Lathund

Ldgga upp en bokningsbar tid i schemat

Fér att kunna ldgga upp en bokningsbar tid i schemat behéver du vara inloggad i vardgivargrdnssnittet
Clinic i Platform24. Vid behov, se separat lathund fér information om hur du loggar in.

1. Klicka pd Schema i huvudmenyn i vardgivargrénssnittet.

(Obs: Om du inte ser detta menyalternativ och du skall arbeta med schemaldggning av bokningsbara tider, kontakta din lokala
administratér som dé kan hjalpa dig vidare.)

2.  Filtrera fram énskat schema genom att valja (om det inte redan ar forvalt):
a.  Vardenhet: den enhet som tiden skall Idggas upp till.
b.  Roll: den roll som tiden skall lGggas upp till.
c.  Vardpersonal: den specifika person som skall ta emot besdket pd den angivna tiden.

Lamna tomt eller vdlj Alla, om besdket inte skall vara kopplat till en specifik person.
d.  Tidstyp: Online tid.
e.  Bokningsstatus: Alla.

3. Vadljden vecka som du vill se i schemat. Aktuell vecka ar férvald. Anvénd framdt (>)- eller
bakdtpilen (<) fér att dndra vecka. Klicka pd ldag for att komma tillbaka till dagens datum.

4. Stall muspekaren pd den dag och starttid som du énskar fér den besokstid som skall laggas upp,
vansterklicka och dra ner till dnskad sluttid, och slapp.

5. Kontrollera, och vid behov korrigera, Start och Slut for den nya tiden. Kontrollera ocksé att
vardena for Tidstyp, Roll samt Vardpersonal 6verensstammer med steg 2 ovan.

6.  Foratt schemaldgga en dterkommande tid, klicka i rutan under rubriken Upprepa och vdlj sedan

vilken typ av upprepning du 6nskar och darefter hur lénge tiden skall upprepas.
(Obs: Se sida 2-3 for information om hur du kan upprepa schemat for en hel dag eller for en hel vecka.)

7. Klicka pd Skapa. Den nya bokningsbara tiden blir nu synlig i schemat.

Obs! Glom inte att dven ldgga upp tiden i din ordinarie tidbok, enligt géllande rutiner pd din enhet.
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Har du frdgor? Kontakta superanvéindaren pé din enhet.
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Lathund

Ldgga upp en bokningsbar tid i schemat forts.

Kopiera ett dagsschema
Fér att underlatta schemaldggningen av aterkommande, bokningsbara tider dr det méjligt att i schemavyn
kopiera ett befintligt dagsschema fran en specifik dag till en eller flera andra dagar.

1. Klicka pd de tre vertikala prickarna ( ) i rubriken pé& den dag vars dagsschema du vill kopiera.

2.  Klicka pd Kopiera dagens tider.

3. Valjde dagar, eneller flera, som du vill kopiera det aktuella dagsschemat till.
4.  Klicka pd Klistra in tider.

5. Klicka pd Stéang.

6.  Dagsschemat har nu kopierats till de dagar som du valde i steg 3 ovan.
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e Nér du kopierar ett dagsschema sé ar det endast de lediga tider som for tillfallet visas i din filtrerade schemavy som kopieras.
Tider som redan ar bokade denna dag eller tider som ar upplagda fér exempelvis en annan roll eller fér en annan vardpersonal
an den som du filtrerat ditt schema p& kommer alltsd inte att kopieras.

e De tider som kopieras till en viss dag kommer inte att ersatta eventuella befintliga schemalagda tider (lediga eller bokade) som
redan finns pd denna dag. De kopierade tiderna blir endast ett tillagg till dessa redan befintliga schemalagda tider.

e Vid behov kan du efter kopieringen av ett dagsschema till en viss dag gé in och géra specifika andringar i schemat pa denna dag,

k exempelvis ta bort eller dndra en upplagd tid. Se separat lathund kring detta. /

Har du frdgor? Kontakta superanvéindaren pé din enhet.
Platform24 - Lathund  Version1.0  Utgiven: 2023-02-08 2(3)



Lathund

Ldgga upp en bokningsbar tid i schemat forts.

Kopiera ett veckoschema
Fér att underlatta schemaldggningen av aterkommande, bokningsbara tider dr det méjligt att i schemavyn
kopiera ett befintligt veckoschema fran en specifik vecka till en eller flera andra veckor.

1. Klicka pd de tre vertikala prickarna ( 1) i rubriken pé den vecka vars schema du vill kopiera.
2.  Klicka pd Kopiera veckans tider.
3. Valjde veckor, en eller flera, som du vill kopiera det aktuella veckoschemat till.

4.  Klicka pd Klistra in tider.

5. Klicka pd Se tider for att ga till den forsta vecka dér veckoschemat kopierats in eller pd Stang for att
stanna kvar pd aktuell vecka.

6.  Veckoschemat har nu kopierats till de veckor som du valde i steg 3 ovan.
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e Nar du kopierar ett veckoschema sa &r det endast de lediga tider som for tillfallet visas i din filtrerade schemavy som kopieras.
Tider som redan ar bokade denna vecka eller tider som ar upplagda fér exempelvis en annan roll eller fér en annan
vardpersonal Gn den som du filtrerat ditt schema p& kommer alltsé inte att kopieras.

e De tider som kopieras till en viss vecka kommer inte att ersatta eventuella befintliga schemalagda tider (lediga eller bokade) som
redan finns pé& denna vecka. De kopierade tiderna blir endast ett tillagg till dessa redan befintliga schemalagda tider.

e Vid behov kan du efter kopieringen av ett veckoschema till en viss vecka ga in och géra specifika Gndringar i schemat p& denna
K vecka, exempelvis ta bort eller andra en upplagd tid. Se separat lathund kring detta. /

Har du frdgor? Kontakta superanvéindaren pé din enhet.
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