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Syfte 

Hur bemanning ändras i befintlig tidbok.  

Tillfällig ändring i schema 

Exempelvis vid sjukdom 

• Markera på önskad tid i tidboken för aktuell personal, för att välja flera tider samtidigt 

håll nere Ctrl-knappen 

• Högerklicka -> Ändra bemanning 

• Markera resursen under Kopplade resurser 

• Koppla bort 

• Vid behov, lägg till ny resurs direkt genom att klicka välja ny resurs att koppla under 

Passande resurser 

• Koppla resurs 

• Stäng 

 

Ta bort bemanning i lagt schema 

• Öppna fönster Bemanna schemamallar 

• Välj vårdande enhet 

• Ta fram aktuell mall och personal 

• Ange tidsperioden du önskar ta bort från schemat 

• Ange klockslag och vilka dagar 
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• Klicka på Ta bort bemanning 

 
 

• Dialogruta ”Fråga” kommer upp 

 
• Klicka Ja 

• Bemanningen tas bort  

• Om det finns patienter inbokade på de tider som du försöker ta bort, så kommer 

systemet informera dig om det och resursen kommer fortfarande vara schemalagd för 

det besöket.  

Då behöver det besöket bemannas med en annan resurs alt. patientens bokas om. 

• Gå till tidboken och schemat är uppdaterat 

 

Ändra befintligt schema för en personal  

• Öppna fönstret Bemanna schemamallar 

• Välj aktuell vårdande enhet 

• Ta fram aktuell mall och resurs 

• Välj vecka för att se hur schemaläggningen ser ut 

• Klicka på Visa 

• Aktuellt schema visas för vald vecka 

• För att ta bort vårdtjänster, markera dem i tabellen (flera kan markeras med Ctrl-

knappen) och klicka på Ta bort 

• Det går också att lägga till vårdtjänster via listan, OBS! måste ha samma resurskrav. 

• Ange tid och veckodagar för den nya vårdtjänsten -> Lägg till 
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• Ange vilka tider och tidsintervall det nya schemat ska gälla 

 
• Klicka på bemanna 

• Klicka Ja gör att skriva över det gamla schemat 

Om det finns patienter inbokade på de tider som du försöker ta bort, så kommer 

systemet informera dig om det och resursen kommer fortfarande vara schemalagd för 

det besöket.  

Då behöver det besöket bemannas med en annan resurs alt. patientens bokas om. 

• Det uppdaterade schemat finns direkt tillgängligt i tidboken 

 

 
 
 

Tillägg av ny vårdtjänst till schemat 
görs här. 

Tider och intervall för nytt schema, alt. 
uppdatera bara för tillagd vårdtjänst 
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