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1 Bakgrunn 

Modulen Arbeidsplan gir til enhver tid oversikt over hvem som har behov for hjelp, når de får hjelp 

og av hvem. Fra Arbeidsplan produseres det arbeidslister, som igjen gir muligheten til å fordele 

arbeidslister og oppdrag til de ulike ansatte. 

Bakgrunnen for denne veilederen er at vi ser at endring av Faste oppdrag tilknyttet 

tjenestebrukere, noen ganger kan gi rom for usikkerhet og forvirring. Denne veilederen vil gi deg en 

oversikt og forklaring på ulike operasjoner man kan foreta med endring og opprettelse av faste 

oppdrag.  

 

2 Faste oppdrag 

Med Faste Oppdrag, referer vi til Faste Oppdrag tilknyttet tjenesten på hovedkortet til tjenestebruker. 

Faste Oppdrag opprettes fra Hovedkort/Tjeneste/Faste Oppdrag. 

 

2.1 Opprette Faste Oppdrag og datering 

Ved opprettelse av Faste Oppdrag, velger man hvilke arbeidsuker og dager oppdraget skal utføres 

på. Oppdragene blir satt med en fast dag og uke de skal utføres i, men foreløpig vet ikke CosDoc 

hvilken dato oppdraget skal utføres på. «Stempling» av eksakt tidspunkt/dato for når det Faste 

Oppdraget skal utføres på, skjer først når man daterer arbeidsplanen. Når arbeidsplanen er datert, 

har CosDoc «stemplet» en dato på at for eksempel mandag 13.12.21 kl 10.00 skal akkurat dette 

oppdraget utføres. 
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For enkel oversikt over hvilke Faste Oppdrag som er «stemplet» med dato og dermed datert- 

benytt valget Oppdrag/Daterte Oppdrag fra Hovedkortet. 

 

 

Et nytt vindu åpner seg med oversikt over når de ulike oppdragene skal utføres: 
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2.2 Serieoppdrag - Faste Oppdrag i en syklus 

 

Man har flere muligheter når man oppretter et Fast Oppdrag. Ofte referer vi til Serieoppdrag. Dette 

er oppdrag som er en del av et fellesoppdrag/serieoppdrag eller kjedede oppdrag. Heretter vil 

disse oppdragene kalles for Serieoppdrag. 

Felles for serieoppdrag, er at oppdragene er en del av en «syklus» hvor man oppretter flere 

oppdrag som skal gå i et gitt intervall.  

 

Under vil vi vise noen eksempler: 

 

1) Faste Oppdrag→ alle dager (#) → alle uker (#) → klokken 08.00 
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2) Faste Oppdrag→ Fredag → alle uker (#) → klokken 12.00 

 
 

3) Faste Oppdrag → Helg → uke 1 → klokken 17.00 
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Alle oppdrag vist over, er en del av et serieoppdrag. Fordelen med serieoppdrag, er at man kan 

utføre endringer i oppdragstekst, klokkeslett og syklus for utførelse av serieoppdraget ved kun èn 

«operasjon».  

Alle serieoppdrag et markert med Turkis bakgrunn 
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2.3 Frittstående Oppdrag- Faste Oppdrag uten syklus 

Et Fast Oppdrag kan også opprettes som et frittstående oppdrag. Dette er oppdrag som ikke inngår 

i en serie. Det vil si at når man åpner dette oppdraget for å gjøre endringer, vil kun dette oppdraget 

påvirkes. 

Eksempel på et frittstående oppdrag: 

 

 

Alle frittstående oppdrag et markert med Hvit bakgrunn 
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3 Endre på Faste Oppdrag 

Som nevnt over, kan man endre på både frittstående og serieoppdrag. Vi skiller på å endre 

oppdrag i en arbeidsplan som allerede er datert, og endre på oppdrag i en arbeidsplan som ikke er 

datert. 

 

• Arbeidsplan er ikke datert 

All endring av oppdrag vil foregå uten at man får spørsmål om hva som skal endres i datert 

arbeidsplan. Endringer man gjør vil ikke bli synlig i arbeidsplanen før neste hoved-datering 

foreligger. 

 

• Arbeidsplan er datert 

En datert arbeidsplan har som nevnt over, «stemplet» oppdragene ved å si at akkurat 

denne datoen/klokkeslettet skal dette oppdraget utføres. 

 

For rask oversikt over hvilke oppdrag som er datert inn i en plan, se i datofeltet Datert Til 

inne på Faste Oppdrag via Hovedkortet/Tjeneste/Faste Oppdrag 

 

 
 

Om et Fast Oppdrag ikke har dato i feltet Datert Til, betyr det at oppdraget enda ikke er 

datert inn på arbeidsplanen. 

 

Hovedfokus videre vil være hva som skjer når man endrer på oppdrag i en allerede datert 

arbeidsplan. 
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3.1 Endring av oppdrag i en datert arbeidsplan 

Man kan velge å gjøre endring på oppdrag, men derfra har man to valg: 

1) Endring skal tre i kraft nå i den daterte planen 

2) Endring skal ikke tre i kraft nå, men ved neste datering av arbeidsplanen 

 

3.1.1 Endring skal tre i kraft nå 
 

1) Høyreklikk på oppdraget du skal korrigere og velg Endre 

 

 

2) Oppdraget åpnes, utfør endring og klikk Neste 
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3) Nytt vindu åpnes. Dette vinduet kalles for Oppdateringsrutinen. Det er denne mekanismen 

som avgjør om oppdraget skal bli del av den daterte arbeidsplanen eller ikke. 

 

4) Oppdateringsrutinen foreslår at endringen din skal tre i kraft med det samme, også i den 

allerede daterte arbeidsplanen. I dette tilfellet ønsker jeg det, og klikker Utfør. Oppdraget 

jeg har endret vil nå oppdatere seg med de endringer jeg har foretatt, i den daterte 

arbeidsplanen. 

 

 

 

 

3.1.2 Endring skal ikke tre i kraft nå, men ved neste daterings-periode 
 

Etter at du har utført punkt 1 til 3, som vist til over i punkt 3.1.1 åpner Oppdateringsvinduet seg. Du 

ønsker ikke at endringer i oppdrag skal gjelde nå- men at endringer skal tre i kraft først ved neste 

hoved-datering. 

I oppdateringsvinduet tar du bort hake i kolonnen Velg før du klikker Utfør. Oppdraget har nå 

endringer som vises i Faste Oppdrag fra Hovedkort, men i den daterte planen ligger fortsatt 

oppdraget slik det var før du gjorde endringer på det. 
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3.2 Endring av Serieoppdrag i en datert arbeidsplan 

 

Når man skal endre på ett oppdrag tilknyttet et serieoppdrag, ser vi at det kan oppstå noe 

forvirring. Beskrivelsen under vil forklare steg for steg hvordan man endrer og vedlikeholder 

serieoppdrag hvor man har «fjernet» en dag fra syklusen tilhørende serieoppdraget. 

Oppgave: Serieoppdrag skal endres. Hver fredag i arbeidsuke 1, skal tjenestebruker motta hjelp til 

dusj, i stedet for morgenstell. 

1) Slik ser oppdragene ut før jeg endrer dem: 

 

 

 

2) For å «ta ut» fredagsoppdraget av serieoppdraget, må jeg først velge oppdraget jeg skal 

endre. Det gjør jeg ved å sette hake i kolonnen som vist på bildet under, høyreklikk på 

oppdraget og velge Endre. 
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3) Når oppdraget åpnes i neste vindu- ser du at oppdraget er forskjellig fra serieoppdraget 

ved at det nå står Fredag i feltet for dag. (NB! Hadde du dobbeltklikket på oppdraget, uten 

å sette hake i dette spesifikke oppdraget, er det serieoppdraget som hadde åpnet seg) 
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4) Utfør endringer, i dette tilfellet endrer jeg oppdragstekst til dusj. Klikk Neste 

 

 

 

5) Om oppdraget tilhører en datert arbeidsplan, åpner et nytt vindu seg; 

Oppdateringsrutinen. Se punkt 3.1.1 og 3.1.2 for beskrivelse av oppdatering av oppdrag i 

datert plan. I dette tilfellet ønsker jeg at oppdraget skal gjelde fra nå av, slik at oppdraget 

dateres inn på arbeidsplanen med engang og klikker Utfør. 
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6) Oppdrag som er en del av et serieoppdrag, men har fått endringer tilknyttet kun ett 

oppdrag, markeres nå med Grå bakgrunn. 
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7) For å se hva som gjelder på oppdraget med Grå bakgrunn, må jeg fra nå av alltid hake av på 

oppdraget før jeg åpner det.  

 

 
 

Om jeg kun dobbeltklikker på oppdraget, er det Serieoppdraget som åpner seg og det vil se 

slik ut: 
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3.3 Endring av Serieoppdrag når man allerede har serieoppdrag 

som avviker fra syklusen 

 

Oppgave: Oppdraget skal utvides til å gi bistand med mat og medisiner. 

→ Åpner serieoppdraget→ utfører endring→  

 

→klikker Neste → vindu med viktig beskjed åpnes→ beskjed gjelder oppdateringer av oppdrag 

tilknyttet Faste Oppdrag på Hovedkortet. 
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Eksempler på tilfeller hvor man ønsker å oppdatere alle oppdrag, også de særegne, kan være i de 

tilfeller man har endret et fredagsoppdrag til å inneholde sårstell→ såret gror→ og man skal nå gå 

tilbake til tidligere «utgave» av oppdraget, slik at alle dager tilknyttet serieoppdraget blir like igjen. 

Om man ikke ønsker å overskrive endringer på allerede særegne oppdrag, svarer man No. 

 

→videre klikker du på Neste →Oppdateringsvindu åpnes om arbeidsplanen er datert→ 

Oppdateringsrutinen foreslår endring av oppdrag i datert arbeidsplan (uavhengig av om du ønsket 

å overskrive endringene i det faste oppdraget). 

Fjern haken dersom du ikke ønsker at endringen skal med i datert periode før du klikker Utfør. 
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4 Faste oppdrag endres ofte i syklus, hvordan bør 

disse håndteres? 

I mange tilfeller må det endres hyppig på Faste Oppdrag. Man kan lett miste oversikten over hvilke 

endringer som er gjort på hver av de særegne oppdragene. Når oppdraget er grått viser det et avvik 

fra serieoppdrag, men ikke spesifikt hva som er avvikende. 

I utgangspunktet anbefaler vi ikke å benytte serieoppdrag om man ofte må inn å endre 

enkeltdager på dem. I stedet anbefaler vi at dere oppretter et Fast Oppdrag, for så å kopiere det inn 

de dagene oppdraget skal utføres på.  
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4.1 Kopiere frittstående oppdrag 

Oppgave: Opprette Fast Oppdrag og kopiere det alle dager bortsett fra torsdag i uke 1. 

 

→Faste Oppdrag→Oppdrag →Nytt→ opprett oppdrag, men velg èn uke og èn dag→ 

 

 

→Hak av for oppdrag du nettopp laget→høyreklikk og velg Kopier→ hak av for ønsket dager→ 
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Frittstående oppdrag opprettes og markeres med Hvit bakgrunn 

 

 

OBS! Når man kopierer inn Faste Oppdrag, så vil ikke Oppdateringsrutinen automatisk «slå inn». 

Man må derfor gå inn på hvert enkelt, kopiert oppdrag i etterkant og klikk Neste for at oppdraget 

skal dateres inn i en datert plan. Om man ikke har en datert plan, vil selvfølgelig alle oppdragene 

dateres inn ved neste hoved-datering av arbeidsplanen. 
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4.2 Oppdatere flere frittstående oppdrag samtidig 

 

Du kan endre flere frittstående oppdrag samtidig ved å hake av dem du skal endre på. 

Hak av de de oppdrag som skal endres, høyreklikk og velg Endre. 

 

 

Utfør endring på oppdrag og klikk på Neste. 
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Er arbeidsplanen datert vil vinduet for Oppdateringsrutinen åpnes, og du får valget om du ønsker at 

endringene også skal gjelde i den daterte planen. Se punkt 3.1.1 og 3.1.2 for utvidet forklaring om 

Oppdateringsrutinen. 

 

Nå er de frittstående oppdragene oppdatert med nytt innhold. 

 

 


