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1 Allmant

Tidboken i MittVaccin gjordes om i september 2022 och innehallet i denna manual har
utokats i samband med detta till att &ven inkludera schemaldggning.

1.1 Behdrighet fér administration & schemaléggning

Person som utsetts till administrator for tidboken behover ha uppdrag mot enheten med
rollen Endast bokning. Aven personer som arbetar med schemaliggning i MittVaccin
behover ha behorighet Endast bokning. Detta beror péa att det inte langre ar majligt att skapa
nytt schema direkt i vyn Bokningar nar schema for dagen saknas. Schemalaggning gors via
menyval Bokningsschema.

Redan Oppnade tidsintervall pa enskilda dagar och resurser — sa kallade tidblock - gar dock
att klicka pa och redigera direkt i schemat i vyn Bokningar -> Visa bokningar. Till exempel

om tidblocket behtver forlangas, forkortas, delas upp eller stingas. For detta behovs ingen
sarskild roll/behorighet.

Schemalagd tid

Datum

2022-09-08

2022-09-08 - Vecka 36 Besdkstypler)

‘Vaccination mot Covid-19
Visa Schema Lista Atgarder  Skriv ut Resurs
=
Kiicica pd plustecknet for alf 13gga [ ylteriggare start och siuttider.
Vaccinatd) accmat}/
1 2 T'dbl k Namn Starttid
1 ocC
Covid-19 Covid-19
] 05:30-12:3 0'/ Stang tid

Redigera direkt i schema genom klick pa tidblocket
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1.2 Oversikt instéliningar for tidboken

Instillningarna for tidboken ar uppdelade under tva menyval — Bokningen och
Bokningsschema.

mittvaccin Kunder ~Bokningar Instdliningar  Logga ut

Instaliningar > Vxla uppdrag Inloggad som Anna Gétmar (Endast bokning), Region Ostergétland, Test-VC Lyckorna

Bokningen A Dina uppdrag
Bokningsschema

Dessa installningar finns under respektive menyval:

Bokningen Bokningsschema
e Skapa/redigera/ta bort ¢ Schemadoversikt
besokskategorier

Visar 6verblick 6ver veckans schema
Instéllningar for bokningstillfallet uppdelade pa resurs/vaccinator och dag.

Tidblocken ar klick h k i .
« Skapa/redigera/inaktivera idblocken ar klickbara och kan redigeras

besokstyper e Skapa/dndra/ta bort schemarader
Instillningar for bokningen i schemat Hir lagger man schema med bokningsbara
tidblock i tidboken.

¢ Vilkomsttext

Redigera text som visas pa enhetens webbsida * Oppnade tider

for onlinebokning Har kan man soka fram tidblock for valda
kriterier, ex en viss besokstyp. I listan kan
man vilja en eller flera tidblock och redigera
Andra namn p4 de tvi méjliga tidbdckerna dem.

(tidigare Ldkare/Skoterska)

¢ Namnge tidbok

e Skapa/redigera/ta bort schemamallar

Definierade schemamallar ger enhetlighet
och underlattar vid schemaldggning

o Tillginglig personal
Ange antal resurser per tidbok
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2 Vyn Bokningar

I denna vy hanteras bokningar via undervyerna Visa bokningar (enhetens schema), Ny
bokning och Sok bokning.

2.1 Vyn Visa bokningar

I vyn Bokningar -> Visa bokningar visas enhetens schema och bokningar uppdelat pa
den/de tidbocker och resurser som finns upplagda for mottagningen. Innan schemalidggning
gors ar en tidbok helt stingd.

Det gér att byta vecka genom att klicka pa pilarna bakat och framét, eller vilja vilken vecka
som ska visas med kalenderknappen (datumviljaren).

mittvaccin Kunnell Bokningar llnslél\ningar Logga ut
Bokningar > Visa kunder Inloggad som Anna Gétmar (Endast bokning), Region Ostergétiand, Test-VC Lyckorna
Ny bokning
Typ < | Tor 2022-09-01 Fre 2022-09-02 Lor 2022-09-03 Son 2022-09-04 Man 2022-09-05 Tis 2022-09-06 Ons 2022-00-07 . >
Sk bokning E
Vaccinator 1 1 bokning

Vaccinator 2

Vaccinator 3

Vaccinator 4 1 bokning

I MittVaccin finns mojlighet att anvidnda tva tidbocker men eftersom det tillkommit
funktionalitet som gor det mojligt att schemaldgga mer flexibelt sd8 rekommenderas att enbart
anvanda en av tidbockerna.

2.1.1 Bokningars beteende i resurs

Nir schema lagts och man bokar en tid sa 14ggs bokningen i en resurs med tidblock som
matchar bokningens besokstyp dar tiden ar ledig. Om flera resurser har matchande ledig tid
sa fylls resursen med lagst numrering forst.

Nir en bokning vid bokningstillfillet landat i en viss resurs flyttas den inte (som tidigare) till
en annan resurs om samma tid frigors i en resurs med lagre nummer, exempelvis vid av- eller
ombokning. Se bild 1 nedan.

Vaccinatér ~ Vaccinatér ~ Vaccinator Resurs saknas
1 2 3 {Wiaccinatbr)

Covid-19 Covid-19 Covid-19
08:30 - 12:00 08:30 - 12:00 08:30 - 12:00

10:00  Kalle Naturbruk

0 10m ‘Vaccination mot Covid
09:00 Kalle Olsso| 09:00 Sune Allerg|

©10m vaccnation ©1om Vacemation A

Bild 1 — bokningar ligger kvar Bild 2 — Resurs saknas

Bokningar kan dock omfordelas automatiskt till annan resurs om man dndrar schemat
genom att exempelvis stdnga ett tidblock. Da far man en gul varning om att bokningar
kommer flyttas till matchande tidblock i annan resurs. Man far dd Spara och omfordela
bokningarna.

Om ingen ledig tid finns dar bokningen passar, hamnar den i Resurs saknas — precis som
tidigare. Se bild 2 ovan.
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2.2 Vyn Ny bokning

For information om hur man bokar ett nytt besok, se checklista Boka besdk.

2.3 Vyn SOk bokning

For att soka efter en bokning:
1. SOk kund via menyval Bokningar och S0k bokning
2. Skrivin bokningsnummer eller personnummer och klicka pad Sok
3. Itréfflistan, klicka pa aktuell bokning

Fonstret Bokningsinfo visas och innehéller information om bokningen, samt erbjuder
atgarder sdsom Avboka besok, Andra tid (omboka), Boka aterbesok och Ankomstregistrera.

For mer information om av- och ombokning, se checklista Av- och omboka besok.
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3 Besdkskategori

Besokskategori beskriver syftet med besoket och anviands for att tydliggora och sarskilja
mellan olika kategorier av besok som kan bokas - bade for medarbetare som bokar i
MittVaccin och for patienten som bokar sjilv online.

Besokskategorin styr installningar for bokningstillfdllet och beskrivs i tabellen nedan.
Mer information finns i avsnitten nedan.

MNamn Covid-19 vaccin (16 dreller 31 Min 3lder 16 Max dlder 111 [ Synlig i enlinebokning
Hilsodeklaration Ingen -
Bokningsbar onling i 30 dagar, efter 0 dagar Spara
Paverkar
Instéllning Beskrivning bokning
Namn Namn pa besokskategori, visas vid bokning. Internt &
Online
Min. alder Nedre gréns for patientens alder, kontroll sker vid Online
bokningstillfallet.
Max. alder Ovre gréns for patientens alder, kontroll sker vid Online
bokningstillfallet.
Synlig i onlinebokning | Anger om bestkskategorin & ingaende besdkstyper ska vara Online
synliga i onlinebokningen.
Ibockad/”Ja” = besGkskategorin visas i onlinebokningen.
Ej ibockad/”Nej” = besokskategorin visas inte i onlinebokningen.
Halsodeklaration Ange vilken halsodeklaration som ska fyllas i vid onlinebokning | Online
med aktuell besékskategori.
Bokningsbar online Installningen ger ett tidsfonster som rullande skjuts framat, Online
vilket endast tillater bokningar online inom detta intervall.
(Anvands ihop med Ja/lbockad Synlig i onlinebokning)
i N dagar Ange hur manga dagar som ska vara bokningsbara online per
rullande tidsintervall.
Efter N dagar Ange efter hur manga dagar intervallet ska starta. Om den
[amnas tom innebar det att tider tillgdngliggors utan fordréjning,
dvs samma som varde "0”.
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3.1 Besotkskategori vid bokning

Besokskategorier visas vid onlinebokning i menyn Syfte for besok. Enbart bestkskategorier
som gjorts synliga av enhetens tidboksadministrator visas i onlinebokningen. Nar den som
ska boka valt besokskategori, visas de besokstyper som ar kopplade till vald besokskategori i
menyn Besokstyp.

Covid-19 Vaccinationskiiniken Ostra Ostergotiand

Bokning av tid

Syfe for basok:  Vaccination mot Covid-19 Beso kSkategori v
Besokstyp [ BESOKStYp ']

vl

Vaccination mot Cowd-19

Nar invanaren gjort sina val och klickat pa Ndsta visas en dialogruta som anger att man har 5
minuter pa sig att vilja tid (se bild nedan).

Fran bokning-ga.mittvaccin.se:
Test-VC Lyckomna Du har nu 5 minuter pa dig att vilja en tid. Annars far du bérja om fran
bérjan ech géra en ny bokning.
Bokning av tid
Syfte for besok:  Vaccination Sasongsinfluensa (besckskategori) v
Besokstyp Vaccination sasongsinfluensa (besokstyp) v

Efter att man klickar OK sa sker en automatisk sokning efter forsta lediga tid inom perioden
innevarande vecka + 14 dagar. Om tid finns inom perioden visas veckan med de lediga
tiderna.

Enbart en valbar tid per klockslag visas for invanaren dven om flera resurser erbjuder samma
lediga tid, dvs flera tider finns aktuellt klockslag (ex 10:00). Samma sak géller for anvandaren
vid bokning internt i MittVaccin.

< VECKA 1 >

Kalender / Lista

mandag tisdag onsdag torsdag fredag lordag sondag
2022-01-03 2022-01-04 2022-01-05 20220106 2022-01-07 2022-01-08 2022-01-09

10:00

10:10

L

Vid bokning internt i MittVaccin visas besokstyper och kategorier i en och samma meny, dir
besokskategorierna ar fetstilta rubriker 6ver de valbara besokstyperna:

Skapa bokning

Typ av vaccination: Vaccination mot Covid-19 @ -
Valj
sisongsinfluensa ==mes Bes0KS katego ri

Sasongsinfluensa ——Besbkstyp -

Vaccination mot Covid-19

Sk personnummer Vaccination mot Covid-19 _)\

Bokning inne i MittVaccin

Motz
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3.2 Gora tider synliga i onlinebokning

Nar en besokskategori gors synlig i onlinebokning s kommer besokskategorin och de aktiva
besokstyper som ar kopplade till den besokskategorin att presenteras i onlinebokningen.
Besokskategori som helt saknar aktiva besokstyper visas inte i onlinebokningen fastan
installningen aktiverats.

Andra besokskategori

MNamn Covid-19 vaccin (16 ar eller ah  Min. alder 16 Max_ alder 11 | Synliginnlinebnkningl

Nir rutan ”Synlig i onlinebokning” bockas for blir besokskategorins ingdende besokstyper
bokningsbara online.

Besokstypen (beskrivs mer i nasta kapitel) kopplas sedan till ett schema som styr vilka
tidsintervall som gors tillgédngliga online for invanarna att boka inom.

Exempel:

1. Besokskategorin ”Vaccination mot Covid-19” gors synlig i onlinebokning — detta visas
med ett Ja” i kolumnen Synlig online (se bild nedan).

2. Namnd besokskategori kopplas mot besokstypen “Vaccination mot Covid-19”. (I detta
exempel har besokstyp och besokskategori samma namn)

Besokskategorier
Mamn Min. 3lder  Max. lder  Bokningsbar online (dagar)  Forskjutning (dagar) Halsodeklaration Synlig online
I Vaccination mot Covid-13 12 30 0 Covid-19 a1 T+-Q
Mamn 2 Kategorn Typ Antal Minuter Vaccinkategori Halsodekl.
Vaccination mot Covid-19 ‘Vaccinafion mot Covid-19 I Vaccinatér 1 10 Covid-19 Ja ) °
2022-09-12 - Viecka 37
Visa Schema Lista Afgérder Skivet Gbmbokningar  Farger Vaccinerad
Vaccinatdor 1 Vaccinator 2 Vaccinatdr 3
08:30
Covid-19 Covid-19 Covid-19
03:30 - 12:00 08:30 - 12:00 08:30 - 12:00

3. Sedan skapas schema dar tidsintervall 6ppnas som ar kopplade till besokstypen
“Vaccination mot Covid-19”.

Ovan namnd besokskategori och besokstyp blir d& bokningsbara i onlinebokningens menyer.
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3.3 Mdjlighet att avboka och omboka online

Av- och ombokning kan goras av invanaren online om denne har tillgang till bokningskoden
samt att mobilnummer finns inlagt i kunduppgifterna i MittVaccin. Mobilnummer ar
obligatoriskt vid bokning online. Sms:et som skickas som bokningsbekriftelse (till invdnare
som har mobilnummer i MittVaccin) innehaller bokningsnummer. Ombokning gors via
respektive vaccinationsmottagnings MittVaccin-webbsida, se kapitel 5 Vilkomsstext.

Generellt giller att alla bokningar i MittVaccin kan avbokas online. For att en bokning ska
vara ombokningsbar online kravs det att dess besokskategori ar bokningsbar online.

Det ar tekniskt mojligt att stinga av all mojlighet till ombokning och/eller avbokning online
for en enskild inloggningsbar vaccinationsmottagning.

3.4 Instdliningen Bokningsbar online

Instillningarna Bokningsbar online i X dagar, efter X dagar anviands for att definiera for
vilken period som tider ska tillgiangliggoras online for invinarna. Exempelvis kan
begransning av invanarens atkomst till tider anvindas for att ge vardpersonal foretrade for
tidbokning internt i MittVaccin.

Andra besokskategori

Namn Covid-19 vaccin (16 4r eller ah Min_ dlder 16 Max_ alder 111 Synlig i onlinebokning

Halsodeklaration Ingen -

Bokningsbar onlinei 30 | dagar, efter dagar Spara

Instillningarna paverkar enbart onlinebokningen vilket gor att de kombineras med att
installningen ”Synlig i onlinebokning” ar ibockad, da den senare styr om tiderna 6ver huvud
taget kan visas online.

Instillningarna kan justeras efter verksamhetens behov och dndringar slar igenom direkt.
Utover vid tillfélle for Andring av instillningarna sa slapps tiderna vid midnatt rullande och
skjuter intervallet en dag framat. Se exempel nedan.

Exempel:

Besokskategorin konfigureras till att vara bokningsbar online i 20 dagar efter 10 dagar.

Bokningsbaronlinei 20  dagar, efter 10 dagar

Instillningen paverkar inte bokning internt i MittVaccin sa dir finns inga begransningar.

For onlinebokningen giller att rdknat fran bokningsdgonblicket ar tider inom de forsta 10
dagarna ej bokningsbara, dvs de visas inte for invanaren. Tider under de efterfoljande tjugo
dagarna ar bokningsbara online. Tider efter 30 dagar ar aterigen inte bokningsbara online
(visas inte). Se tabell nedan.

Intervall Bokningsbar Bokningsbar
Dag 1-10 JA NEJ
Dag 11-30 JA JA

Dag 31 < JA NEJ
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3.5 Aldersintervall for besdkskategori

Aldersintervall for besokskategorin anvinds for att styra vilka ldersgrupper av patienter som
kan boka tid online med en viss besokskategori. Instillningen paverkar inte mojligheten att
boka inne i MittVaccin.

Om man lamnar falten blanka s& sker ingen kontroll av invanarens alder vid bokning. Man
kan vilja att ange virden endast for Max. dlder eller Min. dlder och laimna det andra faltet
tomt for att enbart kontrollera det ena virdet. Det ar dldern vid bokningstillfallet som avses -
inte &ldern vid besoksdatum.

MNamn Covid-19 vacein (16 ar eller 3 | Min. Alder 16 Max. alder m [ Synlig i onlinebokning
Halsodeklaration Ingen -
Bokningsbar onling i 30 dagar, efter 0 dagar Spara

Om flera personer bokas i samma bokning kraver att s maste bada personerna passera
alderskontrollen for att bokningen ska gé att genomfora.

3.5.1 Exempel — dldersintervall

Om exempelvis féltet "Min. &lder” fylls i med vérdet 18 men féltet "Max. dlder” limnas tomt
sd kommer patienter som ar 18 ar fyllda och ildre att kunna gora bokning online. Ovriga far
ett meddelande om att deras alder inte faller inom tillatet aldersintervall.

Min. alder 18 Mazx. alder

3.6 Lagg till besdkskategori

For att 1agga till besokskategori:
1. Gatill rubrik Ligg till besokskategori
2. Gor onskade instillningar (Mer information finns tidigare i detta kapitel)

3. Klicka pa Spara

Mamn Covid-19 vaccin (16 areller 8 Min_ dlder 16 Max. Alder m [ Synlig i onlinebokning

Halsodeklaration Ingen -

Bokningsbar online i 30 dagar, efter 1] dagar Spara

Ldgag till besokskategori
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3.7 Andra i en besdkskategori

Andringar som gors i besokskategori paverkar enbart bokningar som gors efter indringen.
For att 4ndra i en besokskategori:
1. Gatill rubrik Besokskategorier (Se bild nedan)

Klicka p4 pennan -~ nist lingst ut till hoger pa aktuell rad
G4 till rubrik Andra bes6kskategori - tidigare instillningar 4r nu forifyllda.

Andra 6nskade instéllningar

S

Klicka pa Spara

Namn Min. &lder Mao: &lder Bokningsbar online (dagar) Forskjutning (dagar) Halsodeklaration  Synlig onling

Covid-1% vaccin (12 ar eller aldre). Forsta dosen 12 11 30 0 Allman Ja 14Q

Besokskategorier

3.8 Ta bort besdkskategori

Nir en besokskategori tas bort forsvinner den ur listan och gar inte att ateraktivera.
Befintliga bokningar som gjorts inom besokskategorin paverkas inte av borttaget. Inga nya
bokningar kan dock goras mot besokskategorin.

For att ta bort en besokskategori:
1. Gatill rubrik Besokskategorier

2. Klicka pé den réda stoppsymbolen ~ langst ut till hoger pa aktuell rad. (Se bild
nedan)

Namn Min. alder Max alder Bokningsbar online (dagar) Forskjulning (dagar) Halsodeklaration ~ Synlig online

Covid-19 vaccin (12 ar eller aldre). Forsta dosen 12 m 30 0 Allman Ja -]

3. Svara OK pa kontrollfragan som visas langst upp.

3.9 Andra ordning pd bestkskategorier

For att andra ordningen pa besokskategorier i bokningsmenyerna:

e Gatill rubrik Besokskategorier

e Klicka p4 de grona pilarna * ¥ ”Flytta upp”/”Flytta ner” for att sortera
besokskategorierna i 6nskad ordning. (Se bild ”Besokskategorier” ovan)
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4 Besokstyp

Besokstypen beskriver vilken typ av besok bokningen giller och har instillningar kopplade
till schemaldggningen. De styr bland annat hur ménga personer bokningen avser och hur
lang tid som avsitts for besoket. Besokstypen kopplas till en besokskategori.

I tabellen nedanfor bilden beskrivs alla installningar for besokstyp. Mer information finns i

avsnitten nedan.

Mamn Vaccination mot TEE Besokskategor Vaccination mot TEE -
Typ Vaccinaior - Antal kunder 1 Minufer 10
Vaccinkategori TEE - Kraver halsodeklaration Spara
Paverkar
Installning Beskrivning bokning
Namn Namn pa besokstyp. Visas vid bokning och i Internt
bokningsinformationen i MittVaccin. &
Online
Besokskategori Anger vilken besokskategori som besokstypen tillhor. Internt
Besokskategorins egenskaper paverkar bokning som sker mot &
kopplad besdkstyp. Online
Typ Anger om besokstypen ska kopplas till tidbok A eller B. Internt
&
Online
Antal kunder Hur manga patienter och ev. halsodeklarationer ska kopplas till | Online
bokningen online.
Minuter Besokslangd - antal minuter som bokningen ska ta i ansprak i Internt
tidboken. Se tips i avsnitt 5.3 Tidsdtgdng &
Online
Vaccinkategori Ger mojlighet att gruppera besdkstyper och inom gruppen Online
kontrollera att inte dubblettbokningar kan skapas i
onlinebokning.
Nationell instdllning, enbart ”Covid-19” har en begransning i
dagslaget, denna ar satt till 1 st bokning.
Kraver Anger om halsodeklaration ska kradvas vid onlinebokning for Online

halsodeklaration

aktuell besokstyp.
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4.1 Besokstyp vid bokning

Innehéllet i menyn Besokstyp i onlinebokningen styrs av vilken besokskategori som valts i
menyn "Syfte for besok” ovanfor, dvs enbart de besokstyper som ar kopplade till aktuell

besokskategori visas.

Bokning av tid

Syfte for besok: Vaccination Sasongsinfluensa (besokskategori)

Besokstyp: l

—valj -
Vaccination sasongsinfluensa (besokstyp)

Onlinebokning

Vid bokning internt i MittVaccin visas besokstyper och besokskategorier i en och samma
meny, dar besokstyperna ligger sorterade under sina respektive besokskategorier (som bara

fungerar som rubriker):

Typ av vaccination: Valj

. Besokskategori
Naotis

Vaccination Sasongsinfluensa (besokskategori)

Vaccination sasongsinfluensa (besokstyp)

Besokstyp

Covid-19 vaccin Comirnaty Pfizer/BioNTech. Andra dosen

Andra dosen Comirnaty Pfizer/BioNTech
Covid-19 vaccin (18-49 ar i riskgrupp). Férsta dosen

Riskgrupp = har fatt personligt brev fran Region Ostergétland

Bokning inne i MittVaccin

I bokningen i schemat finns information om klockslag, namn, besokslangd och besokstyp.

Besokskategorin visas inte i bokningen.

Om fler 4n en person finns i bokningen visas det genom att det star +1 i bokningen. Nar man
bokar inne i MittVaccin kan man lagga till flera patienter 4ven om besokstypen ar avsedd for
en person. Detta gar inte i onlinebokningen. I fonstret bokningsinfo (som visas om man

klickar pa bokningen i schemat, sa visas mer information om bokningen.

Bokningsinfo

Datum Tid Tvp Bokare

I

Bokningskod

2022-09-13 13:50 - 14:00 Vaccination met Covid-19 Gidtmar, Anna

Resmalsinfo
Ingen uflandzrezs.

Kunder 2 st

12:50 Stina Journalen +1

0 10m Vaccination mot Covid-12

] Avboka besidk Andra tid Boka aterbesbk Ankomstregistrera

T468566

Vaccinera

Hamn Personnummer Planera
¥ Stina Joumalen 198005149284 Starta vaccination (=]
W Anna Anka 202108182383 Starta vaccinafion

e

Bokningen i schemat Fonstret Bokningsinfo
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4.2 Vaccinkategori

Vaccinkategori Covid-19 kan anviandas for att forhindra att patienter gor bokningar pa flera
vaccinationsenheter for samma vaccinkategori. Nar patienten forsoker gora en bokning
online kontrolleras att inga framtida bokningar redan finns inom samma vaccinkategori. Om
en sddan bokning finns pa ndgon enhet sa kan inte den nya bokningen genomforas.

Eftersom kontrollen enbart sker mot besokstyper som har Covid-19 som vaccinkategori sa
kan dubbelbokning fortfarande goras mot besokstyper som saknar vaccinkategori. Ingen
kontroll sker heller for bokningar som genomfors internt i MittVaccin.

Lagg till besoktyp
Namn Besokskategori  Covid-19 vaccin (Gvriga priorit... +

Typ Skoterska - Antal kunder 0 Minuter 0

Vaccinkategori Ingen - Kraver halsodeklaration Spara

Ingen

Annan injektion

Namn Bamvacciner Kategori Typ Antal  Minuter | Vaccinkategori |  Halsodekl.

Baltros

N o |
Andra dose

Covid-19 vaccin Comimaty Pfizer/BioNTech. Andra dosen Lakare 1 10 Covid-19 Nej o -]

Covid-19 vaccin COVID-19 Vaccine Modema. Andra dosen Lakare l 10 Covid-19 Nej s Q@

4,3 Tidsdtgdng

Eftersom schemat delas upp i bokningsbara tider utifrdn enhetens 6ppettider sa
rekommenderas att vilja en tidsatgdng som gar jamnt upp varje halvtimme/timme.
Exempelvis 5, 6, 10, 12 eller 15 minuter — inte exempelvis 7 eller 8 minuter vilket blir ojaimnt
och kommer generera en forskjutning av bokningsbara tider i schemat.

Vid dndring av tidsatgang ligger befintliga bokningar kvar och behéller den tidigare
tidsatgangen i schemat. Schemat kommer dock uppdateras for kommande bokningar med
den nya tidsatgéngen vilket gor att nya tider kan frigoras mellan befintliga bokningar.
Samma tidblock kan anviandas for besokstyper med olika tidsatgéng, vilket ocksa paverkar
antalet mojliga bokningsbara tider.

4.4 Lagg till besokstyp

For att lagga till besokstyp:
1. Gatill rubrik Ligg till besokstyp
2. Gor onskade instillningar (Mer information finns tidigare i detta kapitel)

3. Klicka pa Spara

Namn Farsta dosen Besokskategori Covid-19 vaccin (60 areleral... -

Typ Skoterska - Antal kunder o Minuter o

Vaccinkategori Ingen - [ kraver halsodeklaration Spara

Ldgg till besokstyp

sida 15



gion

Re
Ostergétland

4.5 Andra i en besdkstyp

Andringar som gors i besokstyper paverkar befintliga bokningar med undantag for
tidsatgang. (For mer information, se avsnitt 4.3 Tidsdtgang).

For att dndra besokstyp:
1. Gétill rubrik Besokstyper

Klicka p& pennan - nist ldngst ut till hger pa aktuell rad. (Se bild nedan)

2.

3. Gatill rubrik Andra besokstyp - tidigare installningar ar forifyllda.

4. Andra 6nskade instillningar

5. Klicka pa Spara

Besbkiyper
Namn Kategori Typ Antal Minuter Vaccinkategori Halsodekl.
Andra dosen Comirnaty Pfizer/BicNTech Vaccination mot covid-19 andra dosen Comirmnaty Pfizer/BicM Tech Lakare 1 10 Covid-19 Nej &
;ggi::aadosen COVID-19 Vaccine Asfra \Z.fgflgi:alinn mot covid-19 andra dosen COVID-19 Vaccine Asfra Lakare 1 15 Nej s,
Besokstyper

4.6 Inaktivera besokstyp
Nir en besokstyp inaktiveras ligger dess instillningar kvar for befintliga bokningar. Inga nya
bokningar kan dock goras mot besokstypen.
For att inaktivera en besokstyp:
1. Gatill rubrik Besokstyper (Se bild Besokstyper ovan)
2. Klicka pa den roda stoppsymbolen ~ langst ut till hoger pa aktuell rad (se bild

Namn Kategori Typ Antal Minuter Vaccinkategori  Halsodekl.
Farsta dosen b Covid-19 vaccin (60 ar eller ldre). Forsta dosen Skaterska 1 0 Covid-19 Nej ] Q
Forsta dosen ovriga prioriterade: Covid-19 vaccin (6vriga priofiterade grupper). Forsta dosen Skoterska 1 10 Covid-19 Ja ] q Inakiivera

3. Svara OK pa kontrollfragan

Frén mvjournal-gamittvaccin.se:

Ar du saker pa att du vill inaktivera den hér besoktypen?

Den inaktiverade besckstypen hamnar i listan Inaktiva besokstyper.

4.7 Ateraktivera besokstyp

En inaktiverad besokstyp kan aktiveras igen genom att 6ppna listan med inaktiverade
besokstyper och klicka pa den grona ikonen, se bild nedan. Bekrifta med OK.

A Inaktiva besoktyper

MNamn Kategon Typ Antal Minuter accinkategori Halsodekl
Férsta dosen 18-59 ar Covid-19 vaccin (6vriga prioriterade grupper). Forsta dosen Skoterska 1 5 Covid-19 Nej e
Forsta dosen b Covid-19 vaccin (60 &r eller aldre). Férsta dosen Skoterska il ) Covid-19 Nej » q Aktivera
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5 Valkomsttext

Varje inloggningsbar vaccinationsenhet i MittVaccin har en egen webbsida dar invanarna kan

lasa en informationstext om mottagningens vaccinationsverksamhet, samt hantera bokning
och fylla i hialsodeklaration (se bild nedan).

Vilkomsttexten hanteras per vaccinationsenhet och dndras langst ner i vyn Bokningen.

Vaccinationscentral SAAB ARENA Linképing

Valkommen!

Har kan du boka tid for vaccination mot covid-19. | samband med bokningen behover du ocks4 fylla | en halsodekiaration, det gor
sakrare och snabbare. Halsodeklarationen innehller fragor om eventuella allergier, sjukdomar och

5.1 Andra valkomsttext

For att andra valkomsttexten:
1. Gatill vy Instiallningar -> Bokningen och rubrik Vialkomsttext
2. Andra texten i rutan

3. Klicka pa Spara

Valkomsttext

Valkommen!
Har kan du boka tid fér vaccination mot covid-12. I samband med bokningsn behdver du ocksd fylla i en
halsodeklaration, det gor besdket for vaccinering bide sakrare och snabbare. Halsodeklarationen innehdller fragor
om eventuella allergier, sjukdom och mediciner.

1. Boka en tid som passar dig

2. Fyll i en halsodeklaration infér din vaccination

Plats for vaccination: XX (Vaccinationscentral Masshallarna Norrkdping/Vaccinationscentral SAAB ARENA Linkdping/
Vaccinationscentral LUXOR CENTER Motala)

Tack fér din medverkan! ~

Spara

6 Namnge tidbok
Instéallningen ger mojlighet att andra namn pa de tva tidbockerna. Namnet visas ovanfor
resurserna som aven far ett lopnummer.
1. Gatill vy Installningar -> Bokningen och rubrik Namnge tidbok
I faltet for Tidbok A ange ett valfritt namn, t.ex "Anvdnd ej”. Se Notera nedan.

I faltet for Tidbok B ange ett valfritt namn, t.ex "Vaccinator”.

> ® Db

Klicka pa Spara.

Notera! I och med den nya funktionalitet som kom i september 2022 &r tva tidbocker
egentligen overflodiga eftersom man kan 6ppna upp tider mycket mer flexibelt idag. Vi
rekommenderar att man enbart anvinder en av tidbockerna och déper den andra till
exempelvis "Anvand ej”.
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7 Skapa schema

Vi rekommenderar att man skapar schemamallar innan man skapar schema. Detta ger
enhetlighet till schemat och underlattar vid schemaldaggning.

7.1 Léagg till schemamall

For en schemamall anges namn, fargkod, resurstyp och besokstyper. Nar man sedan valjer en
mall vid schemalaggning av tid ar dessa varden forvalda.

Lagg till schemamall

Mamn TBE Fiarg #cfcded

Tidbok Vaccinatar -

Besokstyper x Vaccination mot TEE |

C Interntid Spara

1. Gatill rubrik Ligg till schemamall.
Skriv in ett namn pa schemamallen i faltet Namn.

Vilj en farg fran listrutan Farg.

H ® DN

Vilj vilken tidbok schemamallen ska gélla (t.ex 'Vaccination’ om den heter sa).

(Har visas namnen pa tidbockerna sa som de ar dépta under Bokningen > Namnge
Tidbok)

5. Ilistrutan Besokstyper, ange vilken/vilka besokstyper tiden ska 6ppnas for.

6. Markera kryssrutan for Interntid endast om tiderna skapade fran denna mall inte
ska kunna ga att bokas via invdnarwebben.

7. Klicka pa Spara. Schemamallen finns nu att vélja i listrutan under Ldgg till 6 ppnad
tid.

7.2 Schemamallar

Under rubrik Schemamallar visas alla schemamallar som finns skapade for mottagningen.

Filtrera

Namn * Interntid * Tidbok + Atgarder *

Covid-19 Vaccinator
HPV Vaccinator

Influensa Vaccinator

0000

TBE Vaccinator

¢ Redigera en mall genom att klicka pa grona pennan till hoger om mallen.
e Tabort en mall genom att klicka pa stopptecknet till hoger om mallen.

Notera! Andringar som gors i schemamallar slar inte igenom for tidblock som redan &r
schemalagda med aktuell schemamall (eftersom det dr en mall som anvéinds vid skapande av
schema). Om en mall tas bort si kvarstar tidigare skapade tidblock i schemat.
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7.3 Skapa schema med hjalp av tidblock

1. Under rubrik Skapa schema, vilj schemamall i listrutan Mall. (Om schemamall
saknas skapas den forst, se avsnitt 7.1 Ldgg till schemamall for instruktioner.)
Schemamallen gor att man kan hoppa 6ver steg 1a-1d. Om ingen mall ska anvindas:

a. Ifaltet Namn, skrivin namn pa den 6ppnade tiden, t.ex "TBE”.

b. Ifiltet Farg, vilj farg pa tidboken sa som den ska visas i schemat.

c. Ilistrutan Tidbok, vilj fran listan vilken typ av tidbok (t.ex Vaccination’)

d. Ilistrutan BesOkstyper, ange vilken/vilka besokstyper tiden ska 6ppnas for.

Skapa schema
all HPV -
MNamn HPW Farg #focdd9
Tidbok Vaccinator - Resurs xnrl| | =xnr2 || =nr3
Typ Veckodag - Dag % Mandag || = Tisdag | * Onsdag
Startdatum 2022-09-12 [ Slutdatum 2022-10-12  [F | Startid 09 - 00 - Sluttid 12 = 0 -
Besokstyper x Vaccination mot HPV
[ Intemtid ! Kom ihg mina val Spara
(1] Ovanstaende val kommer dppna upp 810 bokningsbara fider. u

2. Iflervalsrutan Resurs, ange vilka resurser som ska 6ppnas.
Tips — Man kan skriva siffror, ex ”1” och trycka Enter for att lagga till resursen.

3. Ilistrutan Typ, ange vilka dagar som tidboken ska vara 6ppen: 'Varje dag’, 'Varje
vardag’ eller 'Veckodag’.

a. Om man viljer alternativet Veckodag, ska man i listrutan Dag ange vilka
dagar (médn-son). Tips — man kan skriva startbokstaven och trycka Enter for
att vilja dagen.

I datumfiltet Startdatum, ange startdatum for perioden dar tidboken ska 6ppnas.
I datumfiltet Slutdatum, ange slutdatum for perioden.

I listrutan Starttid, ange klockslag nar tidboken ska 6ppnas.

I listrutan Sluttid ange klockslag nar tidboken stangs.

® N oo s

Markera kryssrutan for Interntid endast om tiden inte ska kunna ga att bokas via
invanarwebben.

9. Markera kryssrutan Kom ihag mina val om formuliret ska spara de inmatade

uppgifterna nar man sparar, ex om man ska lagga till eftermiddagstider for samma
tidsperiod.

10. For att berdkna hur minga bokningsbara tider som kommer att 6ppnas upp kan man
klicka pa uppdatera-symbolen.

11. Klicka pa Spara.

Nu skapas ett antal tidblock som visas i Schemadversikt ovan och i schemat (vyn Bokningar).
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8 Schemadversikt

Overst i vyn Bokningsschema finns en 6versikt 6ver schemalagda tidblock. Om man héaller
muspekaren over ett tidblock visas mer information. Det gar ocksa att klicka pa tidblocket for
att redigera den 6ppnade tidens installningar.

Bokningen A Schemmoverakt
Bokningsschema
Typ < Tor 15/9 Fre 16/9 Lar 17/9 Sen 18/9 Man 19/9 Tis 20/9 Ons 21/9 N >
Andra lésenord
Vaccinator 1
Vaxla uppdrag
Vaccinator 2 @ Klicka for att redigera

Vaccinator 3 |
accinator | Covid-19 kI 13:00 - 17:00
Vaccinator 4 |
| Besdoktyp{er,
Vaccinator 5 | typ(er)
= Vaccination mot Covid-19

Vaccinator 6

8.1 Andra enstaka tidblock via schemadversikten
1. Gatill vy Bokningschema och bladdra/leta upp tidblocket under rubrik
Schemadoversikt. (Det gar dven att soka fram tidblock enligt nista kapitel)
2. Klicka pa tidblocket.
Under rubrik Andra schema kan man nu justera viss information:
3. Tidblockets Namn
4. Fiérgen pa aktuellt tidblock

5. Vilket datum 6ppningen ska ha. (Sluttid kan inte dndras eftersom detta ar ett enskilt
tidblock, inte en serie.)

6. Starttid och Sluttid
7. Vilka besokstyper som ska ga att boka
8. Nar du ar klar med dndringarna, klicka pa Spara.

Om andringarna inte matchar med andra schemainstallningar visas en rod ruta som
beskriver varfor andringen inte kan genomforas. Justera i enlighet med informationen och
spara pa nytt.

Tips - Det kan i vissa fall vara enklare att ta bort ett/flera tidblock och skapa nytt schema.

9 Sok 6ppnade tider/tidblock

Under Oppnade tider kan man sdka upp specifika tidblock man har 6ppnat som man vill
redigera pa nagot satt.

Fyll i 6nskade parametrar for sokningen under rubrik Sok:

1. Ifiltet Namn, skrivin namn pa den 6ppnade tiden, t.ex "TBE”.

2. Ifaltet Farg, vilj farg

3. Ilistrutan Tidbok, vilj fran listan vilken typ av tidbok t.ex Vaccination.

4. Ilistrutan Resurs, ange vilken/vilka resurser som sokningen ska goras for.

5. Ange Startdatum, Slutdatum och Besokstyper for att forfina sokningen
ytterligare.

6. Klicka pa knappen Sok.
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9.1 Sokresultat

Under rubrik Sokresultat visas trifflistan for sokning gjord under rubrik Sok ovanfor.
Varje rad som visas ar ett tidblock i en resurs pa en enskild dag.

[ # Namn # Interntid # Dag %+ Datum % Tid start # Tid slut % Tidbok &+ Atgdrder #
O Covid-19 Mandag 2022-09-12 08:30 12:00 Vaccinafior 1 # Q
Tidblocket visas som rad i trdfflistan i vyn Bokningsschema
BN icooiersic, dblocl
4 Sch 0 aki . . . .
iaiias Schemadoversikt, tidblock i
. . Visa Schema Lista .
= N langs’g upp i vyn schemat ivyn
Bokningsschema _ Bokningar
Vaccinator 1 I I \.I"al_:cma
tor 1
08:30
Covid-19
08:30 -1
1 2:00

9.2 Andra eller ta bort etttidblock via sokresultatet

Markera alla Avmarkera alla

Filtrera

100 rad{er) markerade

Sokresultat

Redigera markerade

Ta bort markerade

[ & MNamn %+ Interntid Dag %+ Datum + Tid start Tid slut  # Tidbok + Atgirder 4
O Covid-19 Torsdag 2022-09-15 08:30 12:00 Vaccinator 1 H 3
9.2.1 Ta bort ett tidblock

1. Klicka pa stopptecknet.
2. Bekrifta borttaget med OK.

Andra ett tidblock
1. Klicka pa pennan langst till hoger pa raden.

2. Under rubrik Andra schema kan man nu justera viss information.
Se punkt 3 och framaét i avsnitt 8.1 Andra enstaka tidblock via schemadversikten for

fler instruktioner.
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9.3 Andra eller ta bort flera tidblock via sdkresultatet

9.3.1 Markera tidblock

1. Under rubrik Sokresultat, markera specifika tider som ska redigeras, alternativt
anvand knappen eller rutan Markera alla

Sokresultat
Markera alla Avmarkera alla I Redigera markerade Il Ta bort markerade I

Filtrera

120 rad(er) markerade

s Namn + Interntid + Dag + Datum s Tidstart s Tdsiut ¢ Tidbok s Atgirder &
Covid-19 Torsdag 2022-09-15 08:30 12:00 Vaccinator 1 o]
Cowid-19 Torsdag 2022-09-15 13:00 17:00 Maccinator 1 -
Covid-19 Torsdag 2022-09-15 08:30 12:00 Vaccinator 2 P °

9.3.2 Ta bort flera tidblock
2. Klicka pa Ta bort markerade for att ta bort tidblocken helt.
3. Bekrifta med OK.

9.3.3 Andra flera tidblock samtidigt

2. Klicka pa Redigera markerade for att gora dndringar i alla markerade tidblock i
trafflistan.

3. Rutan for Redigera flera 6ppnade tider 6ppnas. Se bild nedan.
En varning pa gul bakgrund visas ldngst ner om man redigerar tidblock som har
olika instéllningar, paverkade virden har da en asterisk*.

4. Markera kryssrutan framfor de falt som ska redigeras, t.ex Resurs

Redigera flera oppnade tider X

Du redigerar nu samtidigt 119 6ppnade tider. Markera de falt du 6nskar redigera. De valda 6ppnade tidera kommer alla erhalla samma
varde pa dessa falt. De falt som inte markeras kommer inte andras

o Foliande datum redigeras:

2022-09-12, 2022-09-13, 2022-09-14, 2022-09-15, 2022-08-16, 2022-09-17, 2022-09-18

Namn* Covid-19, Saesongsinfluensa, HPV, TBE, Andra  (5st olika)
Farg*
Tidbok* Vaccinator v
Resurs* nr1 v
Starttid* 00 v 00 ~
Sluttid™ 00 v 00 ~
Besokstyper*
Interntid Nej v

Spara

* dessa falt kommer ifrén 6ppnade tider som har olika vérden. Andrar du dessa kommer dessa 6ppnade tider erhalla samma vérde som
A qustaller in har.

5. Gor onskade dndringar
6. Klicka pa knappen Spara. Tiderna uppdateras enligt valen.

Om dndringarna inte matchar med andra schemainstillningar visas en rod ruta som
beskriver varfor andringen inte kan genomforas. Justera i enlighet med informationen och
spara pa nytt. Tips - Det kan i vissa fall vara enklare att ta bort ett/flera tidblock och skapa
nytt schema.
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10 Tillgangliga resurser - antal resurser

Under rubrik Tillgdngliga resurser anger man hur manga resurser som ska finnas
tillgingliga for schemaldggning per veckodag och tidbok. Den forsta kolumnen Antal
representerar Tidbok A och den andra kolumnen Antal representerar Tidbok B.

Tillgangliga resurser

Veckodag Antal Anvand ej Antal Vaccinator

Mandag 0 10
Tisdag 0 10
Onsdag 0 10
Torsdag 0 10
Fredag 0 10
Lordag 0 10
Siondag 0 10

Spara

10.1 Andra antal resurser i tidbok

1. Gétill vy Instéllningar -> Bokningsschema och rubrik Tillgangliga resurser
2. Ange onskad siffra i kolumnerna.
3. Klicka pa Spara.

Obs! Om det finns framtida bokningar i en resurs sa gar resursen inte att ta bort. Denna
sdkerhetsatgird finns eftersom bokningar inte omfordelas vid dndring av antal resurser.
Resultatet av borttaget skulle annars ha blivit att bokningarna inte visades alls i schemat.
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