar att ett schema skapas och som visas i tidboken for en
personal, lokal eller utrustning. Dessa tre benamns i Cosmic under samlingsnamnet "resurs”.

Bemanna schemamall
Ga via menyval enligt nedan till fonstret Bemanna Schemamallar.

Meny-> Resursplanering=> Administration> Bemanning> Bemanna - Schemamallar.

Valj vardande enhet, mall, valj vilken resurs bemanningen ska galla (ex personal) samt vilken
personal (om du valt resurs personal i féregaende steg) som ska fa ett schema baserat pa
mallen.

j> Bemanna - Schemamallar

Vardande enhet
Vuxenpsykiatrimottagningen Halmstad

Anvand mall
Mall
Oppenvard Psyk v

Visa

Visa bemannis

T 2025

Valj den eller de resurser bemanningen ska galla

Vecka 0

Vv Personal, ingen roll
[ Lokal

Klicka pa Visa (den oversta knappen).

(7] Utrustning

Personal, ingen roll

Anna JH Souza Martins, Lakare

Visa
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Vid behov kan du géra temporara andringar i mallen for just detta tillfalle. Du kan till exempel
markera block i tabellen (markerad post blir gul) och klicka ta bort. Du kan aven lagga till
schemamarkeringar eller vardtjanster som har samma resurskrav som mallen.

13:00-13:20 13:00-13:20 13:00-13:20 13:00-13:20 13:00-13:20
13:20-13:40 13:20-1340 13:20-13:40 13:20-13:40 13:20-13:40
13:40-14:00 13:40-14:00 13:40-14:00 13:40-14:00 12:40-14:00

10:30-11:00 Akut besdk pa enheten Meurologimottagningen Halmstad

Fyll i information avseende schemats tidsperiod, intervall och vilka dagar schemat ska galla.
Om du anvander dig av flera schemamallar, exempelvis en pa formiddagen och en annan pa
eftermiddagen, ska du ange mellan vilka klockslag den valda mallen ska galla. | annat fall
valjer du hela dygn.

Tidsperiod | Ledig tid
’—Tidsperiod

Fr.o.m 2025-01-27 3 ﬂ T.om 2025-01-31 & ﬂ Fr.o.m|00:00 T.o.m |23:59 » Hela dygn

Vima Vit Von Wi W [J18 [Jso

Intervall: |1 v | veckor Tillganglig for | (Ingen} v

Valj sedan fliken ”Ledig tid”.

—
T\dsperiod@iﬂ IU

Ledig tid
From2025-0130% M TOM 20250131 2 Y | LA00t | 5po5.04-30 - 2025-01-31

[J Ejhelgdagsafion (] Ej helgdagar ‘ Ta bort

—

e Om personen ska vara ledig under schemaperioden anges vilken dag eller vilka
dagar i foljd, klicka sedan pa "Lagg till”. Flera perioder med ledighet kan laggas till.
¢ Om personen inte ska arbeta pa helgdagsafton eller helgdag markeras
respektive kryssruta.

¢ Vill du ta bort vald ledig tid, markera raden (gulmarkeras) och tryck pa Ta bort.
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[:] Bokningsbar nar bemanning ar komplett [:] Bokningsbar fr.o.m

»” Tillit &j parallella scheman for resursen (anvidnds med Bemanna)

»/ Ta bort schemat for vardtjgnsten (anvénds med Ta bort bemanning)

Ta bort bemanning

T

Bokningsbar ndr bemanning dr komplett

Bokningsbar fr. o m.

Tillat ej parallella schema for resursen (anvdands med Bemanna)

Ta bort schemat fér vardtjansten (anvdnds med Ta bort bemanning)

Om ikryssad: tiden ej bokningsbar innan alla resurskrav &ar uppfyllda.
Exempelvis maste alla tre resurserna personal, lokal och utrustning vara
kopplade for att det ska ga att boka.

Om ikryssad: tiden ej bokningsbar innan angivet datum.

Om ikryssad: resursen kan inte ha parallella scheman.
Om €j ikryssad: flera parallella tider méjligt, till exempel tva
provtagningstider samtidigt.

Om ikryssad: schemat tas bort helt.
Om inte ikryssad: schemat kopplas bort frén resursen men tiderna finns
kvar under vardtjdnsttidboken.

Klicka pa Bemanna (langst ner till hger i bild)

[:] Bokningsbar nar bemanning ar komplett [:] Bokningsbar fr.o.m

w/ Tillit gj parallella scheman for resursen (anvands med Bemanna)

w/ Ta bort schemat for vardtiinsten (anvédnds med Ta bort bemanning)

Ta bort bemanning @ Stang

g
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Koppla resurser till vardtjanster
Féregaende och/eller nastkommande tider har éverlappande bokningar

Datumn Intervall Vardtjanst Vardande enhet

Féljande tider har Gverlappande bokningar
Datum Intervall Vardtjanst Vardande enhet

Tider utanfir resursschema

Datum Intervall Vardtjanst Enhet Resurs

Resurser kommer att kopplas bort fran bokade/sparrade tider

Datum  ||Intervall || Vardtjanst ||Vardande enhet |Resurs ||Patient | Patient Personnummer

Vill du bemanna resurser under de har tiderna?

OK Avbryt

Ta bort

Ta bort

2025-01-27 | 08:00-08:30 | Akut besdk | Vuxenpsykiatrimottagningen Halmstad | Souza Martins, Anna
2025-01-27 | 08:30-09:00 | Akut besdk | Vuxenpsykialrimottagningen Halmstad | Souza Martins, Anna

A

2025-01-27 | 09:00-09:30 | Akut besdk | Vuxenpsykiatrimottagningen Halmstad | Souza Marting, Anna |«

Foret:
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Forklaring

Eventuellt ppnas varningsrutan ”Koppla resurser till vardtjanster”:

- ltredje rutan “’Tider utanfér resursschema” visas schemamarkerare som
ligger utanfér resursschema (Resursschema &r “arbetstider” och visas i gult i

tidboken).

- | fjarde rutan ser man bokade patienter. Om man markerar ”Ta bort
resursbemanning fran bokade/spérrade tider” kopplas resursen bort frén
besobket, dvs. besbket &r fortfarande bokat men utan nagon resurs.

- Om du vill koppla resurser till vardtidnster utan att beséket paverkas ska du

endast trycka OK, utan att markera enligt ovan.
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Nu kan du fortsatta att skapa schema utifran en annan mall, om du till exempel vill att vald
resurs ska ha ett annat schema resterande tid av dagen.

Resultatet visas direkt i Tidbok.
Meny-> Resursplanering~> Tidbok->

Kontrollera att schemat stdmmer genom att valja aktuell resurs i listrutan och ange aktuell
tidsperiod for att se schemat.

O o
HM“ 4| |4 | 1dag 1#&-&& o

Vuxenpsykiatrimottagningen Halmstad ¥ | AnnaJH Souza Martins, Lakare (Ingen resursgrupp)

ma 250127 Anna JH Souza Martins, Lakare i 250128 Anna JH Souza Martins, Lakare on 250129 Anna JH Souza Martins, Lakare
07:00
08:00
09:00
10:00

Vill du kontrollera flera resurser samtidigt gér du det genom att valja en resurs, trycka pa Ctrl
och valj sedan de andra resurserna du vill se.

2025-01-27 5|0 ¢h (B [¢7)[€l| 1020 |19 B] 1] 5] 71 B KRIR] [o

mandag v5
Vuxenpsykiatrimottagningen Halmstad v AnnaJH Souza Marting, Lakare, Fredrik LM Persson, AT-lAkare
Anna JH Souza Martins, Lakare Fredrik LM Persson, AT-lakare >
. ma 250127 Anna JH Souza Martins, Lakare ma 250127 Fredrik LM Persson, AT-lakare i 250121
5
(il
07:00
08:00
05:00
10:00

Relaterade dokument
Rutinutkast: Rutin Schema och Tidbok [utkast v1].docx
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Uppdaterat fran foregaende version

2025-01-27 Ny instruktion.
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