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1. Syfte och omfattning

Syftet med det hdar dokumentet &r att beskriva hur tidboken fungerar 1 MittVaccin.
Dokumentet riktar sig till dig som har behdrighet att administrera bokningsschemat.

2. Innehall

2.1. Bokningstjansten

Patienten anvédnder mittvaccin.se for att boka vaccination eller hitta information om drop in.

Pa mittvaccin.se kan patienten;
e soka efter mottagningar
soka utifran vilka sjukdomar hen vill vaccinera sig mot
se vilka mottagningar som har lediga tider
se vilka mottagningar som erbjuder bokade tider och/eller drop in
hantera sina bokningar (se bokningsinformation samt avboka eller omboka tid)
logga in fOr att se sin vaccinationshistorik
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2.1.1. Lankar till MittVaccin
Det finns tre allménna ldnkar som anvénds for att hidnvisa patienten till mittvaccin.se.

1. Lank till startsidan av bokningstjansten
https://mittvaccin.se/

2. Léank for att se bokningsinformation, indra eller avboka besok:
https://mittvaccin.se/hantera

3. Lank som visar tillgiingliga mottagningar i Region Gévleborg:
https://mittvaccin.se/hitta?caregiver=584

Alla mottagningar som anvédnder bokningstjdnsten har dven egna unika lankar till sin
mottagningssida.

2.1.2. Bokningskod

Nir patienten bokar tid for vaccination i bokningstjénsten fir hen en bokningskod som delges
via sms och e-post. Bokningskoden kan anvédndas av patienten for att hantera sin egen
bokning. Vérdpersonal kan dven anvinda bokningskoden for att soka efter en bokning 1
MittVaccin Journal. Det dr d&ven mgjligt for patienten att logga in med e-legitimation for att
hantera sin bokning.

2.2. Behorighet for administration & schemalaggning

For att kunna administrera bokningen och ldgga schema i MittVaccin krévs behorigheten
Endast bokning. Las mer om behdrighet till bokningsschemat i rutinen Vaccination och
ordination i MittVaccin — Platina id 09-858664.

2.3. Oversikt tidboken

Instéllningar och administration av tidboken sker under tvad menyval i MittVaccin;
Bokningen och Bokningsschema. Dessa menyval hittar du under Instdllningar.

I vyn Bokningen gor du alla instéllningar som ska gélla vid bokningstillfallet och besoket. Till
exempel vilken typ av besok er mottagning ska erbjuda, hur langa besdken ska vara och
vilken hdlsodeklaration som patienten ska besvara vid bokning.

I vyn Bokningsschema skapar du schemat och anger hur manga resurser som finns tillgdngliga
for er mottagning. Hér anvinder du de instéllningar som du har gjort under vyn Bokningen.
Till exempel att vilja vilka besokstyper som ska vara bokningsbara inom en viss tidsperiod.

mittvaccin | o : L “4\ o Bokningar  Installningar  Logga ut

Instaliningar > Bokningen @ Inloggad som Stina Jonsson (Endast bokning), Region Gavieborg Test IVT, Region Gavieborg €

Bokningen
Oppna onlinebokningen i nytt fénster  Kopiera URL till onlinebokningen
Bokningsschema
Andra losenord Lagg til besdkskategori

Véxla uppdrag . .
Namn Min. aider Max. alder () Synlig i onlinebokning
Om MittVaccin Journal

Halsodeklaration Ingen
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2.4. Instaliningar i vyn Bokningen

Innan du kan ldgga upp bokningsbara tider 1 bokningsschemat for din mottagning behdver du
se over instédllningarna i vyn Bokningen. Nér instillningarna ar korrekt ifyllda kan
schemaldggningen sedan genomforas.

2.4.1. Besokskategori

Besokskategorin styr vilka forutséttningar som géller vid sjélva bokningstillféllet. Till
exempel vilken hélsodeklaration som ska besvaras och vilken &lderskategori som fér gora en
bokning.

Valj besokstyp
1 pers HPV vaccination Besokstyp

Valj besokstyp
HPV (Kvinnor fodda 94-99) Besokskategori

L&gg till besokskategori

Namn Min. alder Max. alder [ Synlig i onlinebokning
Halsodeklaration Ingen v
Bokningsbar online i 30 dagar, med start efter 0 dagar eller som tidigast @

Strukturerad kategori
Paverkar hur besék hittas
wia online bokningen

Vaccination -
V3lj bland vaccinkategorier under besdksiyp

Spara

Instillning Beskrivning

Namn Namnet pa besokskategorin ér synlig for patienten 1
bokningstjansten, namnge darfor pa ett sétt si att patienten
kan forstd vad som avses.

Min. dlder Nedre grins for dlder som patienten méste inneha for att
boka vaccinationen.

Instédllningen paverkar endast online-bokningen for patient,
den péverkar inte mdjligheten for vardpersonal att boka
patienten 1 MittVaccin Journal.

Om filtet/falten 1dmnas tomt sa sker ingen kontroll av
invanarens alder vid bokning.
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Det ar aldern vid bokningstillféllet som avses -
inte aldern vid besoksdatum.

Max. alder Ovre grins for dlder som patienten maste inneha for
vaccinationen.
Synlig i onlinebokning Ikryssad ruta betyder att besokskategorin och ingdende

besokstyper dr synliga i bokningstjdnsten.

En besokskategori som helt saknar aktiva besokstyper visas
inte 1 onlinebokningen fastin instdllningen aktiverats.

Hilsodeklaration Den hélsodeklaration som patienten ska besvara i samband
med bokning av vaccinationen.

Bokningsbar online Instéllningen ger ett tidsfonster som rullande skjuts framét,
vilket endast tilldter bokningar online inom detta intervall.

Strukturerad kategori Anger 1 vilken kategori som denna typ av besok ska placeras
inom pa bokningstjénsten.

2.4.1.1. L&gg till bestkskategori

1. Logga in i MittVaccin med rétt behorighet att administrera schema.

Klicka pa Instéllningar.

Vilj alternativet Bokningen i vinstra menyn.

I faltet Léagg till besokskategori, skriv in namnet pa besokskategorin.

Ange en siffra i faltet Min. alder om bokning pa denna besokskategori ska gélla fran

en viss ader.

Ange en siffra i faltet Max. alder om bokning pé denna besokskategori ska gilla till

en viss ader.

7. Om man vill att denna besokskategori inte skall vara synlig i onlinebokning for
kunder, se efter sa att kryssrutan Synlig i onlinebokning inte &r ikryssad. Denna
besokskategori kommer da endast vara synlig for personal som bokar i MittVaccin
Journal.

8. Klicka pé Spara.

Nk wbn

a

2.4.1.2. Andra i en besdkskategori
Andringar som gors i besdkskategori paverkar enbart bokningar som gors efter Andringen.

For att dndra 1 en besdkskategori:
1. Logga in i MittVaccin med rétt behorighet att administrera schema.
2. Klicka pa Instéllningar.
3. Vil alternativet Bokningen i vénstra menyn.
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4. 1 filtet Besokskategorier, klicka pd pennan till hoger om den besdkskategori som ska
&ndras. @

5. 1 féltet Lagg till besokskategori kan man &dndra om besokskategorin skall vara synlig
online eller ej, genom att markera/avmarkera kryssrutan Osynlig i onlinebokning.

2.4.1.3. Ta bort bestkskategori

Nér en besokskategori tas bort forsvinner den ur listan och gér inte att ateraktivera.
Befintliga bokningar som gjorts inom besdkskategorin paverkas inte av borttaget. Inga nya
bokningar kan dock goras mot besokskategorin.

For att ta bort en besokskategori:
1. Logga in 1 MittVaccin med ritt behorighet att administrera schema.
2. Klicka pa Instéllningar.
3. Vil]j alternativet Bokningen i vinstra menyn.
4. 1 faltet Besokskategorier, klicka pa roda krysset till hoger om den besokskategori som
ska tas bort. €3

2.4.1.4. Andra ordning pa besdkskategorier

For att dndra ordningen pa besokskategorier 1 bokningsmenyerna:
1. Logga in 1 MittVaccin med rétt behorighet att administrera schema.
2. Klicka pa Instéllningar.
3. Vi]j alternativet Bokningen 1 vinstra menyn.
4. 1 féltet Besokskategorier finns det lila pilar bredvid kategorierna. Klicka pd den
fardriktningen ni vill flytta ordningen. © @

2.4.2. Besokstyp

Besokstypen styr vilka forutsattningar som géller for sjdlva besoket. Till exempel hur ménga
minuter besoket ska ta och hur manga personer som besoket omfattar. Besokstypen ska alltid
kopplas till en besokskategori.

Namn Besokskategori Valj besokskategori -

Typ Skoterska - Antal kunder 0 Minuter 0

[J Kraver halsodeklaration
Vaccinkategorier

Strukturerade
besoksanledningar

Spara
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VAl besokstyp
1 pers HPV vaccination Besokstyp

Valj besokstyp

HPV (Kvinnor fodda 94-99) Besokskategori

Instillning Beskrivning

Namn Namnet pa besokstypen ar synlig for patienten 1

bokningstjénsten, namnge dérfor pa ett sitt sa att patienten
kan forstd vad som avses.

Besokskategori Anger vilken besdkskategori som besokstypen tillhor.
Besokskategorins egenskaper paverkar bokning som sker
mot kopplad besokstyp.

Typ Anger vilken tidbok besokstypen ska kopplas till. I Region
Giévleborg anvinds tidboken Vaccination.

Antal kunder Hur ménga patienter som besoket avser att ta emot.

Minuter Besoksldngd - antal minuter som bokningen ska ta i ansprak
i tidboken.

Kriver hilsodeklaration Anger om hélsodeklaration ska krdvas vid online-bokning
for aktuell besokstyp.

Vaccinkategorier Anger vilken sjukdom som vaccinationen skyddar mot.

2421

. Lagga till besokstyp

For att 1agga till besokstyp:

1.

oD

LW

9.
10.

Logga in i MittVaccin med rétt behdrighet att administrera schema.
Klicka pa Instillningar.

Vilj alternativet Bokningen i vinstra menyn.

I féltet Léagg till besokstyp ange Namn pa besokstypen

ex. 1 pers Covid-19 eller 2 pers Covid-19

Koppla besokstypen till en av besokskategorierna.

Ange den tid som ska avsittas for denna typ av besok.

Ange antal kunder som berdknas kunna vaccineras under den avsatta tiden.
Vilj Typ, se beskrivning ovan.

Markera kryssrutan Hélsodeklaration om det krévs infor besokstypen.
Klicka pé Spara.

2.4.2.2. Andrai en besokstyp
For att dndra i1 en besokstyp:

1.

Logga in i MittVaccin med ritt behdrighet att administrera schema.
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2. Klicka pa Instillningar.

3. Vil alternativet Bokningen i véinstra menyn.

6. 1 filtet Besokstyp, klicka pa pennan till hdger om den besokstyp som ska dndras. €@
7. Klicka pd Spara.

2.4.2.3. Inaktivera/ateraktivera besokstyp

For att inaktivera en besokstyp:

1. Logga in 1 MittVaccin med ritt behorighet att administrera schema.

2. Klicka pa Instéllningar.

3. Vil]j alternativet Bokningen i vinstra menyn.

4. 1 faltet Besokstyp, klicka pa roda krysset till hoger om den besokstyp som ska

inaktiveras. € Klicka pa Spara.
a. For att ateraktivera besokstypen gé till faltet Inaktiva besokstyper och klicka

pa det grona krysset till hoger, foljdfraga *Ar du siker pa att du vill aktivera
den hér besokstypen’ — Klicka OK.

2.4.3. Valkomsttext

Alla mottagningar som anviander bokningstjdnsten pa mittvaccin.se har en egen webbsida dir
invanarna kan lésa en informationstext om mottagningens vaccinationsverksamhet, samt
hantera bokning och fylla i hidlsodeklaration. Vilkomsttexten hanteras per mottagning.

2.4.3.1. Andra valkomsttext

For att dndra vilkomsttext:
1. Logga in i MittVaccin med rétt behorighet att administrera schema.
2. Klicka pa Instéllningar.
3. Vil]j alternativet Bokningen 1 vinstra menyn.
4. 1 filtet Vilkomsttext finns mojlighet att ldgga till eller andra den text som visas
online pé bokningssidan for invanarna.
5. Skriv in 6nskad text och Spara

2.4.4. Tidbok

Det finns mdjlighet att anvianda tva tidbocker i bokningsschemat. Rekommendationen dr dock
att enbart anvédnda en tidbok. Alla mottagningar i Region Gévleborg har grundinstillningen att
Tidbok A heter ”Anviénd ej” och Tidbok B heter Vaccination. Denna instéllning bor inte
dndras om det inte finns goda skal for det. Anvénd tidboken som heter Vaccination.

2.5. Hantera Bokningsschema

Nir instdllningarna i vyn Bokningen @r fardiga kan du g vidare och skapa ett schema med
bokningsbara tider. Det gér du 1 vyn Bokningsschema.

2.5.1. Schemamall

For att underlétta hanteringen av bokningsschemat kan du skapa en schemamall som du sedan
anvéander nir du ska ldgga upp tider i bokningsschemat. Med en schemamall blir vissa félt
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forvalda, till exempel om ni Onskar att en viss typ av vaccination har en sarskild farg i

bokningsschemat.
Namn Farg
Tidbok Skdterska -

Besokstyper Vil besokstyper

[ Intemtid Spara

Instillning Beskrivning

Namn Anger namnet pd schemamallen.

Firg Har véljer du den firg som du vill att tiderna ska ha i
bokningsschemat.

Tidbok Vilj tidbok Vaccination.

Besokstyper Vilj den eller de besokstyper som ir aktuella.

Interntid Markera kryssrutan for Interntid endast om tiderna skapade
fran denna mall inte ska kunna ga att bokas via
invdnarwebben.

2.5.1.1. Lagg till schemamall

For att 1agga till en schemamall:

Logga in i MittVaccin med ritt behdrighet att administrera schema.

Klicka pé Instéllningar.

Vilj alternativet Bokningsschema 1 vinstra menyn.

I faltet Lagg till schemamall skriv in ett namn pa schemamallen i faltet Namn.

Vilj en farg fran listrutan Farg.

Vilj vilken Tidbok schemamallen ska gélla (I Region Géivleborg anvénds tidboken

Vaccination).

I listrutan Besokstyper, ange vilken/vilka besokstyp(er) tiden ska 6ppnas for.

8. Markera kryssrutan for Interntid endast om tiderna skapade fran denna mall inte ska
kunna ga att bokas via invdnarwebben.

9. Klicka pa Spara.

S

~

2.5.1.2. Andra eller ta bort en schemamall

For att dndra eller ta bort en schemamall:
1. Logga in i MittVaccin med rétt behorighet att administrera schema.
2. Klicka pa Instéllningar.
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3. Vilj alternativet Bokningsschema 1 vinstra menyn.

4. 1 féltet Schemamallar, redigera en mall genom att klicka pa pennan till hdger om
mallen. ¢y Ta bort en mall genom att klicka pd det roda krysset till hoger. €3

2.5.2. Skapa schema

For att 1agga upp bokningsbara tider anvinds funktionen Skapa schemamall. Om du redan har
skapat en schemamall kan du vélja den, dd kommer ett flertal falt att fyllas 1 automatiskt.
Resterande detaljer behdver sedan fyllas 1 for att bokningsbara tider ska ldggas in 1

bokningsschemat.

Skapa schemamall

Mall Walj mall -
Namn Farg
Tidbok Skoterska Resurs
Typ Varje dag Dag
Startdatum 2025-03-27 d Slutdatum 2025-03-27 d Starttid M - 00 « Sluttid 12 ~ 00 - 0
Besdkstyper Vilj besokstyper
[ Intemtid ] Kom ihag mina val Spara
@ | Ovanstaende val kommer Gppna upp 0 bokningsbara tider. v
Instillning Beskrivning
Mall Har véljer du den mall du vill anvénda. Anvénder du en
redan fardig schemamall kommer félten Namn, Firg,
Tidbok, Besokstyper och Interntid att fyllas i utifrdn mallen.
Namn Anger namnet pd schemamallen.
Farg Haér viljer du den farg som du vill att tiderna ska ha i
bokningsschemat.
Tidbok Vilj tidbok Vaccination.
Resurs Hair anger du vilka resurser som finns tillgéingliga for
vaccinationen.
Typ Hér anger du om de bokade tiderna ska erbjudas Varje dag,
Varje vardag eller Veckodag.
Dag Om du pa alternativet Typ har valt Veckodag, viljer du under
Dag vilka dagar som ar aktuella att erbjuda bokningsbara
tider pa.
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Startdatum Datum for nér de bokningsbara tiderna ska borja att
erbjudas.

Slutdatum Datum for nér de bokningsbara tiderna ska sluta att erbjudas.

Starttid Klockslag for nir de bokningsbara tiderna ska borja
erbjudas.

Sluttid Klockslag for nédr de bokningsbara tiderna ska sluta erbjudas.

Besokstyper Vilj den eller de besokstyper som dr aktuella.

Interntid Markera kryssrutan for Interntid endast om tiderna skapade
frdn denna mall inte ska kunna ga att bokas via
invanarwebben.

Kom ihdg mina val Ikryssad ruta betyder att alla val du har gjort kommer att

finnas kvar nir du trycker pé Spara.

2.5.2.1. Skapa schema

For att 1agga upp bokningsbara tider:
1. Logga in i MittVaccin med rétt behorighet att administrera schema.

Klicka pa Instéllningar.

Vilj alternativet Bokningsschema i vinstra menyn.

I filtet Skapa Schemamall vilj eventuell fardig Mall om det finns en sddan, om

fardig mall &r vald ga vidare till punkt 8.

I faltet Namn, skriv in namn pa den dppnade tiden, t. ex. Covid-19.

I faltet Farg, vilj farg pé tidboken sa som den ska visas i schemat.

I listrutan Tidbok, vilj fran listan vilken typ av tidbok (vilj tidboken Vaccination).

I flervalsrutan Resurs, ange hur manga tidbocker som ska dppnas.

I listrutan Typ, ange vilka dagar som tidboken ska vara 6ppen: Varje dag, Varje

vardag eller Veckodag.

10. Om man véljer alternativet Veckodag, ska man 1 listrutan Dag ange vilka dagar (mén-
son).

11. I datumfaltet Startdatum, ange startdatum som tidboken ska Gppnas.

12. I datumfaltet Slutdatum, ange slutdatum som tidboken ska vara dppen tid.

13. I listrutan Starttid, ange klockslag nér tidboken ska 6ppnas.

14. I listrutan Sluttid ange klockslag nér tidboken stings.

15. I listrutan Besokstyper, ange vilken/vilka besokstyp(er) tiden ska 6ppnas for.

16. Markera kryssrutan for Interntid endast om tiden inte ska kunna gi att bokas via
invanarwebben.

17. Markera kryssrutan Kom ihdg mina val om formuléret ska spara de inmatade
uppgifterna nir man sparar.

18. Klicka pd Spara.

19. For att berdkna hur manga bokningsbara tider som kommer att 6ppnas upp kan man
klicka pa uppdatera-symbolen.

Rl

LW

Page 11 of 13



Re“gion Instruktion 12(13)
Gavleborg

X

Dokumentnamn: Hantera tidbok i MittVaccin - Instruktion - Halso- och sjukvard Region Gavleborg
Dokument ID: 09-884545 Giltigt t.o.m.: 2027-04-30

Revisionsnr: 1

@  Ovanstdende val kommer Gppna upp B2 bokningsbara tider, 7]

2.5.2.2. Andra eller ta bort tider

For att dndra eller ta bort tider:
1. Logga in i MittVaccin med rétt behorighet att administrera schema.
2. Klicka pa Instéllningar.
3. Gain via Bokningsschema.
4. Under Oppnade tider kan man sdka upp specifika tider man har dppnat som man vill
redigera pa nagot sétt.

5. Anvénd sokfunktionen for att fa fram oppnade tider.
6. Under Sokresultat visas trafflistan for det sokresultat man efterfragat.

7. Markera specifika tider som ska redigeras alt. anvdnd knapparna Markera alla och
Redigera markerade for att gora dndringar till alla tider i triafflistan.

8. Rutan for Redigera flera 6ppnade tider 6ppnas. Beroende pd om det finns bokningar
pa de tider man vill redigera far man en varning i gult.

Redigera fera oppnade tider x
Du redigerar nu samtidigt 10 oppnade fider. Markera de falt du onskar redigera. De valda oppnade tiderna kommer alla erhalla samma
varde pa dessa falt. De falt som inte markeras kommer inte andras

@ Foliande datum redigeras:
2025-04-15

Det ligger 67 bokning(ar) under de schemalagda tider du redigerar.

A, Om du andrar In‘]ema kommer dessa Imkmrlgar mijligtvis behva fordelas om pa andra resurser med samma appetfider och bestkstyp
). Om ingen ledig resurs med samma oppetfider och besokstyp finns, kommer

bokningen placeras under “Resurs salmas’
Namn* Alla vaccinationer, Covid-19 och Influensa, TBE  (3st olikal
Farg*
Tidbok Vaccination
Resurs* nr
Starttid*

Sluttid™

Besbkstyper*

Interntid Mej

Spara

* dessa falf kommer ifran Gpprade tider som har oliks vérden. Andrar du dessa kommer dessa dppnade fider erhalls samma varde som
a du stéller in hér.

9. Markera kryssrutan framfor de falt som ska redigeras, tex Namn och Farg.

Namn TBE wara

Farg Lt t]

10. Klicka pd knappen Spara.
11. Tiderna uppdateras enligt valen.

2.5.3. Tillgangliga resurser
Under rubrik Tillgéngliga resurser anger du hur ménga resurser som ska finnas
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tillgéngliga for schemalidggning per veckodag och tidbok. Fyll i antal resurser i1 tidboken som
heter Vaccination.

2.5.3.1. Lagga till, andra eller ta bort tillgangliga resurser

1. Logga in i MittVaccin med rétt behorighet att administrera schema.

2. Klicka pa Instéllningar.

3. Gain via Bokningsschema.

4. Filtet Tillgidngliga resurser anger man hur ménga resurser som ska finnas tillgingliga
for schemaldggning per veckodag. Den forsta kolumnen Antal representerar Tidbok A
(Anvind ej). Den andra kolumnen Antal representerar Tidbok B (Vaccination). Ange
en siffra i kolumnerna. Anvind tidboken som heter Vaccination.

5. Klicka péa Spara.

3. Kommunikation och implementering

Instruktionen kommer att tillgédngliggoras pd samverkanswebben tillsammans med 6vrig
information om MittVaccin Journal.

4. Medverkande och granskare

Instruktionen dr framtagen av e-hélsoutvecklare VO Digital vard och systemforvaltare IT
vérdsystem. IT-vardsystem, IT-systemavdelning ansvarar for uppdatering av detta dokument.

5. Referenser

Dokumentnamn Plats
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