
Vård och hälsa – lathund 

Datum 

Lathund - Vård och hälsa - Ändra 

eller ta bort en ledig bokningsbar 

tid i schemat 
1. Klicka på Schema i huvudmenyn till vänster. 

Obs! Om du inte ser detta menyalternativ och du ska arbeta med 

schemaläggning av bokningsbara tider, kontakta din lokala administratör 

som då kan hjälpa dig vidare. 

2. I övre delen av schemavyn filtrera på följande (om det inte redan är 

förvalt): 

a. Vårdenhet: den enhet som tiden är upplagd till. 

b. Roll: den roll som tiden är upplagd till. 

c. Vårdpersonal: den person som ska ta emot besöket på den angivna 

tiden. Lämna tomt eller välj Alla, om besöket inte är kopplat till en 

specifik person. 

d. Tidstyp: Online tid. 

e. Bokningsstatus: Alla (alternativt Lediga, om du endast vill se lediga 

tider). 

3. Välj den vecka som du vill se i schemat. Aktuell vecka är förvald. Använd 

framåt- eller bakåtpilen för att ändra vecka. Klicka på Idag för att komma 

tillbaka till dagens datum. 

4. Klicka på den lediga tid i schemat som ska ändras eller tas bort. 

5. Om tiden är återkommande, välj om ändringen/borttagningen ska gälla 

endast Denna tid eller Alla tider i serien. 

6. Vid ändring av tid eller om du vill koppla på en patient: Uppdatera 

enligt önskemål och klicka på Spara. 

7. Vid borttagning av tid: Klicka på Radera bokningsbar tid. 
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Obs! Kom ihåg att även ändra eller ta bort tiden i din ordinarie tidbok (om 

sådan finns), enligt gällande rutiner på din enhet. 

 


