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Manual Cosmic - Schemalaggning/Tidbok NSV
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Syfte Bemanna schemamallar pé tva olika vardande
Steq for steg — schemaldggning enheter ex. DSK och BVC
Bemanna schemamall Skapa vardtjanstschema

Skapa resursgrupp

Syfte

Beskrivning kring hur vardtjanster kopplas till schemamarkerare, skapande av schemamallar
samt hur schemamallar bemannas for tidbok.

Steg for steg — schemalaggning

e Logga in Cosmic som administrator signering
e Logga in pa ratt arbetsenhet dvs. vardande enheten/mottagning i Cosmic, viktigt att
inte valja vardcentralsniva for inloggning

Koppla schemamarkerare

e Oppna resursplanering -> Administration -> Koppla schemamarkerare

¢ Kontrollera vardande enhet, byt vid behov.

e Anvand i forsta hand grundutbudet av schemamarkerare.
Nybestallningar gar i dagslaget inte att kombinera med grundutbudet pga. olika
resurskrav.

e Valj schemamarkerare som ska kopplas
Har véljer ni de vardtjanster som ni 6nskar kunna boka under respektive
schemamarkerare. Det kan handla om flera vardtjanster till en schemamarkerare men
ibland kan det ocksa bara en, helt beroende pa behov och hur ni arbetar.

[ ]

e Specifikation for vald schemamarkerare, se rdda markeringar:

¢ Koppla schemamarkeringar _[@FX

Vardande enhet
Lakarmottagningen Hasten v

Schemamarkering
Administration v

Uppskattad tidstgang: Antal patienter: Status:

Ansv. vardpersonal Resurstyp YrkesrollTyp Undertyp Roll Kommentar
+/ Ansvarig vardpersonal Personal (Ingen roll) )

Lokal

e Valj aktuell vardtjanst som ska kopplas till vald schemamarkerare.
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Ha koll pa om specifikationerna stammer 6verens eller ej, har betydelse vid skapande
av schemamall.

Lagg till

Uppskattad tidsatgang I | Antal patienter: | Status:

Resurskrav

Ansv. virdpersonal Resurstyp Yrkesroll/Typ Undertyp Roll Kommentar
+ Ansvarig vardpersonal Personal (Ingen roll)

Lagg till de vardtjanster som onskas for schemamarkeraren.

Skapa schemamall

e Resursplanering -> Administration -> Schema -> Schemamallar
e Schemamarkerare i en och samma schemamall maste ha samma resurskrav. Aven
vardtjanster maste ha samma resurskrav for att kunna laggas direkt in i en
schemamall tillsammans med schemamarkerare.
e Valj ratt vardande enhet.
e Valj aktuell schemamarkering till mallen.
I listan ligger bade schemamarkerare och vardtjanster. Det star schemamarkerare
bakom namnet for de som ar schemamarkerare.
Administration, receptfornyelse (Schemamarkering) —» Schemamarkerare
Admiqistraﬁomrgcept T vardtjanst
Adoption|utredninglintyg
Akut besok (Schemamarkering)
e Nar schemamarkerare med kopplade vardtjanster laggs in i schemamallen foljer
dessa vardtjanster med in i mallen.
e Satt vilken tid schemamarkeringen ska galla samt for vilka dagar.
Om schemamarkeraren och vardtjansterna har olika tidsatgang ska rutan "Anvand
uppskattad tidsatgang” bokas ur.
e Laggtill
(Schemamarkering) vardtjanst
Administration|recept v
e [Crvivmororonod
Uppskattad tidsatgang ]7| V' Anvand uppskattad tidsatgang | Lagg till
e Nar rutan Anvand uppskattad tidsatgang bockas ur visas tiden med + istallet for
uppdelad i exakta tidsblock.
Anvand uppskattad tidsatgang + Anvand uppskattad tidsatgang
ma to
08000000+ 08:00-08:15 |
et 08:15-08:30 |
= 08:30.08:45 .
5:00-18:00+ 08:45-09:00 |
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e Spara mallen nar du ar klar med knappen "Spara som” nere till hdger
Tabot | | Rensa abel
e Rutan "Spara ny mall” kommer fram, namnge mallen och spara.

Spara ny mall

Spara som ny mall med namnet

Skapad mall lagger sig till vanster under mallar

Mallar.

Test grundutoud
testrecept

Bemanna schemamall

Resursplanering -> Administration -> Bemanning -> Bemanna schemamallar

Valj ratt vardande enhet

Valj mall -> Visa, mallen visas da i mitten

Valj aktuell vecka for bemanning samt personal. Kontrollera om schema redan finns
for aktuell personal genom att klicka pa visa.

Visa bemanning

" 202
Valj den eller de resurseloe ge Fa galla:

»/ Personal, ingen roll
(] Lokal

[ Utrustning

Personal, ingen roll
Agnieszka Bartczak, Distriktsl3kare

Visa

Satt tidsperioden for nar schemat ska galla. Vélj klockslag samt veckodagar.

Fliken ledig tid anvands for att markera om personen som schemat galler for ska vara
ledig under schemaperioden.

Om olika scheman galler olika veckor véljs intervall i rutan intervaller. D& maste olika
scheman bemannas for olika veckor, kom ihag att satta korrekt startdatum pa angivet
intervall.

Klicka i rutan Bokningsbar fr.o.m och valj datum

KIickaI_;LélBemanna
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Tidsperiod = Ledig tid

idsperiod

Fro.m 2025-03-03 3 B T.o.m 2025-03-31 3 * From|08:00 3 Tom 16:00 3 [J Heladygn
Intervall: 1 v veckd Tillganglig for  (Ingen) v Vma Mt von Mito M [Ji6 [Jso
Lagg till tider
(Schemamarkering) vardtjanst

<valp v

Resurskrav

Ansv. v yp YrkesroliTyp Undertyp Roll Kommentar
From Tom Joo.bf
Uppskattad tidsatgang iy
4e ooy
ma i on to fr 16 56

19:00-09:30+ 09:00-09:30+ 09:00-09:30+ 09:00-09:30+ 09:00-09:30+
15:00-16:00+ 15:00-16:00+ 15:00-16:00+ 15:00-16:00+ 15:00-16:00+

Tabort Rensa tabell

(] Bokningsbar nar bemanning ar komplett |[] Bokningsbar fr.o.m -] I
A/ Tilit & parallela scheman for resursen (anvands med Bemanna)

A/ Tabort schemat for vardtiansten (anvands med Ta bort bemanning)
Ta bort bemanning | Bemanna | Stang

Ga till tidboken och sok fram resurs och aktuell vecka. Schemat syns nu har.

Bemanna schemamallar pa tva olika vardande enheter ex. DSK och BVC

Skapa schemamallar enligt ovan

e Gatill fonster Bemanna schemamall, Resursplanering -> Administration ->
Bemanning -> Bemanna schemamallar
e Valj aktuell vardande enhet
¢ Bemanna aktuell schemamall med énskad personalresurs.
e Om det ligger olika tider olika dagar i schemat behéver dessa bemannas var for sig i
omgangar. Detta for att inte skriva 6ver varandra.
e Byt sedan vardande enhet
o SOk fram aktuell schemamall och personalresurs
¢ Bemanna efter behov precis som ovan.
e Gatill tidboken, Ctrl+T
e SOk fram en av de vardande enheterna alt. bada samtidigt.
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Fargat schema visas for den valda enheten.
Graa markeringar visar att schema finns men pa en annan vardande enhet.

© Tidbok 3>
a ™
20250303 ;i) M W (& €|[w0ag | [ B 1] 5] [7] ) Q|/] o Avboka
méndag v10 Boka
Distriktsskéterska Oskarstréom v |Jahn Holmberg, Sjukskoterska v (Ingen resursgrupp) v ® Resurs (O Vardtjanst
. ma 250303 John Holmberg, Sjuksklerska 1i 250304 John Holmberg, Sjukskoterska on 250305 John Holmberg, Sjukskdterska
5
(]
07:00
08:00
Féarglagd markering visar att
" 2
09:30 schema finns pa aktuell
! 2
vardande enhet. I
10:00 .
Gra markerlng visar att
. 2
150 schema finns men pa annan
g 2
vardande enhet.
12:00
13:00 I
14:00
© Tidbok —
20250303 WY #h B (€7 ¢ (e B A 1] 5| [7]] 3 R|&A|] o Avboka
mandag vi0 Boka
Barnavardscentralen Oskarstrom, Distrikt.. v || John Holmberg, Sjukskoterska ¥ | (Ingen resursgrupp) ¥| @ Resurs O Vardtjanst
ma 250303 J | Barnavi 1 Oskarstrém, D ka Oskarstrom on 250305 John Holmberg, Sjukskéterska
[ (Anai urval)
07:00 [] Arbetsterapin Oskarstrom
»/ Bamavardscentralen Oskarstrom
[J Bamhalsovardspsykolog Oskarstrom
08:00 W/ Distriktsskoterska Oskarstrom
ety osRETstreTT
09:00! [ Provtagningen Oskarstrom
[] Psykosociala mottagningen ©skarstrom fe
Distriktsske o om X
10:00]
Barnavardscentralen Oskarstrom
v
11:00

Har visas schemat for bada
12:00 enheterna p& samma gang
B varav alla dagar visas med
_| fargmarkering. L]

13:00|

14:00

n N

Skapa vardtjanstschema

Oppna fonster Resursplanering -> Administration -> Schema -> Vardtjanstschema
Valj vardande enhet

Valj vardtjanst i listan, vardtjanster har inte namn inom parantes efter sig

Lagg till

Om flera patienter ska kunna bokas pa samma vardtjanst under samma tid sa kan
flera sessioner laggas upp. Upprepa da att klicka pa knappen "Lagg till” sa manga
ganger som vardtjansten ska upprepas.

e Gatill tidboken

e Vadlj aktuell enhet
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e Valj aktuell vardtjanst

e Valj att visa Vardtjanst istallet for Resurs
© Tidbok _@x
20250303 : Wl [ga| (] [@7| (€1 [10a0 | [ A 1) |5) [7]] 21 &R]&] [o Avboka
mandag v10 Bok:

{1} Distriktsskoterska Oskarstrom v| Besdkjutredning l v (Ingenvardtjanstgrupp) v| O Resurs oka-
E to 250306 Besbkutredning fr 250307 Mottagningsbesdk fr 250307 Akut besdk

07:00] -
08:00] | |

| Flera patienter kan
bokas in pa vardtjansten

09:00] | | samma tid. - - 2
4 Att det visas tider h&r beror pa att

vald vardtjanst aven finns inlagd i
10:00 schemamarkerare

b I Mottagningsbesok, darfor syns

denna fargmarkering.

11:00

Vardtjanster direkt i schemamall

e Det finns risk att felmeddelande visas nar man forsoker lagga en vardtjanst direkt i en
schemamall i kombination med schemamarkerare.
Det beror pa att resurskraven for Schemamarkerare och Vardtjanst inte stammer
overens.
Villlbehover man lagga vardtjanst direkt i ett resursschema far man lagga en separat
mall och bemanna i kombination med schemamarkerare mallen.

Skapa resursgrupp

e Oppna fonstret Tidboksgrupper via Resursplanering -> Tidboksgrupper
o Markera radioknappen for resursgrupp

e Under grupper skapa ett namn for din resursgrupp -> L&gg till

© Tidboksgrupper

X
W Grupper,
® Resursgrupper O Vardtjanstgrupper | Lagg till Ta bort

Personal

e Markera din grupp, blir da gulmarkerad

e Markera vilken personal som ska ingd i gruppen

© Tidboksgrupper

Vy Grupper

® Resursgrupper O Vardtjanstgrupper Lagg till Ta bort

Personal SSK
£ ann-Sofie Bladh, Underskoterska

& Dag Bjork, Lakare
2 John Holmberg, Sjukskdterska
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e Lagg till under gruppmedlemmar
) Tidboksgrupper _M[@
Wy Grupper
® Resursgrupper O Vardtjanstgrupper Lagg fill Ta bort
Personal _
& Dag Bjork, Likare
2
Utrustning
n=1
Gruppmedlemmar
Laggtil | | Tabort
& Ann-Sofie Bladh, Underskdterska -~
& John Holmberg, Sjukskoterska =

e Spara nere till héger nar du ar klar

o Skapad grupp hittas i tidboken under "ingen resursgrupp”

© Tidbok

2025-03-03 ;| M B (@) €] [daa| A 1] 5| [7)] B K|A o
mandag v10
Distriktsskdterska Oskarstrom v (Ingen) v| SSK

ma 250303 John Holmberg, Sjukskoterska ma 250303 Ann-Sofie Bladh, Undefsl ¥ Holmberg, Sjukskoterska
07_0°| | ngen resursgrupp)

v| |® Resurs O Vardijanst

SSK

Regional lathund: Maual Cosmic - Skapa och dndra schemamall, Manual Cosmic -
Bemanna schemamall

Regionalt rutinutkast: Rutin Schema och Tidbok [utkast v1].docx

Uppdaterat fran foregdende version

2025-03-20 ny manual

Cosmic manual: Manual Cosmic - Schemalaggning/Tidbok NSV Sida7av7
RH-16858

Huvudforfattare: Hillbom Sara NSVH


https://rh.sharepoint.com/sites/cosmic/ODMPublished/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fcosmic%2FODMPublished%2FRH%2D16754%2FManual%20Cosmic%20%2D%20Skapa%20och%20%C3%A4ndra%20schemamall%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fcosmic%2FODMPublished%2FRH%2D16754
https://rh.sharepoint.com/sites/cosmic/ODMPublished/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fcosmic%2FODMPublished%2FRH%2D16756%2FManual%20Cosmic%20%2D%20Bemanna%20schemamall%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fcosmic%2FODMPublished%2FRH%2D16756
https://rh.sharepoint.com/sites/cosmic/ODMPublished/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fcosmic%2FODMPublished%2FRH%2D16756%2FManual%20Cosmic%20%2D%20Bemanna%20schemamall%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fcosmic%2FODMPublished%2FRH%2D16756
https://rh.sharepoint.com/:w:/r/teams/Cosmic-gemensammaarbetssttkonfiguration/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BB13E3722-CF4A-4B18-9FF7-7F3502BF2DF2%7D&file=Rutin%20Schema%20och%20Tidbok%20%20%5Butkast%20v1%5D.docx&action=default&mobileredirect=true

	Syfte
	Steg för steg – schemaläggning
	Bemanna schemamall
	Bemanna schemamallar på två olika vårdande enheter ex. DSK och BVC
	Skapa vårdtjänstschema
	Skapa resursgrupp

