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Om veilederen

Denne veilederen har til hensikt a veilede deg gjennom bruken av arbeidsplan modulen etter

endringer som er utfgrt i versjon 24.1, som kan pavirke arbeidsmater som tidligere har veert brukt.

Denne veilederen er et supplement til nytt i versjonen dokumenter og brukerveiledningen.

Nytt medlem

For det kan legges til et nytt medlem, ma den som skal legges til vaere registrert i
Identitetsregisteret med en stilling.

Har vedkommende flere stillinger, noter hvilket nummer stillingen som skal brukes har.

? Registrer i Identitetsregister *
Endre... 333
KUdElDBR | Nawvn |B|'|-”T|. Ol Kategori [ vl NHNKategori: |4 -
[ Personalia ] System I Autorisasjon ]
Passord Grupper
Type (B | v Funksj,l | Passord | | Bekreft | ||:|r.'|a’ endres ved login Dumenehruker|
Ansetielser
Hnr, |8t |Var Adm.en Profil | Def.adr| Def del| Def.utv) % av full. |Timer | Timer 100 Fra Dato Til Dato
% mm---m-m—
183 183 110 105P
189 6 1 189 1 10HF 110 i 0% D.DD D.DD
150 7 1 130 0 1oL 110 1 0% 0.00 0,00 28.03.2022
Oopsumm 0% 0.00 0.00 A
Vis avsluttede []
[ Periode | Defaultverdier | Ensettelse T Vikar ved avs)
Stiling Stilling iy
Stiling Uketimetall full Stilingkode: T Variant
: Slett
Prosent Uketimetall  [5p Fagaruppe: -
Lagre
Avbryt
Lagre Avbryt

Stillingsnummeret er det som i Identitetsregisteret settes pa underfane Ansettelse, som vist pa
bildet. Hak av pa «Vis avsluttede» for a sikre at det ikke gjenbrukes stillingsnumre.

Det er viktig at det er samsvar mellom stillinger og gruppemedlemskap. Dersom man logger pa
med en stilling som ikke er i en gruppe, vil man ikke fa korrekt tilgang til oppdrag fra
arbeidsgruppen man er medlem i.

Ga deretter til Arbeidsplan og den arbeidsgruppen det skal legges til nytt medlem i.
Velg fane 4 - Turnusplan og apne Medlemmer som ligger pa hgyre side.

Sek opp den du vil legge til. Legg merke til at vedkommende listes opp en gang for hver aktiv
stilling som er registrert.
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Velg den stillingen du vil legge til, og kopier den til gruppen ved a enten a dobbeltklikke pa den,
eller markere den, og klikk Kopier.
)

S Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[9Sak  [E(0)  Melding O3 Uister £33 innstilinger 3y Hiem  Avsiutt
Dater  Arbeidsgruppe

4 D GRUPPE: 110 - Hultviken Hjemmesykepleie % EALTED
Turnusp
1051 Sok i identitetsregisterst: é
Kode: [OBR Nawvn: G 2 Sak Kategori I —
e | | | | ruppe I—;I I—I z A Turnusplan
Avd: - | perdato: [02052022 || -
= Ny
= Sum id:
; [ 1] =
1 Slett
1 Sak i Identitetsreqister: Viser 5 av 5 poster. - [®
1 Kode Mavn TIf arb TIf priv Mobil Mr Stilling Medlem fra |Medlem til
1 J0BR1 Brum, Nasse 1 Lzerling
1 | OBR Brum, Ole 5 10SP = od
1] foBR  Bum.Ol 6 Lrpiey
1| |OBR  Brum Ole 7 lege
1 | OBR Brum, Ole 15 13ME Vaktkoder
1 &%
1 Kopier Kopier alle GID Endre GID Ny GID Slett
1 Turnusvakter
1 GRUPPE: 110 - 1x
1 Kode = |Navn Tif arb TIf priv Mahbil Mr Stilling Medlem fra |Medlem til - Lagrs
1| | ECEIE 10_Dagliste 1 1 02.11.2013 Avbryt
1 1002 10_Dagliste 2 1 02.11.2013
1 1003 10_Legevisitt_liste 1 02.11.2013
1 1009 10_Dagliste SPL oppgaver 1 02.11.2012
1 10DE 10_Dagliste_ekstra 1 02.09.2019
1 10K1 10_Kveldsliste 1 1 02.11.2013 v
A4
Sortering
Endre valg Slett valg [vis avshuta 5 Lagre Avbryt

L e L R e ey B oy o S L T b oy ey | S ey e EN Y s ) i §r

Har man sgkt opp en hel gruppe personer man skal legge til, legges alle ned ved a bruke Kopier
alle.

Er det behov for a redigere den ansattes bruker eller stillinger, har man tilgang til
Identitetsregisteret herfra ved @ markere bruker og klikke GID Endre.

N3 legger identiteten seg ned i gruppen, men uten Medlem fra-dato.

Om man Lagrer uten a endre Medlem fra-dato, settes dagens dato.

Dette fungerer fint om man skal ta i bruk den ansatte i planer fra tidligst neste uke, Medlem fra-
dato ma ALLTID veere samme dag eller for startdatoen for ny turnus man skal ha vedkommende
med i.

Skal man ta et medlem ut av planen, setter man Medlem til-dato til en dato F@R ny turnus skal
starte. Siden nye turnuser alltid skal starte pa en mandag, ma da avslutning av et
gruppemedlemskap senest vaere sgndagen for.

Nar vedkommende er lagt til, og alle andre eventuelle endringer er gjort, lagrer man
gruppemedlemmene.

Na er man klar til 3 opprette ny turnusplan.

Ny Turnusplan

Klikk Ny under Turnusplan og svar Ja pa at planen skal kopieres (med mindre dere skal bygge opp
en helt ny plan). Da kopieres innstillinger for forrige plan.
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Sett start-dato til en mandag, denne ma vaere ETTER de nye medlemmene sin Medlem fra-dato for
at nye medlemmer skal komme med i planen.

Sett antall uker og startuke for bade turnusuker og oppdragsuker. Brukes det kun dummylister for

oppdragi planen, er det ikke ngdvendig med mer enn en turnusuke. Vi anbefaler ikke mer enn 2
turnusuker.

Lurer dere pa hvilken turnusuke eller oppdragsuke dere er i, avbryt og ga inn pa Dater.
Her star det hvilken turnusuke og oppdragsuke forrige datering startet i, og dere kan regne dere
frem til hva som stemmer for uken ny plan skal starte.

Etterpa ma Ny plan opprettes igjen som beskrevet.

Nar feltene er fylt ut, klikk Lagre.

Y Turnusplan >

I

Gruppe: 110 |H ultviken Hjiemmesykepleis

Periode:

09.052022 | [07:00] - | 1L

Antall turnusuker;
Start turnusuke:
Antall oppdragsuker:

Start oppdragsuke:

Status: |Lln|:ler arbeid

MNye Ansatte byt Lagre

Svar deretter ja:

CosDoc Basis

Vil du kopiere personlig turnus?

Yes Mo

Dummylistene ma disse ha vakter i planen som stemmer overens med oppdrag listen skal tildeles.
Er det en dagliste skal dymmylisten ha dagvakt, og sd videre. Ansatte skal da ha frivakter.

For at nye ansatte (og eventuelle nye dummylister) skal komme pa Oversikt vakter ma
arbeidsplanen dateres med den nye turnusen. For @ kunne gjgre dette ma man avslutte gammel
plan. @verst til venstre i bildet kan man velge hvilken turnusplan man vil se. For a avslutte forrige
plan, velg den i listen for & aktivere den.
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Dater  Arbeidsgruppe
{ 1 Oppdrag T 2 Oversikt vakter T 3 Faste oppdrag T 4 Tumusplan T 5 Fraver ]
Turnusplan Fom Tom Antuker  Status é
1052 v [08.06.2020 | [o7:15] [31.08.2020 | [07:14] 2 | [Fattibruk | [»
Uke |&nsatt Stlling|% | Faggr Timer |Mandag | Tirsdag |Onsdag | Torsdag |Fredag |Lerdag | Sendag A Tumusplan
= Total 119257 T
= Sum ROE 28 o
A Turusplan x D D D D o] D D
[a} [} D [} o] [a} D Slett
o} o} D o} o o} D
[losz_ ] D D D D D D D
Gruppe: 110 [Huttviken Hjsmmesykepleie K K K K K K K
K K K K K K K
Antall turnusuker: K K K K K K K Medlemmer
Start turnusuke: o o o o o D D Vaktkoder
N N N N M N N
Antal cpoaragsuer NN N N N t
Start oppdragsuke: Turnusvakter
) - Tt brok F2 F2 F2 F2 F2 F2 F1
Stetus: [t 2 R F2 R R P2 F1 Lagre
F2 F2 Fz F2 F2 F2 F1 Avbryt
F2 F2 F2 F2 F2 F2 F1
et | [ ioge P R F2 F R R F1
£ £ o = £n £ £t

Trykk Endre og sett inn til-dato i periode, dette skal vaere sendagen fer ny plan starter. Deretter kan
man ga tilbake ny turnusplan. Ga til Endre-knappen og sjekk at startdato er mandagen etter at
gammel plan er avsluttet. Nar medlemmer og vakter i turnusplanen er klar til bruk, settes status til
"Stengt for endringer".

W Turnusplan >
1126
Gruppe: 110 |Hurt'.fiken Hjemmesykepleie
Periode: |24.03.2025 | [07:00] - | || |

Antall turnusuker:
Start turnusuke:
Antall oppdragsuker:

Start oppdragsuke:

Status: n » || |Under arbeid

Stengt for endringer

Awbryt Lagre

Na kan man datere oppdrag med ny turnusplan.

Nar det er datert pa ny turnusplan vil nye ansatte (eventuelt dummylister) komme opp pa fane 2-
Oversikt vakter, og lister/ansatte med faste oppdrag vil legges pa de daterte oppdragene pa
Arbeidsplan fane 1-Oppdrag.

3.1 Krav til vaktkoderiturnusplan

Nar det opprettes turnusplan er det krav til at vaktkodene A-Aftenvakt/K-Kveldsvak, D-Dagvakt og
N-Nattevakt er med som vaktkoder i turnusplanen.
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Det er ikke krav til at disse ma brukes i turnusplanen, men ma vare en del av vaktkodene som er
tilknyttet turnusplanen.

Mer om opprettelse av vaktkoder og beskrivelse av vaktkode finner dere i var
brukerdokumentasjon.

3.2 Visning og datering

For a taibruk arbeidsplan, ma turnus vaere stengt for endringer og oppdrag pa arbeidsgruppen ma
veaere pa plass.

Det er ikke mulig a datere en arbeidsplan fer det foreligger oppdrag knyttet til arbeidsgruppen.

Dette kan sjekkes i arbeidsplan Fane 3 - Faste oppdrag, som gir en oversikt over alle lgpende
oppdrag med et fast intervall. Denne kan sorteres pa faste oppdrag og Arshjuloppdrag, i tillegg til
enkelt dager eller alle dager.

Her vil ogsa administrative oppdrag vises.

Oppdragene far ikke en spesifikk dato fer de er datert.

Y Arbeidsplan - Avdeling BI3 — ] ®

8 Tienestebruker [ Arbeidsplan Faktura Ressurs mSak = 14y Melding @Listar mﬂappuﬂer €§§Inn5ti\linger @Hjem /0rgani5ering Avslutt
Dater  Arbeidsgruppe

[ 1 Oppdrag T 2 Owversikt vakter T 4 Faste oppdrag T 4 Turnusplan T 5 Fraveer ]
Pr fos03.205 |[<|[=][+] [ =]
Ansatt Ukedag |Timer | Vakt Kl | Type| Tjenestebruker Beskrivelse Fra Til [ Oppdragsuke
Grand total 2.00 Uke: 4 w
Total 1000_Dagliste 1 2,00
Mandag oo D 10:00 TR Danser, Line Oppdrag 07.11.2022 [ ® Handag
Mandag 100 D 11:00 02 Lunsjansvar L () Tirsdag
Mand 00 D 1200 02 0
1000_Dagliste 1 =neeg ) ppdreg [ O onsdag
Mandag 50 D 12:00 02 Krok Kaptein Oppdrag 01.01.2018 Il
Mandsg 50 D 1200 02 Krck Kaptein Dppdrag h [ O Torsdag
Mandag 00 D 14:00 05 Danser, Line Tilsyn psykisk, endrer 07.11.2022 L O Fredag
Total 1000_Kveldsliste VPL op .00 () Lerdag
1000_Kveldsliste VPL oppgaver Mandag 00 K 2200 02 Stiansen, Tom Bistand til kveldsstell 15.02.2014 [ O Sandag
O vie alle
Fast oppdrag
Nytt drshjul
Nyt
Endre/Vis
Slett
£ >
Sortering Vig
(® Ansatt ) Axtivitetstyp O T uker | (@) Oppdrag () Arshjul |

Fane 1 - Oppdrag viser oppdrag som skal utfgres pa bestemte datoer. Disse oppdragene hentes fra
faste oppdrag ved datering, men kan ogsa inkludere oppdrag eller beskjeder som kun gjelder én
spesifikk dato og kan veaere lagt inn for datering.
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D Arbeidsplan - Avdeling BI3 - O X
8 Tienestebruker [ Arbeidsplan Faktura  Ressurs |:D Sak  [=] (14) Melding @ Lister m Rapporter {é} Innstilinger ﬁ Hjem / Organisering Avslutt
Dater  Arbeidsgruppe
_[ AOppdrag 2 Oversikt vakter | 3 Faste oppdrag | 4 Turnusplan | 5 Fravaer |
Torsdag [06.03.2025 | - [07.03:2025 | Vakttype: Ansatt (0):
Ansatt [Timer [vT | Diff] Fra | Type | Tienestebruker | Beskrivelse | Utfert Dato | Uthert| Utgdr  oraeing
1.50
Total Ingen Ansatt .00 .00
00 D 06.03 k. 14.00 02 Administrativt oppdrag alle dager O O PrimiSek
Ingen Ansatt - - -
00 K 06.03 k. 22:00 02 Stiansen, Tom Bistand til kveldsstell O O
Total 1000_Dagliste 150 D 6.00 07:00-15:00
00 D 06.03 ki. 08:30 02 Stiansen, Tom Morgenstell, sepleiplan O O Lagre
00 D 06.03 kl. 08:30 02  Stiansen. Tom Vektkontroll. far vekt i CosDoc kurve O O
1000_Dagliste 1 100 D 06.03Kk.11:00 02 Lunsjansvar O O Avbryt
50 D 06.03 kl. 12:00 02 Krok, Kaptein Oppdrag O O Oppdrag
oo D 06.03 k. 14:00 05  Danser, Line Tilsyn psykizk, endrer O =
Total 1000_Dagliste .00 D 750 07:00-15:00
1000_Dagliste SPLops .00 D 0603K.0300 02 Stiansen, Tom Bytie Fentanyl smerteplaster OO
Total 1000_Kveldslis .00 K 500 15:00-20:30
1000_Kwveldsliste 1 00 K O O
Total 1000_Kveldslis .00 K 5.00 15:00-20-30
1000_Kveldsliste 2 00 K O O
Total 1000_Kveldsli: .00 K 500 15:00-20:30
1000_Kwveldsliste VPL ¢ 00 K O O
Total 1000_legevistt .00 D 750 07-00- 15:00 [ Skiulutg.
1000_Legevistt_liste ] o ad
Total 1000_Natthiste .00 N 10,00 20:30-07:00
1000_Nattliste 1 00N O O

< >

Sortering: (@) Ansatt (O Aktivitetsart () Tjenestebruker () Timebok  [] Redigering [ vis vikaropplysninger [ Huskeliste

' DIPS Frant CosDoc 24.1.1.23 - TONJ/0 - Tonje Martinussen (vt-dfsql201T\test\CosDocSupport24). GDI-ohjekter: 1018 (brukerobjekter: 1263)
Oppdrag kan ligge med ulike farger i fane 1.

Rosa oppdrag betyr at oppdraget ikke er tilknyttet en ansatt, eller tilknyttet en ansatt som ikke er
registrert med vakt.

Oppdrag med sterk gul linje betyr at oppdraget er tilknyttet en tjeneste som er avsluttet uten at
faste oppdrag pa tjenestebrukeren er avsluttet.

Oppdrag tilknyttet tjenestebruker
Nar det skal opprettes et arbeidsoppdrag pa en tjenestebruker, er det mulig a opprette ulike typer
oppdrag. Faste oppdrag er knyttet til en bestemt tjenestebruker og tjeneste.

For & opprette oppdrag, gjeres dette ved a std i hovedkort, markere tjenesten det skal opprettes
oppdrag pa, og trykke pa faste oppdrag.
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L

[ 1Persanalia | 2 Nettverk | 3 Tienester
Tieneste 2445, Hultviken Hiemmetjienester Beslutning Timerluke Faktura Regnskap
£ — os | Tilkmytt . .
Tieneste: 115 e - &0 AV pos: [ | Primkontakt|BHA Fansen, Brett
Adm.enhet: |11p Status: T Tildelt Rullerende Tiltak: Sek kontakt: |KKL Kok, Klara
Innskr.
Fom. datodkl: |21 1p 2022 fra: Ant utferere: Tjenester l:l Werknader:
) Slutt-
Tomaatokt [ ][] Gaae Bestileradm.: |0 obsdato: [ |
_[ 6 Alle tjenester T 7 Tiltak omfattet av denns fjsnesten 3- | 9Historikk
5 Tjeneste Primzerkontakt

Ny tieneste

hrerksett Forleng Awslutt Slett Endre agr

Hansen, Brett

Korriger

Pauser | Faste oppdrag Oppdrag

D Vis avslag
[ vis avsiuttede

4.1 Serieoppdrag #alle dager

Nar det skal opprettes oppdrag som skal gjeres hver dag, opprettes det oppdrag ved a velge

Oppdrag og Nytt.
D Faste oppdrag HS - Denald Duck, f.13.12,193%

Tittak omfattet av denne tjenesten per 03.03.25

TG [Tiltakstype |Antall |daglis |ukentlig Zuke |3uke |4uke |Adig |Tid

Utferere | Merknad

Faste oppdrag Helsehjelp i hjemmet f.o.m. 03.03.2025 00.00.00

Uke

[1 Inkluder historikk

|Ukedag [Timer |Vakt I At |Beskrivelse

‘Gruppe‘Arﬁaﬂ ‘Fra |T\\ Datert Til | X

Arshjul Helsehjelp i hjemmet f o m_03.03 2025 00:00:00

| Ansatt

[ Inkluder historikk

[ Owims |

Tilbake

-

|Syk| | |anle |T|mer ‘Vald ‘W ‘Art ‘Beskrwelse

‘Gruppe |DdlerlT\\ |Fra Til X

Avslutt/slett
Prim.kontakt
Sek.kontakt
Logg

Sum pr uke:

Da dpnes vindu for opprettelse av oppdraget

IDIPS
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| tferes av

[

Gruppe: 101 ~ |,-;--..-de|ing Berger | Dppdragsukl1 L
Ansatt. [10D1 |~ | [10_Dagliste 1 | Ukedag: v [[+] [Mandag
1 Mandag
Oppdrag 2 Tirsdag
Tj.bruker: | 1126 | |Euck. Donald Sak 3 Onsdag
4 Torsdag
Tieneste: [HS |Hsleshjsl|:ihjsmmet | Klokkeslett |5 Fredag
6 Lardag
Tekst: = Warighet: 7 Sendag
Kopier Frist:
Antall: !

Avbryt

Neste

Her kan det velges # for alle uker, dersom det er mer enn én oppdragsuke i turnusen. Det er ferdig
utfylt Oppdragsuke 1 som default.

Videre velges det # alle dager dersom det skal veere likt hele uken. Det kan ogsa her velges
ukedager dersom det kun skal gjelde mandag til fredag, eller Helg dersom det kun skal gjelde
lordag og sendag.

4.2 Serieoppdrag enkelt dager

Det er ogsa mulig a opprette serieoppdrag som kun skal gjelde enkelte dager.

Fremgangsmaten er lik som i serieoppdrag #alle dager, men her kan det velges om det skal
opprettes oppdrag som kun skal utferes den enkelte dag, som f.eks kun onsdager, men det er ogsa
mulig a velge at oppdraget skal gjelde flere dager:

Lifares av
Gruppe: | 101 w |;;--.-dl.=.ling Berger | Oppdragsuke | 1 ~
Ansatt; | 1001 w |1G_Eagli5te1 | Ukedag: v||.1ﬂ|'|dﬂg
1 |Mandag
Oppdrag 2 Tirsdag
Tj bruker: [1125 | |I:ucL'. Donald Sak 3 Onsdag
4 Torsdag
Tjeneste: HS |HE|EE|‘I]E||:ihjEmI‘I'|Et | Klokkeslett: |5 Fredag
& Lerdag
Tekst: i arighet: 7 Sendag
- . # Alle dager
Kapier Frist: U Ukedager

Avbryt MNeste

For a velge dager som oppdraget skal utfgres pa, trykkes det pa + knappen. Da apnes et nytt vindu
hvor det kan hakes av for enskede dager:
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V Velg ukedager O X

: = | |

Velg |Beskrivelse
Mandag

Tirsdag

Cn=sdag
Torsdag
Fredag
Lerdag
Sandag

Oooooog

it

Nar det er haket av for gnsket dager, trykker du OK. Da vil ukedag sta som A og dagene vil veere
oppgitti linjen ved siden av.

| fares av
Gruppe: | 101 ~ |;:x-.-dl.=.ling Berger | Oppdragsuke |1 e
Ansatt: | 1001 “ |1E_Eﬂg|i5te1 | Ukedag: A e tirsdag, toredag, lerdag
Oppdrag
Tj.bruker: | 1126 | |I:ucl;. Donald | Sak
Tjeneste: HS |HE|EE|1]E||:H'I]EI‘I'|I'I'|E1 | Klokkeszlett: I:I
Tekst: hd Varighet:

Kopier Frist:

Antall:

0 LU

whyt Meste

Ved mer enn én oppdragsuke vil denne sta som default pa 1, sa husk a endre denne dersom
turnusen har flere oppdragsuker dersom det skal gjelde disse dagene pa alle ukene.

4.3 Oppdragiperiode

Fra CosDoc versjon 24.1 er det muligheter for velge start og slutt tidspunkt for et oppdrag.

Nar det opprettes et nytt oppdrag, vil det gverste i vinduet automatisk vises at oppdraget starter
fra dagens dato og pafglgende vakt.
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Y Nytt fast oppdrag >
Dato/periode for endring

07.07.2025 K - - |:| =

Endring gjelder fra 07.07 2025 15:00:00

Her kan det settes inn gnsket dato for at oppdraget skal starte og hvilken vakt, og en sluttdato for
oppdraget dersom det kun skal veere i et gitt tidsrom.

4.4 Arshjuloppdrag

Arshjuloppdrag er mye lik som faste oppdrag. Forskjellen p& Faste oppdrag og Arshjulsoppdrag er
at det ikke kan velges likt oppsett pa rulleringen pa disse oppdragene.

Arshjul oppdrag opprettes pd samme sted som faste oppdrag, ved bruk av knappen &rshjul

Arshjulsoppdrag deles inn i en syklus pa dager, uker, maneder eller 3r, istedenfor oppdragsuker og
dager.

D Nytt arshjul oy
Dato/periode for endring

07.07.2025 K - - |:| =

Endring gjelder fra 07.07.2025 15:00:00

Ltferes av
Ijl Periode: | b |
Gruppe: 985 v |_rcllhﬂuen B Ezi
Ansatt: w | M Méned
A Ar
Oppdrag
Tj.bruker: | 1161 S0tbruker10, Hakon | Sek
Tieneste: HS |Helsehjelpihjemmet | Klokkeslett: I:l
Tekst - varghett ||
= e [
Antal: [ ]

Awhbryt MNeste

4.5 Kalendervisning

Nar oppdraget er opprettet, er det mulig a fa frem kalendervisning pa nar oppdraget skal utferes.
Ga til tjenestebrukers fane 3 - Tjenester. Der apner du Faste oppdrag.

| oversikten for arshjul dobbeltklikker du i kolonnen for syklus (Sykl). Da kommer oversikten frem.

Arshjul Helsehjelp i hjiemmet f.o.m. 14.11.2017 00:00:00

[ Inkluder historikk -+ | S
1(2|* |Ansatt Skl Farste Timer |Vakt (Kl At | Beskrivelse Gruppe |Datert Til  |Fra
@i ot -E-----_-____
= Sum 10_Dagliste SPL oppg
10_Dagliste SPL oppgaver |0 3 25042022 00 o] 10:00 02 Skifie Smerteplaster 110 17.03.2025 14.11.2017 O
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4.6 Endre faste oppdrag

Ved endring av faste oppdrag vil CosDoc avslutte det foregdende oppdraget og opprette et nytt.

Dette vil tydelig vises i til og fra kolonnen pa faste oppdrag:

Fast drag Helsehjelp i hj et f.om. 14.11.2017 00:00:00
e s TEREE e [ Inkluder hstorik [-]
[1]2] [Uke |Ukedag |Timer |Vakt K |Art |Beskrivelse |Gruppe Ansat|Fra [Til Datert Til |X ~
[ 2 Totl 18.33
1 12.17
Mond 050 D 1300 02 Hjelp til morgenstell, mat og medisinerog fotstell 110 1001 | 14.11.2017 117.03.2025 O
seneed D 1400 02 Middag med dessert 110 10D1{03.03.2025 [17.03.2025 |
050 D 1300 02 Hjelp til morgenstell, mat og medisinerog fotstell 110 1001 | 14.11.2017 117.03.2025 O
UKET Tlrsdag 017 D 1400 02 Middag med dessert 110 1001 | 03.03.2025 117.03.2025 O ]
' D 14:00 02 Middag med dessert 110 1001 | 14.11.2017 117.03.2025 O |
050 D 1300 02 Hjelp til morgenstell, mat og medisinerog fotstell 110 1001 | 14.11.2017 117.03.2025 O [
(Onsdag .- D 1400 02 Middag med dessert 110 1001 | 03.03.2025 117.03.2025 O
' n AA0N VY Middon med densse 440 Annd f 44 11 T 07 N7 TR m v [
Nar det gjores endringer pa oppdraget og trykker neste, vil oppdateringsvinduet apnes.
Her vil alle daterte oppdrag vises, og de ulike fargekodene viser hva som endres/gjeres i den
daterte planen.
IDIPS Arbeidsplan e Veileder/ FAQ 11
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85 Endringer for oppdrag 4112

| Tidspunkt

| Utfortinnen

08:00

| Varighet
00:30

08:00

ytt Slettes Oppdateres

Ingen endring

[ bt

Her er det viktig at endringen gjennomgaes, sjekker at det er korrekte endringer som kommerinn i
datert plan, for det trykkes neste.

Oppleves det her at endringene som vises ikke stemmer, trykk avbryt og sjekk over endringene
som er lagt inn i oppdraget pa nytt.
Nar endringene er utfart og sjekket i oppdateringsvinduet, trykkes neste. Da vil det opprinnelige

oppdraget avsluttes og fa en til dato.

Hvilken tildato oppdraget far er avhengig av hva som er lagt inn i endringen, nar endringen skal
gjelde fra.

For a vise oppdrag som har endringsdato/avslutningsdato som er forbigatt, vil ikke dette
oppdraget vises i oversikten. For at disse oppdragene skal komme frem ma det settes hake i
«Inkluder historikk»:

Faste oppdrag Helsehjelp i hjemmet f.o.m. 14.11.2017 00:00:00
[
[1]2]* [uke |Ukedag [Timer |Vakt |KI  |Art |Beskrivelse |Gruppe | Ansatt |Fra il Datert Til | X ~
& Total 1833 I
Casmuker | iz | I I S N
050 D 1200 02 Hielp til morgenstell, mat og medisiner og fotstell 110 1001 14.11.2017 17.03.2025 O
Mandag s D 1400 02 Middag med dessert 110 1001 03.03.2025 17.03.2025 O
' D 1400 02 Middag med dessert 110 O
UKE 050 D 1300 02 Hjelp til morgenstell, mat og medisiner og fotstell 110 O
Tisdg . D 1400 02 Middag med desser 110 . O |
‘ D 1400 02 Middag med dessert 10 10D1 14112017 17.03.2025 O |
Onsdsg 050 D 1300 02 Hielp til morgenstell, mat og medisinercg fotstell 110 10D1 14112017 17.03.2025 O y
ni7 n 1400 W AEAdn cnnd Aennaet 110 iNNd 0T 0 WIE 17 M WIE — |
Da vil oppdrag som har sluttdato som er forbigdtt vises med sluttdato.
DIPS Arbeidsplan e Veileder/ FAQ 12
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4.7 Enkeltoppdrag

Det er ogsa mulig a lage enkle oppdrag tilknyttet tjenestebruker. Dette kan gjeres pd to mater.

4.7.1 Opprette oppdrag direkte i arbeidsplan
Enkeltoppdrag kan opprettes i fane 1 - Oppdrag ved a klikke pa knappen Nytt

D Arbeidsplan - Avdeling Bl3 — ] ®

& Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [[9Sak [ (140  Meiding o Uister [ Rapporter  &G% mnstilinger ¢33 Hiem  #” Organisering  Avslutt
Dater  Arbeidsgruppe

2 Oversikt vakter T 3 Faste appdrag T 4 Turnusplan ]' 5 Fravesr

!
o otz | o] - o307 e | o] st

Ansatt Timer VT Diff| Fra Type Tienestebruker Beskrivelse

<

Sortering: (@) Ansatt () Axtivitetsart () Tjenestebruker () Timebok [ Redigering [] vis vikaropplysninger ] Huskeliste

Her ma tjenestebruker sgkes opp og gjelder kun pa den dato det blir opprettet pa.

Disse oppdragene kan ikke slettes, og ma settes til utgar dersom de ikke skal utfgres.

4.7.2 Opprette oppdrag fra Journal

Det er ogsa mulig a opprette enkeltoppdrag tilknyttet tjenestebruker i journal.

Disse opprettes i tilknytning til en journalregistering ved a trykke pa bindersen.

[]

Skjult notat | |
| [(ema |[7Sen [T Godk [ ny reg |[Enaref[ @ ] [ | Lasre || Avoryt | [“wial”|

Mer informasjon om dette finner dere i var brukerdokumentasjon.
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Administrative oppdrag

Administrative oppdrag kan vaere faste oppdrag, eller enkle oppdrag som ikke skal knyttes til en
spesifikk tjenestebruker.

5.1 Faste administrative oppdrag

Disse registreres i arbeidsplan i Fane 3 - Faste oppdrag

D Arbeidsplan - Avdeling BI& - O X

8 Tienestebruker  [&] Arbeidsplan Faktura Ressurs |__|j Sak (14} Melding @ Lister m Rapporter §§} Innetilinger Q Hjem / Organigering Avelutt
Dater  Arbeidsgruppe

[ 10ppdrag [ 2 Oversikt vakter I 3 Fasie oppdrag il 4 Turnusplan I 5 Fravaer ]
" s R =
Ansatt Ukedag |Timer | Vakt Kl  |Type|Tjenestebruker Beskrivelse Fra Til Oppdragsuke
Grand total 2.00 Uke: 1 w
Total 1000_Dagliste 1 2,00
Mzndag 0o D 10:00 TR Danser, Line Oppdrag 07.11.2022 [ ®) Mandag
Mandag 100 D 11.00 02 Lunsjansvar [ () Tirsdag
Manda 00 D 1200 02 Oppdra
1000_Dagliste 1 . ppdrag L O onstsg
Mandag B0 D 1200 02 Krok. Kaptein Cppdrag 01012012
Mandsg 50 D 1200 02 Krok, Kaptein Oppdrag h [ O Torsdag
Mandag 0 D 1400 05 Danser, Line Tilsyn psykisk, endrer 07.11.2022 [ O Fredag
Total 1000_Kveldsliste VPL op .00 () Lerdag
1000_Kveldsliste VPL oppgaver Mandag 00 K 22:00 02 Stiansen, Tom Bistand til kveldsstell 15022014 O Sendag
) Vis alle
Fast oppdrag
Nyt drshjul
Hytt
Endre/Vis
Slett
£ >
Sorterin Vis
2 (® Ansatt () Aktivitetstype () Tienestebruker (® Oppdrag () Arshjul

Administrative oppdrag kan her opprettes som faste oppdrag pa enkelt dager eller alle dager. Da
velges knappen til hgyre «Nytt».

| tillegg er det ogsd mulig 8 opprette administrative oppdrag som Arshjuloppdrag. Da velges
knappen «Nytt Arshjul».

5.2 Enkle administrative oppdrag

Enkle administrative oppdrag opprettesi fane 1 - Oppdrag.
Disse er datofestet og ikke gjentagende, og opprettes likt som enkle oppdrag pa tjenestebruker.

Da fylles kun de obligatoriske feltene ut. For at oppdraget ikke skal ligge som Rosa - ingen ansatt,
ma det velges en ansatt/dummy hvor oppdraget skal ligge, men er ikke pakrevd.

yDIPS Arbeidsplan e Veileder/ FAQ 14



? Oppdrag

Jiﬂppdrau I Vikaropplysninger

Oppdrag
Tj.Bruker: | | | Sak Dato:

Tieneste: e | | Klokken:

Tekst: - varghet: | |

Hiopier

Frist: | | | | Antall

Utlert: | || | fimer

Utferes av

Gruppe: 110 w || |Hultwiken Hjemmesykepleie I
| ]

Ansatt: w

Gar ut: Arzak | |

B o Avbryt Lagre

6 Fordeling

| versjon 24.1 er funksjonaliteten for a registrere fravaer pa ansettelser tatt bort.

Fordeling av vakter/dummier gjores i fane 2 - Oversikt vakter
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6.1 Fordeling av Dummier/lister

D Arbeidsplan - Hultviken Hjemmesykepleie - [m} X
8 Tjenestebruker  [G] Arbeidsplan Faktura Ressurs. Ej Sak (14) Melding @I Lister Ej Rapporter {§} Innstilinger ﬁ Hjem / Organizering Avslutt
Dater  Arbeidzgruppe
[ 10Oppdrag T 2 Oversikt vakter T 3 Faste oppdrag T 4 Turnusplan T 5 Fraver ]
— I & &
1(2|" |Ansatt % Telefonnr Timer  Vakt |Fra Grp. |Fra Ansatt Arsak Til Grp. |Til Ansatt Arsak | Fordelng
.00 Fe=]
£ Sum 10_Dagliste 1(1) 2.00 —
10_Dagliste 1 (1) 000% 800 D £
= Sum 10_Dagliste 2 (1) 8.00 En vakt
10_Dagliste 2 (1) 000% 8,00 D .
[ Sum 10_Dagliste SPL opy .00 g
10_Dagliste SPL oppgaver | 000% 800 D Slett
£ Sum10_Dagliste_eksira | 2.00
10_Dagliste_ekstra (1) 000 800 D
= Sum 10_Kveldsliste 1 (1) 5.50
10_Kveldsliste 1 (1) 000% 550 K
=) Sum 10_Kveldsliste 2 (1) 5.50
10_Kveldsliste 2 (1) 000% 550 K
= Sum 10_Kveldsliste 3 (1) 5.50
10_Kveldsliste 3 (1) 000% 550 K
= Sum 10_Kveldsliste VPL 5.50
10_Kveldslists VPL oppgav 000% 550 K
=) Sum 10_Legevisitt_liste (* 8.00
10_Legevisitt_liste (1) 000% 8,00 D
= Sum 10_Natthiste 1 (1) 11.50
10_Natiste 1 (1) 000% 1150 N
= Sum 10_Nattliste SPL opy 11.50
10_Natiiste SPL oppgaver | 000% 1150 N
Sum Brumm, Ole (6) .00
Sum Duck, Donald (1) .00
Sum Fleksnes, Marve (1) .00
Sum Mus., Minni (1) .00 v
Visvakter () Uke Skjul frivakter
. . o o .
For «Fordel»-knappen blir aktiv ma det markeres pa dag nede til venstre.
o . .
Trykk sa fordel og dette vinduet vil komme frem
D Fordel vakter manuelt - O X
Vakter
o SIDIORR i — [ e | 8
\ | [Mekale | [Mekingen | | Metk alle | | Merkingen
Dummy/ingen ansatt [ Ansatt [ Dummy/ingen ansatt Ansatt
1| 2|* | Ansatt Telefonnr Timer | Vakt | Fra Grp.| Fra Ansatt A 1|2|* | Ansatt Telefonnr Timer | Vakt|Fra Grp.| Fra Ansatt ~
= Total 85.00 = Total 85.00
= Sum 10_Daghste 1(1) 800 D =l Sum Brumm. Ole (6) .00 F2
10_Dagliste 1(1) 000 8,00 D Brumm, Ole (€) 000% 00 F2
= Sum 10_Dagliste 2 (1) 800 D = Sum Duck. Donald (1) .00 F2
10_Dagliste 2 (1) 000% 8,00 D Duck, Denald (1) 000% 00 F2
= Sum 10_Dagliste SPL op B00 D = Sum Fleksnes. Marve (1) .00 F2
10_Dagliste SPL oppgaver | 000% 8,00 D Fleksnes, Marve (1) 000% 00 F2
= Sum 10_Dagliste_ekstra | 800 D £ Sum Mus. Minni (1) 00 F2
10_Dagliste_ekstra (1) 000% 8,00 D Mus. Minni (1) 000% 00 F2
= Sum 10_Kveldsliste 1(1) 550 K (=) Sum Naff, Nasse (1) .00 F2
10_Kwveldsliste 1(1) 000% 550 K Neff, Nasse (1) 000% 00 F2
= Sum 10_Kveldsliste 2 (1) 5.50 K = Sum Olsen, Kan (1) 00 F2
10_Kveldsliste 2 (1) 000% 550 K Olsen, Kari (1) 000% 00 F2
o o . o o .
Her er det haket av pa Dummy/Ingen ansatt pa venstre side, og hake pa ansatt pa Hoyre side.
. o . . . o .
Marker gnsket dummy/liste pa venstre side og hvilken ansatt som skal motta listen pa hgyre side.
. o 0o e . ° ° .
Klikk sa pa Piltasten og det vil komme spgrsmal om det gnskes & overfere vakten til den ansatte
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Endre vakt,

o Wil du overfere vakten til: Brurmm, Ole (6)F

Yes Mo

Nar du trykker ja her, kommer du tilbake til overstdende vindu.

Er det flere dummier/lister som skal fordeles, kan dette gjgres far prosessen avsluttes med a trykke
Lagre oppe til hgyre.

6.2 Refordeling ved fraveaer

Noen ganger er Dummier/lister fordelt til ansatt i forkant av vakt. For a gi en annen ansatt denne
listen ma det igjen dpnes fordelingsvinduet.

Da hakes det av for ansatt pa begge sider, hvor det sa markeres likt som fordeling av dummier
over.

D Fordel vakter manuelt - m} x
Vakter
Onsdag <=+ Vakttype: l:l <[> Lagre é
| ‘ Merl alle Merk ingen | Merk alle Meric ingen
[ Dummyingen ansatt Ansatt [ Dummy~ingen ansatt Ansatt
1/ 2|" | Ansatt k3 Telefonnr Timer |Vakt |Fra Grp.| Fra Ansatt An 1/ 2|" | Ansatt k3 Telefonnr Timer | Vakt |Fra Grp.| Fra Ansatt -
& Total 16,00 £ Total 101.00
= Sum Brumm, Ole (6) 800 D = Sum Brumm, Ole (6) 800 D
T Y Y T S —— o 50 D T 10 Dsoister
= Sum Duck, Donald (1) 800 D = Sum Duck, Donald (1) 800 D
Duck, Donald (1) 000% 800 D 110 10_Dagliste 2 Duck, Donald (1) 000% 800 D 110 10_Dagliste 2
= Sum Fleks nes. Marve (1) .00 F2 = Sum Fleksnes. Marve (1) 00 F2
Fieksre, tarve (0 0% w F I N I I
= Sum Mus. Minni (1) .00 F2 .00 F2
Mus, Minni (1) 000% o0 F2 Mus, Minni (1) D00% 00 F2
= Sum Neff. Nasse (1) .00 F2 = Sum Neff. Nasse (1) .00 F2
Naff, Nasse (1) 000% 00 F2 Neff, Nasse (1) 000% 00 F2
= Sum Olsen, Kan (1) .00 F2 = Sum Olsen, Kari (1) .00 F2
Olsen, Kari (1) 000% 00 F2 Olsen. Kari (1) 000% 00 F2

Da vil den ansatte som mottar listen fa en vakt, mens den ansatte som gir fra seg listen vil fa en X.
Trykk lagre og det vil nd komme til fane 2 - Oversikt vakter.

Dersom den ansatte allerede har fatt tildelt en dummie/liste, vil det komme falgende spersmal ved
fordeling:

D Endre vakt >

{®) Vil du overfere oppdragene til: Duck, Donald (1)7
() Vil du overfere valdten til: Duck, Donald (1)?

o

Ved & velge overfgre oppdragene, vil listen fortsatt beholde vakten sin, men vil markeres gra som
tom liste. Alle oppdragene er da kommet over pa den ansattes liste.

Ved & velge overfare vakten, vil listen markeres med X vakt og den ansatte vil fa to linjer i fanen.
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=) Sum Duck, Donald (1)

Duck, Donald (1)

000%
000%

16.00
800 D
800 D

6.3 Visning av fordeling

110 10_Dagliste 2
110 Fleksnes, Marve

Nar en dummy/liste er fordelt, vil linjen markeres med gra og vakten vil settes til X. Dummier/lister

som er markert gra og har vakten den har i turnusplanen, viser til at det er en Dummie/liste som

ikke har oppdrag/er tom.
Y Arbeidsplan - Hultviken Hjemmesykepleie - [m} X
Q Tienestebruker  [G Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (14)  MWelding [ Rapporter €03 innstilinger %y Hiem 4 Organisering  Awvslutt
Dater  Arbeidsgruppe
[ 10Oppdrag T 2 Oversikt vakter T 3 Faste oppdrag T 4 Turnusplan 5 Fravasr ]
Onsdag = B S I é
1(2* |Ansatt Telefonnr Timer |Vakt |Fra Grp. |Fra Ansatt Arsak|Til Grp. |Til Ansatt Arsak | Fordeing
10_Dagliste 1 (1) 000% 800 X 110 Brumm, Ole Forde!
= Sum 10_Dagliste 2 (1) .00
10_Dagliste 2 (1) 000% 800 X 110 Duck, Donald ok
= Sum 10_Dagliste SPL op 8.00 En vakt
10_Dagliste SPL oppgaver | 000% 800 D Ny
) Sum10_Dagliste_ekstra | 8.00
10_Dagliste_ekstra (1) 000% 8,00 D Slett
= Sum 10_Kveldsliste 1 (1) 5.50
10_Kveldsliste 1 (1) 000% 550 K
= Sum 10_Kveldsliste 2 (1) 5.50
10_Kwveldsliste 2(1) 000% 550 K
£ Sum 10_Kveldsliste 3 (1) 5.50
10_Kveldsliste 3 (1) 000% 550 K
= Sum 10_Kveldsliste VPL 5.50
10_Kveldsliste VPL oppgaw  000% 550 K
= Sum 10_Legevisitt_liste (* 8.00
10_Legevisitt_liste (1) 000% 800 D
= Sum 10_Nattiste 1 (1) 11.50
10_Nattliste 1 (1) 000% 150 N
= Sum 10_Nattliste SPL op 11,50
10_Nattliste SPL oppgaver | 000% 1150 N
= Sum Brumm, Ole (6) 8.00
Brumm, Ole (E) 000% 800 X 110 10_Dagliste 1 110 Fleksnes, Marve
= Sum Duck. Donald (1) 8.00
Duck, Denald (1) 000% 800 D 110 10_Dagliste 2
=] Sum Fleksnes, Marve (1) 3.00
Fleksnes, Marve (1) 000% 800D 110 Brumm, Ole ¥
Vis vakter: O Uke (® Dag Skjul frivakter

| fane 2 - Oversikt vakter viser oversikten hvem som har fatt vakt/liste fra hvem.

Dersom det fordeles til en ansatt og videre til en ny ansatt, for sa a fordele tilbake til

ansatt/dummie, vil det fortsatt kun fremkomme hvem som det farste gang har blitt fordelt til.

6.4 Ansatte vises ikke i fordelingsvinduet

For a kunne velge ansatte ved fordeling, ma den ansatte ha medlemskap i gruppen. Vi anbefaler
ogsa at den ansatte ligger inne i aktiv turnusplan. Det er derav viktig at turnusplanen oppdateres

ved nye ansettelser eller ved avslutning av ansettelses forhold.
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