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Manual Cosmic — Schema och bokning vid franvaro av
personal

Hitta i dokumentet

Syfte Andra bemanning
Genomférande Uppdaterat fran féregdende version

Syfte
Manualen beskriver hur schema och bokningar hanteras vid franvaro av personal

Genomfdrande

Oppna Tidbok.
Valj datum samt den resursen (person) det géller.

5 A W WM e e » 1]S] 7 AR o ———

Dl Petn vrdcentral mollagning Febta Wintiell Spaaifersca b g T SUTS D L & Resurs O Virdjaesl

m b 280714 F sdca Winkoell Suicaxiteracy

w:oo| . .

Hogerklicka pa den aktuella dagen i tidboken och vélj Schemaléaggning.

20240715 ¢ B 4 @ (& #| dag B B [1] 5
mandag v

laus Petri virdcentral mottagning v | Felicia Wintzell,

] | ma240715 Felicia Winizell, Sjukskoterska
07:00

Fribokning

08:00
Seriebokning
Nolaring
09:00 I I
Schemalaggning

Skriv ut tidbok

10:00]0 | 19 58C

Primé@l visa av- och ombokningsorsaker

11:00

19 580926-2743 Terese Andersson - Administration]recepl

12:00

£

13:00
=l

Kontrollera/justera tidsperioden som schemat ska tas bort fran.
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Gulmarkera alla tidblock genom att halla ner tangenten Shift eller Cirl.
Klicka pa Ta bort.

Schemalaggning for Wintzell, Felicia

Tidsperiod: Fro.m 2024-07-15 % B tom 20240715 2 BY

Vardande enhet

Olaus Petri vardcentral mottagning v
Vardtjanst:

=Valj= v
Uppskattad tidsatgang: %/ Anvand uppskatiad tidsatgang

Fro.m (00:00 % tom |00:00 %

Resurskrav
=Valj=

E] Bokningsbar nar bemanning ar komplett

[] Bokningsbar fr.o.m :::

2024-07-15
05:00-09:00+

09:30-10:00
10:00-11:00
11:00-11:30+
11:30-12:00+
12:45-13:15+

13:15-14:30+

%/ Tillat ej parallella scheman fiir resursen (anvands med Bemanna)

%/ Ta bort schemat fiir vardtjinsten (anvands med Ta bort bemanning)

Spara Stang

Det ar nu tomt, klicka pa Spara.

g Tilldl ¢ parallella scheman 160 resurs en (awands med Bemanna

s T3 Doit sehemal i vardansien (anvanas mead Ta Dol hEHiI‘II‘lIl‘I:

Spara Stang
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Klicka pa Ja.

Fdljande resurser har redan ett schema:
Wintzell, Felicia

Will du fortsatta?

Information om bokade besok visas.
Klicka pa OK.

Koppla resurser till vardtjanster
Faregaende ochieller ndstkommande tider har éverlappande bokningar

Datum Intervall Vardtjanst Vardande enhet

Ta bort

Féljande tider har éverlappande bokningar
Datum Intervall Vardtjanst Vardande enhet

Ta bort

r Tider utanfér resursschema

Datum Intervall Vardtjanst Enhet Resurs

- Resurser kommer att kopplas bort fran bokade/spérrade tider

Datum Intervall Vardtjanst Vardande enhet Resurs Patient
2024-07-15 10:00-11:00 | Mottagningsbesék | Olaus Petrivardee... | Wintzell, Felicia Terese Ande

2024-07-15 11:30-12:00 | Recept Olaus Petrivardee... | Wintzell, Felicia Terese Ande

L

E] Ta bort resursbemanning fran bokade/sparrade tider Skriv ut

Vill du bemanna resurser under de hartiderna?

oK Avbryt

Tillbaka till Schemalaggning och Stang.
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| Tidboken har alla tomma tider forsvunnit, bokade tider ligger kvar.

19 680926-2743
Terese Andersson

FLAT FRwm e Aot

10 5800926-2743

08:00| 08:00
09:00| 09:00
o 19 580926-2743 .
m'mj Terese Anderssan (250
11:00| 11:00

| 19 580826-2743
12:00 12:00
B
13:00 13:00
14:00 14:00

Markera alla schemamarkerare dar det finns bokade besdk genom att halla ned tangenten

Ctrl och klicka pa varje markerare.
Hogerklicka och valj Sparra tid.

Skriv en rubrik — t.ex. Sjuk - och Spara.

Sparra tid

Primarvard|utredning|lakare| 2

10:00!'19580926-2?43 Terese And ]

11:00

o
12:00

13:00)

14:00

Boka
Fribokning
Seriebokning
Preliminarboka

Schemaldggning

. Motering

Sparra tid

~ Andra bemanning

=

::: .
09:00

: 19 580926-2743 Sjuk

[leant ITereagAndergsun

* 00

._1_9 800423-2396 Sjuk
12:00

Spara | | Avbryt

Om besoket ska ombokas eller avbokas, se instruktion Omboka, avboka tid — Cosmic
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Efter att alla besok ar av- eller ombokade, ta bort resterande schemamarkerare genom att
markera alla sparrar med Ctrl hdgerklicka och Radera tidssparr.

10:00!

11:00

R e

12:00

. Raderatidsspar

~ Andra tidssparr

Repetera atgarderna pa sid 1-3 dar schemamarkerarna tas bort via Schemalaggning.

Andr

a bemanning

Med Andra bemanning kan man flytta en eller flera schemamarkerare fr&n en resurs till en
annan.

Hogerklicka p& schemamarkeraren och valj Andra bemanning.

Koppla bort befintlig personal, valj Resurskrav och Resurs

Valj sedan Koppla.
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Andra bemanning

- Valda tillfallen - Passande resurser
- Walda tillfallen Resurskrav
09:15-09:30 Telefon sjukskbterska, vardande e... Personal: {Ingen roll) v
Resurs
& Amelie Leo, v

r Resursschema fér Amelie Leo,
2024-07-15

- Bemanning fir Amelie Leo,

2024-07-15

Kopplade resurser —

Elg, Sune Koppla bort

- Resurskrav
Datum:
Tid:
Vardtjanst:
Vardande enhet:
Personal: Elg, Sune

Lokal: saknas
Utrustning: saknas

»/ Tillat e] parallella scheman fir resursen (anvands med Bemanna)

Koppla Stang

Schemamarkerarna och de bokade besdken flyttas till den nya resursen.
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ma 240715 Felicia Wintzell, Sjukskoterska ma 240715 Esther Norsten, Lakare mé 240715 Felicia Wintzell, Sjukskéterska ma 240715 Esther Morsten, Lakare
0 19 580926-2743 Ti And 10:00 19 580926-2743 Terese Anderss
1O0-00(Q S o bociat o nderssen ! SR st .
11:00 J ‘ 100
19800423-2396 Helmer Erlandsson ] .1_9!8_00_4_237_2396 Helmer Erlands
12:00 12:00

Relaterade dokument

Manualen relaterar till rutin Rutin Schema och Tidbok [utkast v1].docx

Uppdaterat fran foregdende version
Korrigerats pa innehall 2025-03-14
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