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Schemaläggning 
 

Under uppbyggnaden av schema läggs Dagmallar/Veckomallar in i en 

tidbok som skapar bokningsbara tider i vårdgivarens tidbok.  
 

Dagmallen byggs upp av aktiviteter som kopplas ihop med vissa 

egenskaper (aktivitetstyp). Aktiviteten bestämmer syftet med tiden, t ex 

Nybesök, Återbesök eller telefontid.  

 
Aktivitetstypen bestämmer vilka egenskaper en tid har vid 

schemaläggningen och vid bokningen, t ex Bokningsbar tid, Grupptid.  

Aktivitetstyperna är fasta. 

 
Veckomallen är en samling Dagmallar utlagda på veckodagar i en 

ospecificerad vecka. 

 

Dagmall 
 

Öppna Dagmall, bildnummer 270. En tom översiktsbild visas. 

 

 
 
Läs fram enhetens samtliga Dagmallar eller gör ett urval. 

 

 
 
Klicka på en rad i översikten för att komma till vald dagmall eller välj 

fliken Registrering för att lägga upp ny dagmall. 
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Nyuppläggning Dagmall 
 

Grundinformation: 

Skapa en kod (max 4 tecken) för dagmallen och klicka på Läs. 

 

 
 

Ange namn på dagmallen och välj Fast eller Öppet schema. 
 

Skriv in from och tom - datum, inte obligatoriskt, det blir automatiskt 

2000-01-01 – 2099-12-31 om inget datum anges. 

 
Antal överbokningar är inte obligatoriskt. Om inget anges blir det för Fast 

schema 999 överbokningar, för Öppet schema blir det 999 

överbokningsminuter och 999 bokningsbara tider. Antal minuter och 

bokningsbara tider kan begränsas.  
 

Upplösning (här näst högsta) bestämmer kalendervyn. Kan ändras. 

Så länge man är inloggad behålls vald upplösning. 

 
From kl, välj klockslag.  

  

Spara grundinformation (Arbetskopia är skapad) 
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Lägg till/Ändra aktivitet Dagmall 

 
För vidare information om Aktivitet/Aktivitetstyp se sidan 22 

Lägg till Aktivitet, Aktivitetstyp kommer upp automatiskt 

Ange Startid och Sluttid 

Besökslängd  
Orsak (ej obligatoriskt) 

MVK-nivå 

Spara aktivitet 

Fortsätt bygga upp din Dagmall genom att Lägga till/Ändra aktivitet 
Publicera 

 

 
 

Ovanstående bild visar en Dagmall bestående av olika Aktiviteter.  
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Ovanstående bild visar en Dagmall för Öppet schema. 
 

I fältet ”Välj aktivitet från dagmallen” kan en aktivitet för ändring/borttag 

väljas, aktiviteten blir då markerad i kalendern. Spara aktivitet eller Ta 

bort aktivitet efter ev ändring. 

 
OBS! - Ta bort alla aktiviteter tömmer dagmallen. 

 

Välj Publicera när Dagmallen är klar, kan nu användas för att  

t ex skapa Veckomall. Schema kan skapas med enbart dagmall.  
 

Välj Läs annan för att skapa en ny Dagmall. 
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MVK-nivå i Dagmall 
 

I Dagmallen kan man välja vilken MVK-nivå tiderna ska ha. Följande 

nivåer finns: 

0= Ingen MVK koppling 
1= Synlig. Bokad tid visas för patienten i MVK. 

2= Avbokningsbar. Den bokade tiden visas för patienten i MVK och 

patienten kan avboka sin tid. Vid avbokning måste patienten ange varför. 

3= Ombokningsbar. Den bokade tiden visas för patienten i MVK och 

patienten kan av- eller omboka sin tid. Vid avbokning måste patienten 
ange varför. 

4= Bokningsbar OBS! Denna nivå skall ej användas ännu. Dessa tider 

visas som bokningsbara för patienten i MVK och patienten kan själv boka 

in sig utan ha haft en tidigare bokning. 
 

 
 

 

Ändring av publicerad Dagmall 
 

Läs in Dagmallen, tryck på knappen ”Skapa ny arbetskopia”, en ny 
Arbetskopia skapas. I översikten syns både den publicerade Dagmallen 

och Arbetskopian.  

 

När Arbetskopian publiceras försvinner den tidigare publicerade 
dagmallen.   

 

OBS! - Ändringen av dagmallen påverkar inte redan lagt schema, först vid 

förlängning eller nyuppläggning.  

 
Översikten uppdateras genom att klicka på Läs. 

 



Sidan 8 av 23 

Veckomall 
 

Bildnummer 271 och välj Veckomall alt skriv Veckomall. Man kommer då 

in i tom översiktsbild.  

 

 
 
Läs fram enhetens samtliga Veckomallar eller gör ett urval.  
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Klicka på en rad i översikten för att komma till vald Veckomall eller gå 

direkt till fliken Registrering för att lägga upp ny Veckomall. 

 

 
 

 

Nyuppläggning Veckomall 
 

Skapa en kod (max 4 tecken) för veckomallen och klicka på Läs. 

Ange namn på veckomallen. 
Skriv in from och tom - datum, inte obligatoriskt, det blir automatiskt 

2000-01-01 – 2099-12-31 om inget datum anges. 

Spara Grundinformation. 
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Lägg till dagmallar 

Välj dagmall och ange vilka veckodagar markerad Dagmall ska gälla. 

Fortsätt tills veckomallen är klar. 

 
Spara dagmall.  

 

 
 

Läs annan för att skapa en ny Veckomall. 
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Ändring/Borttag Veckomall 
 

Läs in Veckomallen eller hämta från översikten 

Välj Ta bort veckomall för att ta bort hela Veckomallen 

Välj Dagmall från Veckomallen (vald Dagmall markeras) för att göra 
enstaka borttag. 

 

Ta bort alla Dagmallar rensar veckomallen 

 

 
 

Schemaläggning Vårdgivarschema eller platsschema 
 

Öppna Schemaläggning bildnummer 272, en tom översiktsbild visas. 
 

 
 

Läs fram enhetens samtliga schema eller filtrera.  
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Klicka på en rad i översikten för att komma till valt schema eller välj fliken 

Registrering för att lägga upp nytt schema.  
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Nyuppläggning Vårdgivarschema eller platsschema 
 

Preliminärt schema 

 

Välj Vårdgivarschema eller Platsschema (Brevmall) 
Skriv in vårdgivarsignatur eller koden för brevmall samt from-datum och 

klicka på Läs. 

 

Kommentar: Startdatum är alltid en måndag och anges inget datum blir 

det måndag innevarande vecka. Anges annat datum än ett 
”måndagsdatum” blir det automatiskt måndagen innan det datum man 

angivet.  

 

Man kan välja att schemalägga i antingen månadsvy, veckovy eller 
arbetsvecka.  
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Välj fliken för Dagmall resp Veckomall.  

 

 
 

Uppläggning med Dagmall 
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Uppläggning med Veckomall 

 

 
 

Lägg till Dagmall eller Veckomall på respektive dag och vecka, välj även 

Mottagning och Brevmall i kombination med respektive mall och klicka 
på knappen Lägg in i prel. Schema. 

 

Upprepa detta tills schemat är färdigt. 

 

Ta bort dagmallar  
 

Välj Ta bort Dagmall i kalendervyn eller Välj Dagmall från schemat. 

 

 
 

Töm prel schema tar bort alla Dagmallar/Veckomallar från schemat. 
 

Publicera schema 
 

Klicka på knappen Publicera schema för att ange tom-datum för hur 

långt schemat ska läggas. 
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Om man anger max fyra veckors publicering så sker publicering direkt, 

men om t.o.m.-datumet är senare än fyra veckor får man en fråga om en 

beställning ska göras, se figur nedan. Om man svarar OK skickas en 

beställning på en schemaläggning som utförs efterföljande natt, annars 
avbryts beställningen. Maximala perioden som kan beställas är ett år 

framåt.  
 

 
 

Dagen efter beställningen kan man gå till schemaläggningen och se att 

det ligger schema för hela den beställda perioden. I tidboken går det 

också att se motsvarande tider.  

 
I bild 700 – Hämta filer, finns en loggfil efter nattens körning. Vid problem 

med schemaläggning ska detaljer kunna läsas i filen.  

 

Schemaläggning helgdagar 
 

I popup-rutan för publicering finns en checkbox. Denna checkbox ska, om 
den är ikryssad, se till att scheman som ligger på särskilda helgdagar 

också ska skapa tider i tidboken. Checkboxen är inte ikryssad när man 

kommer till popup-rutan. 
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Borttag av Dagmall i publicerat schema 

 

Börja i registeringsbilden bild 272. 

Skriv in VÅRDGIVARE och skriv in det FROM -DATUM du vill ta bort. 

Läs eller enter. 
 

 
 

 

Välj Dagmall från schemat eller klicka i kalendern.  
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Då dyker det upp en ruta med fråga:  
–Är du säkert på att du vill ta bort dagmallen från det publicerade schema?  

 

Klicka på OK 

 

Klicka sedan på Ta bort 

 
 

Borttag av längre publicerad schemaperiod 
Det finns en begränsning att man kan ta bort maximalt fyra veckor åt 

gången. Vid borttag måste eventuella bokningar hanteras.  

 
Vid borttag av enskilda dagmallar ändras bokningar till bevakningar (kod 

98). Vid längre borttag är det ett krav att det inte finns några bokningar i 

de tidböcker som påverkas av borttaget. Om det finns bokningar i 

Tidboken får dessa hanteras innan borttaget.  
 

För att ta bort längre perioder använd flik ”Ta bort period”. Skriv in 

fr.o.m.-datum och t.o.m.-datum för den period du önskar ta bort. Dessa 

fält är förifyllda med den valda veckans datum för måndag och söndag. 

Förifyllt är att ta bort en vecka i taget. Endast publicerade schema 
påverkas av borttaget. 
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Vårdgivarschema 
För vårdgivarscheman kommer alla tider i Tidboken tas bort för vald 

period, även de tider som blivit tillagda direkt i Tidboken tas bort. Se 

nedan hur fliken ”Ta bort period” ser ut för ett vårdgivarschema. 

 

 
 

Platsschema 
För platsschema visas en checkbox med texten: ”Ta även bort aktiviteter 
tillagda direkt i Tidboken?”, se nedan. Om denna checkbox är ikryssad 

kommer dels tiderna i Tidboken som kommer från schemat att tas bort, 

men också de tider som lagts till direkt i Tidboken för aktuell vårdgivare. 

Är checkboxen inte ikryssad kommer endast tider som kommer från detta 
platsschema tas bort. Förifyllt är att checkboxen är ikryssad. Observera 

att tider i en vårdgivares tidbok som finns i andra platsschema inte 

kommer tas bort, oavsett checkboxens läge. 
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Förlängning av publicerat schema 
 

Välj i Översikten det schema som ska förlängas. 

 

Ett nytt preliminärt schema visas med from-datum där tidigare publicerat 
schema slutar. 

 

Välj fliken Förlängning. Använd schema from, startdatum som anges 

gäller föregående periods schemaläggning.  

 
Förlängning med 4- veckorsperiod efter uppehåll  

Schemaförlängning med gammal period 
 

Läs in vårdgivare/sign och eventuellt datum för schemaläggning i 
registeringsbilden.  

 

Datum för schemaläggning kan ändras genom att klicka i kalendern på 

valt datum. 
 

 
 

Välj förlängning 

Skriv in startdatum på den period som ska användas i Använd schema  

fr o m 

Klicka på Lägg in preliminärt schema, gör ev justeringar – borttag/tillägg 
av dagmallar 

Klicka på Publicera schema 
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Visning av aktiviteter i kalendern 
 

Välj visning av Vecka eller Arbetsvecka i bild 272 och markera Visa 

Aktiviteter 
 

 
 

 

Aktiviteter 
 

Det finns sju fasta aktiviteter (regionala) som är tillgängliga för alla, visas 

under , men det finns möjlighet att lägga upp egna aktiviteter.  
 

De regionala är: 

• Administration 

• Allmän bokningsbar tid 
• Nybesök 

• Rast 

• Telefon 

• Telefontid förenklad 
• Återbesök 
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De regionala Aktiviteterna är kopplade till olika Aktivitetstyper och 

kontakttyper 

Regionala Aktiviteter Aktivitetstyp Kontakttyp 

Administration Ev Bokningsbar tid  BB 

Allmän bokningsbar tid Bokningsbar tid  BB 

Nybesök Bokningsbar tid  NY 

Rast Ej Bokningsbar tid  

Telefon Bokningsbar tid  BB 

Telefontid förenklad   

Återbesök Bokningsbar tid  ÅB 

 

Önskar man kunna boka patienter på Aktivitet Rast måste man göra egen 
uppläggning som kombineras med Aktivitetstyp Ev bokningsbar tid. 

 

Aktivitetstyp 
Aktivitetstyperna är fasta, dessa bestämmer vilka egenskaper en tid har 

vid schemaläggningen och vid bokningen, t ex Bokningsbar tid, Grupptid.   

 Bokningsbar tid 
 Ej bokningsbar tid 

 Ev bokningsbar tid 

 Grupptid 

 Telefontid (förenklad) 
 

Nyuppläggning Aktivitet 
Skriv in kod (max 4 tkn) för aktiviteten och klicka på Läs-knappen 

Skriv in namn, aktivitetstyp och ev kontakttyp 

Skriv in fr o m och t o m-datum, inte obligatoriskt. Det blir automatiskt 

2000-01-01 – 2099-12-31 om man inte anger något. Spara. 
 
 

 
 

 

Översiktsbilden visar egna uppläggningar medan fasta endast visas  

under . 
 

Allmän information 

 
Kortkommando: Alt+ understruken bokstav, t.ex. Alt+S = Spara 
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Lägga till aktiviteter i Tidboken 
Man kan även lägga till enstaka aktiviteter via Tidbok, flik 5 

Välj flik 5 - Lägg till aktiviteter 

Enskild aktivitet eller Aktivitet från Dagmall kan läggas till i Tidboken.  

Ange vilken veckodag som aktiviteten ska läggas till och övriga uppgifter. 
Spara 

 

MVK-nivå kan också väljas vid tillägg av aktivitet.  

 

 
 

 

 

 
 

 


