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Inställningar för kalendern 

 

System > Systemroller > Utökade rättigheter 

Nedanstående rättigheter finns att lägga till, till de olika rollerna. 

 
 

Kalender: Summering  

Du behöver ej en avdelning i taget utan kan välja alla avdelningar du har rätt till på en gång. 

Kalender: Ändra andras bokning  
Du kan redigera/ändra andras bokningar. 

Kalender: Ta bort andras anteckningar 

Du kan ta bort andras bokningar. 

Kalender: Skapa och hantera grupper: 

Du kan skapa grupper, lägga till och ta bort medlemmar från gruppen. 

Kalender: Hantera andras grupper: 

Du kan även redigera andras grupper, lägga till och ta bort från andras grupper. 

Kalender: Upphäv utförda bokningar. 

Du kan ”avmarkera” utförd bokning. 

 

ALLA kan automatiskt i sin roll, markera bokningar som utförda och skriva en kommentar, 

på de avdelningarna som de har rätt till. 

Öppna kalendern 

Öppna kalendern vi kalendersymbolen längst ned vid ditt namn.  

 

 
 

Kalendern öppnas i ett eget fönster. Rubrikerna kan variera, beroende om du har rätt att skapa 

grupper eller ej. 

Här visas ett exempel med alla rättigheter 
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Du kan välja att visa och skriva ut månad/vecka eller dagsvy.  

Som standard visas månadsvy och dagens datum är markerad med svagt gul bakgrund. 

Färgmarkeringar  

Bokningarna har olika färger beroende av bokningstyp. 

Färgerna förklaras under bilden. 

 

Om  

Om
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När du för muspekaren över en bokning, visas denna i klartext i ”etikett” 

 

Kalenderinställningar 

Klicka på Kalenderinställningar högst upp i menyn. 

 
 

Följande fönster visas: 
 

 
 

Här ställer du in Standardinställningar med de alternativ som du vill ska visas i din kalender 

då den öppnas. 
 

Standardkalender: Standardkalender är automatiskt markerad, välj Ändra Standard. 
Egna bokningar (blå) 

Avdelning ( grön) 

Befattning ( i de fallen man lägger en bokning där t.ex sjuksköterskor ska utföra en uppgift 

på en avdelning) 

Publik ( visas för alla i systemet, röd) och vilka  

Inkludera påminnelse/bevakningar (myndighetsutövning) 

Gruppbokningar som ska visas (gul) 
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Gör dina ändringar/val och därefter, Spara och därefter Stäng. Din kalender kommer att visas 

med dina val nästa gång du öppnar kalender. Tänk på att många val kan göra kalendern 

svårläst. 

 

Temporär kalender: Markera temporär kalender och därefter Ändra Temporär. 

Fungerar på samma sätt som ovan. Denna används om du t.ex bara vill göra en inställning för 

att skriva ut en enstaka gruppkalender utan att göra om Standard inställningen. 

 

Brukarkalender: Markera Brukarkalender och därefter Sök brukare.  

Brukarkalendern visas "ensam" - och kan inte visas samtidigt som egna eller en 

avdelningsspecifik kalendern visas.  

Sök upp din brukare och välj denne genom att klicka på grönt kryss och därefter stäng alla 

fönster för att visa brukarens kalender. 

 

 
 

Har du valt fel brukare kan du ta bort valet genom att klicka på vald brukares röda kryss. 

 

Om du valt Temporär kalender eller Brukarkalender visas dessa val tills du stängt 

kalenderfönstret och öppnar det igen eller går tillbaka till Kalenderinställning och markerar 

standardkalender. 
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Skapa och hantera grupp 

Det krävs utökad rättighet för att kunna skapa, redigera, ta bort och hantera grupper.  

När gruppen är skapad kan deltagare läggs in i gruppen och bokningar kan sedan kopplas till 

denna grupp.  

 

Den som skapar en grupp blir Gruppens ägare - men den måste lägga till sig själv för att bli 

medlem i gruppen. Det går inte att ändra ägare av en grupp. 

För att kunna lägga en bokning på en grupp krävs att du antingen är medlem i gruppen eller 

att du är gruppens ägare. I kalenderinställningarna har varje grupp ett tooltip där samtliga 

medlemmar i gruppen ska listas. 

 

Vid borttagning av en grupp kommer samtliga bokningar lagda på den borttagna gruppen 

raderas. 

Skapa en grupp  

Klicka på Grupper. Följande fönster visas: 

 

 
 

Välj Skapa ny grupp 

Namnge gruppen med valfritt namn och sök fram de användarna som ska ingå i gruppen. 

Använd -knappen för att koppla personerna till gruppen  

OBS! Ska du själv ingå i gruppen måste du även lägga till dig själv.  

Klicka därefter på Skapa. 
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Gruppen visas tillsammans med de andra grupperna om det finns flera. 

 

Redigera eller ta bort en grupp 

Vid borttagning av en grupp kommer samtliga bokningar lagda på den borttagna gruppen 

raderas. 

 

Klicka på Grupper i menyn och välj den grupp som skall redigeras/tas bort. 

Följande fönster visas: 

 

Klicka på Redigera grupp för att exempelvis lägga till/ta bort medlemmar 

Klicka på Ta bort grupp för att radera den - bekräfta med OK. 

Att skapa en bokning 

Klicka på ” Ny bokning”  

 
 

Beskrivning 

Vad ska utföras. 

 

 
 

Tid 

Dagens datum och tid är förvald. 

Du kan välja att uppgiften ska vara över hela dagen genom att markera heldag,valet att välja 

tid försvinner.  

 

 

Upprepa 

Ska uppgiften upprepas markera i Upprepa, du flera möjligheter att ”skräddarsy” din bokning: 
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Var 

Plats eller  rum 

 
 

Koppla person 

Välj Brukare: 

Du kan hämta aktuell brukare genom att söka upp personen och klicka på det gröna krysset.  

Du kan välja flera brukare till samma bokning vid t.ex Sångstund. För att ta bort vald brukare 

välj att klicka på det röda krysset vid namnet under kopplade brukare. 

 
 

Avdelning/Befattning (Grön bokning i kalendern) 

För att lägga bokning till en avdelning. Välj Bokningstyp :Avdelning och därefter den 

avdelningen bokning skall tillhöra. Du kan också knyta bokningen till en befattning så att bara 

de med denna avdelning/befattning ser bokningen. 

 

 
Skriv något om bokningen i anteckning. 

Välj därefter Skapa. Om alla fält är korrekta visas: 

 

 
 

Om du glömt något ligger sidan kvar och du ser en * vid det fält som saknar uppgifter.  
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Skapa bokning till annan användare/grupp bokning eller publik. 

Starta bokningen som ovan. 

 

Koppla användare ( Blå markering i kalendern. Ej till avdelning eller grupp) 

Du kan lägga till/bjuda in en annan användare som får uppgiften i sin Egen kalender genom 

att söka upp användare. Bokningstyp Egen skall vara vald ovanför anteckningen. 

 

Gruppbokning. ( visas som gul i kalender) 

För att lägga bokning till en grupp. Välj Bokningstyp : Grupp och därefter den grupp som 

bokning skall tillhöra. Endast medlemmar i gruppen ser dessa bokningar. 

 

Publik. (visas som röd i kalender) 

För att lägga en Publik bokning. Gör som ovan men välj Bokningstyp : Publik .Alla i systemet 

ser denna bokning.. 

Markera som utförd 

När du öppnar kalendern visas din Standard inställning. Du kan redan här välja att visa dagens 

bokningar. Du kan markera bokningen som utförd genom att klicka på bokningen. Följande 

fönster visas: 

 
 

Du kan lägga till en kommentar genom att klicka på pennan och därefter markera som utförd. 

Signatur och ev text visas: 

 

 
Status kommer att ändras till utförd och bokningen blir ”grå” i kalendern. 

Användare med utökad rättighet kan också redigera eller ta bort bokning. 
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Sökfunktionen i kalendern 

Då det ibland kan bli många och olika bokningar på samma dag kan du också sök fram en 

lista över dagens bokningar genom att välja Sök. 

 

 
 

Följande fönster visas: 

 
 

 

Du kan välja att kombinera följande urval 

 

Tidsrymd 

Du kan välja att sök under ett visst datum eller tidsintervall eller hela dagar genom att 

markera i rutan. 
 

Plats 

Du kan söka efter en viss plats om detta är inskrivet i bokningen. 
 

Avdelning/grupp 

Du kan välja att söka på avdelning  
 

Brukare 

Du kan välja att söka på specifik brukare genom att söka upp brukaren och klicka på det gröna 

krysset. 
 

Användare:  

Du kan välja att söka upp specifik användare genom att söka upp användare och klicka på det 

gröna krysset. Eller alla användare på en avdelning genom att också markera Summering. 
 

Exkludera: 

Du kan välja att inte ta med utförda bokningar. 

 

Antal resultat som visas: 

Här kan du välja hur många bokningar som kommer at visas. 

Klicka där efter på Sök: 
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Alla bokningar som gäller under den valda perioden/avdelningen/grupp/brukare visas.  

Följande fönster visas: 
 

 
 

Du kan skriva ut listan genom att klicka på Skriv ut högst upp på sidan. 
 

Du kan skriva en kommentar genom att klicka på pennan och därefter markera som utförd. 

Signatur visas på vem som utfört uppgifter och ev kommentar. 

 

 
 

Bokningen visas som ”grå” i kalendern. En person med utökad rättighet kan avmarkera denna. 

 

 
 

Övriga funktioner i kalendern 

Brukares Frånvaro  

Om funktionen Frånvaro har använt för att exempelvis påvisa en pågående sjukhusvistelse, 

visas det överst i brukarens kalender samt i kalenderns olika söklistor.   

 

Frånvaro visas på följande ställen:                                                                                            

Då du pekar på en bokning visas ett tooltippet med information i kalendern.                         

När du väljer brukaren i Skapa bokning.  

Redigera och Sök Bokning. 

Frånvaro visas med en frånvarosymbolen samt datumet för frånvaron. 
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Påminnelse från journalen 

Du ser de påminnelserna du har skapat till en journalanteckning om du har valt att inkludera 

Påminnelse i Standard inställningar. Dessa visas med orange färg i din kalender. 

 
 

Observera! Du kan inte öppna journalen via en påminnelse som visas i Kalendern. 

Länken leder inte fram till journalen utan är avsedd endast fungera som en flaggning. 

Notifikationer  

Då en privat bokning har skapats eller redigerats får de kopplade användarna en notifiering 

genom att en röd ram visas runt kalendern..  

 
 

Öppna kalendervyn. Följande fönster visas: 

 

 
 

Klicka på Nya Händelser. 

 

 
 

Alla ändringar visas. Du kan markera alla som sedda. Markeringen om nya händelser och 

markeringen runt kalendern försvinner. 
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Ex. på Kalender 

 

 
 

 

 


