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Dersom din nye bruker skal ha en timebok apner du 3. Timebok og gar til fanen Administrer timebgker. Til hgyre for oversiktsbildet har du knapper for a opprette nye timebgker, sette
timebgker inaktive eller overfgre timeboken til en annen bruker. Det fgrste du gjgr nar du har en ny bruker er a velge Opprett ny timebok.

Det er mulig 3 lage to typer timebgker, en for bruker
og en for ressurs, En ressurs er for eksempel et
mgterom, laboratorie, undersgkelsesrom osv.

Opprett ny ressurs

Opprett ny timebok

Dret er mulig 4 lage to typer timebeker, en for bruker
og en for ressurs, En ressurs er for eksempel et
mgaterom, laboratorie, undersgkelsesrom osv.

Typer: (© Bruker (@ Ressurs
Typer: @ Bruker Ressurs
Ressurs
Bruker Navn Materom
Velg bruker || Test(My Bruker) |;| Farkartelse MR
Navn (My Bruker), Test | Aktivressurs
Initialer TT | Kapasitert & 5

| Aktivtimebok

0BS: aufomatiske SMS-timevarsiinger sendes
ikice for Ressurs timebaker

Ok || Avbryt or || aw |

Rediger timebok

Sett timeboken til inaktiv, eller endre valg for ressurstimebok.

Overfgr timebok

Overfgring av timeboken til en annen bruker. Du kan angi hvilke elementer som
skal overfgres og for hvilket tidsrom.

Du kan se deaktiverte timebgker i fanen Inaktive timebgker, og merke disse som
aktive igjen ved & markere og velge Rediger.
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Opprett ny timebok
Velg bruker fra menyen. Valget for Aktiv timebok skal vaere pa.

Du kan ogsé opprette timebok for en ressurs som for eksempel laboratorie eller BHD/KAD og angi
tilhgrende kapasitet og om senger skal merkes ren/uren nar de blir ledige.

Nar du har opprettet timeboken ma du ogsa lage et timeoppsett, se hvordan du gjgr dette pa neste side
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Lag ny bruker

Timebok/Timebokmaler

[1_ Enheter. brukere og stilinger ‘ Timebok
L . R . . . |2 Renskaisinns\i\hnier
Ga til fanen Timebokmaler for a lage et timeoppsett du kan sette inn i timeboken. exrm : — ;
5 Kontakinnstlinger [Brukerinnsillinger| Avialestatus [Time- og avialetyper|Farger | Ti u [admiristrer |
& Kontaktbildet Forhindsdefinerte timebokmaler N ]
Y Y . . ) . Y 7. Legemidier i ) _ | Autogenerer | |Settinn maler
Trykk pa Autogenerer for a sette timer inn i malen. | vinduet som dpnes velger du T i figtbs i [t [Segsersi] [Fesormacn] [Wcion] e
dager og tidsrom for malen, samt varighet pa timene og eventuelle pauser. i
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Y ) ) N ) R Type Tid  Oppm| Kommeni ~ JTypE Tid  Oppm Kommeni | [Type Tid  Oppm Kommeni A | [Type Tid  Oppm Kommeni ~ | [Type Tid  Oppm Ko
Du kan ogsa hgyreklikke direkte pa tomrommet i ukeplanen og velge Sett inn B4 o800 B Erlastetimer v osw0 v om0 v oo
. . . . . . . . P 0815 EP: EPortal EP 0815 LUN 0845
time dersom du vil sette inn timer manuelt eller gjgre spesielle tilpasninger. T s e e Bu len fermme mebelan
v |oe4s HIE: Hjerteundersokelse S||EP 0845 S|V omes . . .
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Du kan markere flere timer pd samme dag samtidig, ved & holde nede CTRL: v o i S8 | e b i e
tasten og klikke pa timene, eller trykke pa en time og holde knappen inne ¥ e Ferm blakkering j |1 ¥ |10 v |[100
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samtidig som du drar opp eller ned. Setinn oppmatested
Fjern oppmetested
o o TENT] . Sett inn time
OBS! Husk at malen ogsa ma legges til i timeboken fgr du er ferdig. i oai ==
Slett alle timer denne dagen - -
Forhandsdefinerte timebokmaler Sett inn mal i timebok E
. o 5 Duc -
Maler kan lagres til senere ved & velge Lagre som og velge et navn. Du kan senere hente opp malen fra nedtrekksmenyen og velge Hent. onsa e
: . . Ekskluder tidsrom
Bruk Lagre dersom du vil lagre endringer til malen du har fremme. S B
Dersom du skal ha forskjellige uker ma du lage flere maler du kan velge senere nar du setter malen inn i en timebok. Tom éso Tom deo (12012020

leggtl || Fem |
@ Ikke settinn mal p# offentlige hellid == =

. 23122019~ 0201 2020
Sett inn maler 01.07.2020 - 14.07.2020

Velg timebok, legg til eventuell mal og angi et tidsrom du vil sette inn malen. Her kan du ogsa angi ferier eller andre perioder uten timer i
Ekskluder tidsrom.

Mal / Tumus

Are Info =

Dersom du vil sette inn turnusperiode gjgr du dette ved a hente opp maler fra nedtrekksmenyen og legger til disse i korrekt rekkefglge.
Disse starter rotasjon pa startdatoen du har valgt. Trykk pa Vis ogsa maler uten enhetstilkobling for a se alle malene.

| Legasit ||

1. Are Info

Det kan ta noe tid a opprette timeboken, ikke avslutt programmet.
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For brukeren

e Diverse valg relatert til utskrift

e  Valg for a vise helgedager i timeboken

e  Oppdatering av andre timebgker om avtalestatus

e Velg en standard timebok nar du apner modulen i programmet eller at
den husker siste aktive

e  Velg hvilken fane du starter i nar du apner timebokmodulen, for eksempel e [T Kattskinnet Legekontor 130 ] Kundecase
. 7 ] A [ Tjenest
dagsplanen, ukeplan eller pasientsgk Standard avtaletype Taae AR
. . . [ Las
e  Angistandard timekort for utskrift AtV imebik . . = - 5

Under Alle bgker kan du angi om du vil se rollefilter i timebokmodulen og angi
hvilke roller du vil se som standard. Var oppmerksom pa at denne overstyres
dersom det er aktivert Timebokgrupper for enheten.

4.
5. Kontaktinnstilinger
B. Kontakibidet

timebaker| liste|

‘ Brukerinnstill inger| avtaletyper | Farger | Timebokmaler |Utskriftsmaler|s

7. Legemidier For brukeren ~  Foralle
8. Tilgangskortroll
3. Besaklegen - Tjensstematrise Generelle Innstillinger Kontakttype

Sper om utskrit timekort ved registrering av avialer

Sper om utskrift innkallingshrey kontakttype for disse oppferingene:

Sper om utskrift ved flytting av aviale Annet

Vis helg (Lerdag og Sendag)

| Timebokgrupper

Oppdster andre timebgker om avialestatus =
Bruk grupperi "Alle Timebeker":

Innkallingsbrev og timebokavtaler som far status "lkke matt”
eller “Avbestilt ...” vil bli fart i lepende journal. Vennligst velg

Antall timer |0

Standard timebok

® Husk siste aktive timebok

Startfane

Standard startfane

® Husk siste aktive startfane

Timekort
For alle Valgt timekort Timekert - -
e Angi standard kontakttype ved journalfgring for innkallinger og timeavtale :
o a1 . Alle beker Lagre
som far status for manglende oppmdgte eller avbestilling i timeboken. —
L] 7| Vis rolle filter |
Vis alltid timebeker for felgende roller i menyen "Timebaker":
[ Lege [ Logoped [] Ergoterapeut
. . . ) ] Assistent 1 Jordmor [] Psykelog
Timebokgrupper kan aktiveres dersom man trenger tilgang til mange [ Helsesykepleier [ Fysioterapeut [ Sykepleier
timebgker. Du kan lage opptil tre grupper med atte timebgker i <l u | >

timebokmodulen ved a dpne fanen Alle bgker og ga til Timebokgrupper.

Du kan angi hvilke enheter som skal bruke grupper ved a hake av i listen.
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Gjelder bare enheter uten gruppesystem.

Det anbefales at enheter med mange roller og timebzker
haker for *Vis rolle filter” og at brukerne velger 3 vise
timebaker for kun en eller to roller om gangen.



