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Inledning


Ebba Generation IV (Ebba G4) är ett digitalt tidbokningsprogram.

Nytt i denna version är bland att tidböckerna går att sortera i önskad ordning. Olika sorteringsordning kan användas för olika flikar. 
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1 Starta Ebba
Öppna programmet genom att dubbelklicka på Ebba ikonen på Skrivbordet.

Om man använder sig av något av våra andra program såsom Edward32 eller Paul32 finns det också möjlighet att starta Ebba via en egen knapp i respektive program.

För att starta programmet krävs det både användarnamn och lösenord.

Ebba har inbyggt stöd för Active Directory.

Knappen Alternativ ger användaren fler val, se nedan.
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I rutan Current Dataprovider visas den valda databasinställningsfilen. Tryck på Välj för att ändra och arbeta mot en annan klinik.

I rutan Current Languagefile visas det valda språket. Om det står (ingen vald) så används standardspråket Svenska.

I rutan Utseende kan man välja olika teman på hur formulär och text ska se ut, som standard är alltid Windows standard tema valt. Vissa Windows teman gör det möjligt att bettrakta bilder på ett bättre och tydligare vis. Väljs ett tema i Edward så följder andra program samma tema.


Vid vissa installationer av systemet Ebba så krävs dessutom att man väljer vilken klinik man jobbar på.
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2 Huvudformuläret
Detta är huvudfönstret i Ebba.

1. Tiden visas från vänster till höger.

2. Datum visas uppifrån och ner, datum kan visas från en dag till 12 veckor. 

3. Skrivarinställningar, Bevakning, rapporter, systeminställningar och övriga inställningar finns här. 

4. Resurser eller Tidböcker visas här. De färgade fälten indikerar de olika typer av bokningar.

5. Patient bokning.

6. Övrig bokning.

7. Schema. 
8. Bokningsplanering.
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2.1.1 Förflyttning i tid och datum

För att förflytta sig i tid eller dagar, använd pilarna i huvudbildens övre högra hörn.
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Pilarna som pekar åt höger och vänster flyttar tiden respektive bakåt och framåt, medan pilarna som pekar uppåt och nedåt förflyttar dagar eller veckor framåt eller bakåt. Aktivera förflyttning genom att klick på aktuell pil. Det går också att använda sig av piltangenterna. Även F4-F8 förflyttar tidboken framåt motsvarande tid F4 = 4 veckor, för att gå tillbaka motsvarande tid håll ner Ctrl + F4 till F8. Page Up/ Page Down gör samma sak.

Ett snabbval för att snabbt hitta tillbaka till aktuell vecka. V1
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Snabbval till önskat år och månad, Vänsterklicka på kalenderikonen.
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Markera önskat år och månad i listorna som öppnas för att flytta huvudbilden till önskat tidsläge.
Kalenderikonen går också att vänsterklicka på, detta för att kunna bläddra manuellt till valfritt datum och år. Använd pilarna till att förflytta sig till rätt datum. Det går också att högerklicka på månadsnamnet eller året för att snabbare kunna välja rätt datum. Vid klick på den den röda markeringen återgår datummarkeringen till dagens datum.
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2.1.2 Visa fler eller färre dagar

När Tidboken startas så visas alltid en vecka på skärmen, detta går att förändra genom att klicka på förstoringsglasikonerna.
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Tryck på [image: image11.png]


-knappen för att visa färre dagar. En dag är det minsta Tidboken kan visa.

Tryck på [image: image12.png]


 -knappen för att visa fler dagar. 12 veckor är det mesta Tidboken kan visa. Dock går det bara att visa max 2 tidböcker om man valt att visa 12 veckor.

Det går också att trycka på knapparna till höger om sina tidböcker.

 Tryck på [image: image13.png]


 -knappen för att visa färre dagar

 

 Tryck på [image: image14.png]


 -knappen för att visa fler dagar

 




2.1.3 Sök ledig tid
Sök ledig tid genom att klicka på förstoringsglaset.
[image: image15.png]Arkiv  Bevakning Rapporter Installningar

Uppdatera (F10) ?

Ma.22 Mar
12:30





För att söka upp lediga tider åt patienter, gör följande.

Sök Intervall veckor: Här bestämmer man på hur lång tid man vill söka lediga tider, som standard anges 104 veckor.

Vecka Datum: Detta är en mer avancerad sökfunktion med vilken man kan söka med veckointervall eller datumintervall.

Tidböcker: Välj den eller de tidböcker som sökning skall göras i.

Sök kriterier: Här bestämmer man vilken dag som patienten önskar komma, vid vilket klockslag, hur många förslag som sökningen skall visa samt hur lång tiden som sökningen eller behandlingen skall vara.

Sök Mall: Man kan också välja att markera en mall.

När alla val är gjorda, tryck på knappen Sök tider. 

För att välja någon av de tider som hittats, klicka på den raden som motsvarar önskemålet, tidboken stänger då fönstret och ställer markören på vald tidbok, klockslag och datum 

Om rutan Gå direkt till bokningsformuläret är ikryssad kommer tar Ebba direkt fram Bokningsformuläret, man sparar alltså ett moment i sitt bokningsförfarande. 
För att avbryta sökningen av ledig tid, tryck på knappen Återgå.

[image: image16.png]Sok lediga tider

Sk Interval veckor
5 2
0 52
15 ©104

Vecks Datum
Fin 23 2130808 G-

T RE 5003 O~

Tidbicker

) Tidbok1
Tidbok2
Tidbok3
Tidbokd
Tidboks
Tidboka
Tidbok3

(Maion sl Avnakenta)

Sk kiterir
IIMa
@ATi
Jon
@To
IF

[

s6

Stk mal

Mal

» KUt
AVB RET
AVBUR
AVBOR
AVB GUR
AvBOE
AVBEUE
AVLING
AVLING2
BAUA
BETTUTY

© Heldag

EMerkl  Feislag per ok
83 5 3
Fiekl
8

Tie
0 Brin

Fn OEm

Dag Datum
>

10 & bin

Tid

34 diekt il bokringsformulitet

D ok

Tidhok. =

ey


















2.1.4 Sök patient

Sök patient funktionen söker snabbt upp patienter som glömt sin tid eller dag.
[image: image17.png]Arkiv  Bevakning Rapporter Installningar

Uppdatera (F10) ?

Ma.22 Mar
12:30





Sökning av patienten kan ske med namn, personnummer eller telefonnummer.

Tänk på att vid sökning av namn så skall efternamnet skrivas först, därefter förnamnet. Separera för- och efternamn med ett mellanslag.

För att sökningen skall genomföras, tryck på Enter.
Om patienten har en eller flera tider så visas dessa. De tiderna går att sortera efter tid eller datum.

För att gå till en av tiderna som patienten har, dubbelklicka någonstans på den rad som är intressant.

Formuläret stängs och tidboken ställer markören på den patienttid som valdes
2.1.5 Dölja/visa tidböcker

Möjligheten till att göra Tidboken lite lättare att få överblick i är att dölja sina Tidböcker/resurser. Knappen som liknare en bok [image: image18.png]


 döljer eller visar tidböckerna. Tidboken startar alltid med att visa inloggarens första flik och de tidböcker som finns där.
Det går att dölja enskilda tidböcker genom att ta bort bocken framför namnet. Detta gör att de återstående tidböckerna lättare att överskåda.
Nedan är Kalle Ankas tidbok dold. Längst till vänster i bilden syns alltså endast JvP och Kajsas tidböcker. 
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2.1.6 Daglista
En daglista är en rapport som visar dagens bokningar av både patienter och övrig tid.

Listan tas fram genom att Högerklicka på en bokning i en tidbok och då välja Daglista.

Högerklicka på en bokning i en tidbok, man får upp en meny där man väljer ”Visa daglista för xxx namn” 

En lista med åtgärder för dagen kommer fram gällande den person man valt. 
Listan visar tid, patientnamn, patientens personnummer, telefonnummer, åtgärd och vems tidbok det är.
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Önskas en utskrift så trycker man på skrivarknappen. För att stänga daglistan tryck på Stäng

Listan går att utöka till av visa fler tidböcker i samma lista. Se mer om detta på 25.2 Daglista
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2.1.7 Gå till EdwardG3/PaulG3
Tidboken har snabblänkar till journalprogrammen EdwardG3 och PaulG3.

För att gå till EdwardG3 eller PaulG3, klicka på ikonen så aktiveras programmet. 

Tänk på att programmet EdwardG3 eller PaulG3 måste vara igång för att kopplingen skall fungera.

EdwardG3 ikon [image: image22.png]



PaulG3 ikon [image: image23.png]



2.1.8 Tid att visa på skärmen   

Tidboken kan visa klockslag från 00:00 till 24:00. Denna inställning bestämmer hur många timmar som
användaren önskar se på skärmen. Denna finns nere i högra hörnet. [image: image24.png]



Klicka på klockikonen och följande formulär visas. [image: image25.png]Visad tid =32
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Som inställningen är gjord här så kommer tiden att visas från klockan 07:00 och 11 timmar framåt det vill säga till klockan 18:00. Tänk på att Tidboken kan endast visa hela timmar.

Fältet under klockan, där det står ”Dölj lörd/sönd” är en knapp där man döljer eller visar lördagar och söndagar. 

2.2 Patient Bokning
Bokning av patienter kan ske på flera olika sätt, detta beroende på det arbetssätt som personalen väljer. Det vanligaste bokningsförfarandet är att först markera den rutan som bokningen skall göras i och sedan högerklicka på samma ruta som bokningen skall ske i. Det kommer fram en lista på skärmen, i denna lista väljer man ”Boka ny tid”. 
Patientregistret kommer upp och man får välja vilken patient som skall bokas.
Man väljer patient via namn, personnummer eller telefonnummer. Tänk på att vid sökning med namn, att skriva efternamnet följt av ett mellanslag och sedan förnamnet. Det går också bra att skriva första bokstaven i namnen, till exempel Pigg Mimmi. När man funnit sin patient, tryck på enter eller dubbelklicka. Om rutan UB INFO lyser blått så betyder det att patienten har uteblivit från någon behandling, detta kan innebära att patienten ska påminnas via SMS för att inte missa fler besök eller komma för sent. Bokningsfönstret kommer upp.
[image: image26.png]Bokning  2010-03-24
Patientuppgifter | Tidboksutseende|
N rkKole
P 1SDIO10105
Telefonnr: 01051 (] Patienten dnskar SMS vid varie besok. -

[T sMs-péminnelse

Telefonn: Eventuelltext til mottagarers: Péminnelse:
0705984719 Hei Znan W00323 O i
Sk
F—— Vatdmal [Boka prlmin paiet vl s td PALD) Firg
— o]
P - | [Kominsgma = = = A
install s ° 8 A} S
th E Finns e
mste Fign 100 @ 1190 0 (5 tomar 10 () minser o |
pe o |
Sam Palientiegistering P o |
ocios © linge) o |
o Boksingsiromation Standrd s |
o Ebba Kirksan tiviga (s |
s Tecken s bokring
=l e [ Autamaiskt ikart
& Tidkon ala tder ([ vaming | [V ke @ e |





Patientinformation, om patienten önskar SMS vid varje besök så kryssar man i rutan, det går också att redigera patientdata på knappen ”Ny/Ändra patientuppg”

Under SMS-påminnelser bestämmer man hur SMS:et skall utformas. Redigera mobilnummer, och text till patienten. Datum och tid för när SMS:et ska skickas till patienten skrivs också in här
Under ”Sök mall” väljer man vilken mall/terapi som skall utföras på patienten, mallarna har med fördel olika färger. Detta lägger man upp i systemregistret. Vilken mall som är vald visas sedan under ”Vald mall”. Bokningens längd och text går att redigera. Nästa bokning visar när nästa bokning startar. Trycker man på knappen ”Max tid” så räknar programmet själv ut hur lång denna tidbokning kan bli utan att krocka med bokningen som ligger framför.  Om man trycker på ”Tidboksutseende” fliken i bokningsformulärets ovankant så får man också en visuell bild av hur det ser ut i tidboken. 
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Det markerade svarta fältet indikerar var man befinner sig just nu, detta gör att man snabbt får en överblick hur det ser ut framför och efter bokningen som vi ska göra.

Att ”Boka preliminärt” är en funktion som gör att bokningen kan göras av patienten själv. Patienten väljer då tider på en pekskärm utifrån de uppgifter som valts. Allt patienten gör är att mata in den 4 siffriga koden som erhålls vid besöket i behandlingsrummet och väljer den tid som önskas varvid patienten även får en tidlapp som bekräftar bokningen.

Om patienten önskar brev eller tidlapp, sätt en bock i respektive ruta.
Knappen Boka utför bokningen av patienten.

Knappen Återgå ångrar alla inmatade uppgifter. 

2.2.1 Bokning övrig tid
Boka övrig tid görs på samma sätt som boka patient, men istället för att välja en patient klicka på knappen Boka övrig tid.
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Övrig bokning görs genom att klicka på knappen längst ner i Bokningsformuläret

Välj mall och ändra mallens längd vid behov, tryck på Boka för att bokningen skall sparas. 

Tryck Återgå för att avbryta bokningen.
Formulärets ovankant visar hur det ser ut runtomkring den bokning som du just nu ska boka.
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2.2.2 Rulla övrig tid
Rulla övriga tider gör att man kan schemalägga hela dagen med aktiviteter som man sedan kan redovisa exakt vid månadens slut.

För att rulla övriga tider gör följande.
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Högerklicka på en redan gjord övrig tid eller bokning. Välj ”Rulla övrig tid” bland valen som kommer upp. Välj det datumintervall bokningen eller bokningarna finns inom. 
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2.2.3 Radera övrig tid
Markera den övriga tiden som skall raderas genom att högerklicka på den i tidboken. Det går också att radera ett tidsintervall med övrig tid. 

Markera den tid som skall raderas och högerklick var som helst i det markerade området. Välj Radera övriga tider. Radera den markerade tiden bara. 
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Detta raderar bara denna tid.                                  Radera övriga tider med ett tidsintervall.

Detta kan radera övriga tider över ett stort tidsperspektiv, se nästa sida. 


Markera vilket tidsperspektiv som ska raderas.


Välj de tidböcker som raderingen ska göras i, det går att välja flera stycken genom att hålla nere Ctrl knappen och klicka på de tidböcker som det skall raderas övriga tider i.

Tryck på knappen Avboka för att radera alla övriga tider inom det valda tidsintervallet.

Knappen Avbryt stänger Radera övrig tid formuläret.
2.2.4 Ombokning av Patienttider och Övriga tider

Ombokning eller flyttning av tider sker genom att man ställer markören på tid som skall flyttas, Tryck på tangenten F2. Välj nu det datumet dit bokningen skall flyttas, detta kan göras på många sätt se tidigare avsnitt i manualen.

När det nya datumet är valt, dubbelklicka då på den rutan i tidboken som motsvara den tid som bokningen skall flyttas till. Ombokningsformuläret öppnas. Tänk på att vid flyttning av övriga tider så flyttas tiden direkt och detta fönster öppnas då inte.
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Under rubriken Övrig information fyller med fördel i varför ombokningen skett, särskilt om det var patienten som ändrade tiden eller om kliniken har ändrat tiden.

Om patienten hade ett SMS kopplat till denna flyttade tid så flyttar programmet fram detta SMS till rätt datum, men man måste manuellt kontrollera att klockslaget för bokningen inte är försent för att påminna patienten. 

Spara ombokning för att återgå, eller Ångra Ombokning.

2.2.5 Avbokning av Patienttider eller Övriga tider

Avbokning av patienttider kan ske på två olika vis, antingen högerklickar man på bokningen 

som skall raderas, eller dubbelklickar man på bokningen och väljer Avboka.
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Denna ruta för patient tider
                                     Denna ruta för övriga tider

Välj ”Radera Bokning…”, fönstret Avbokning kommer fram. 

För att radera bokningen dubbelklicka på bokningen, och tryck på Avboka ”4”. Detta är ett extra moment som tar tid men resultatet blir det samma

Det vill säga fönstret Radera bokning kommer fram.
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1. Ange Återbudstyp genom att markera rätt Åtgärd. Väljer man Uteblivande så ligger detta till grund för patientens uteblivande statistik. 
2. Om rutan Omhändertagen inte fylls i kommer den avbokade patienten automatiskt att läggas in i rapporten Ej omhändertagna patienter.

. Under Övrig information skriver man varför avbokningen gjordes.

Tryck på knappen Spara och bokningen raderas, Avbryt knappen ångrar radera funktionen.
2.2.6 Redigera patienttid eller övrig tid
Alla bokningar går att redigera, och även detta går att göra på två olika sätt. Genom att högerklicka på bokningen eller genom att dubbelklicka på densamme
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Patient tid att redigera


Övrig tid att redigera

I båda fallen får man upp bokningsformuläret och kan där göra förändringar
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                         Patient tid att redigera

                  Övrig tid att redigera

Nu går det att förlänga tider, ändra mallar, lägga till SMS och redigera patientdata.

När förändringen är gjord tryck på knappen Boka. Eller återgå för att stänga utan ändring.

3 SMS Kalender

Vill man skicka sms till patienter och vårdgivare måste ett mobilnummer vara inlagt på respektive.
För att ta fram SMS kalendern högerklicka i tidboken och välj Sms Kalender.
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Om du ska få fram SMS Kalendern men istället får fram den här rutan Måste du lägga till en vårdgivare på aktuell användare. Se under Användare.
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Här kan man lägga in sms-meddelande till sig själv eller någon annan vårdgivare. 

[image: image45.png]11§ SMs-kalender for vardgivare.

Vsihink: [ Ankcbgs Specalatin.

Namn: Musse Pigg
Mobifr: 0702872270

Datum Text

[]visa redan skickade SMS.





Tryck på Lägg till för att lägga till ett sms som ska skickas aktuell vårdgivare.
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Välj mall och datum för när det aktuella smset ska skickas och tryck Ok för att spara.

Vill man skicka sms till patienten går man in på dennes bokning i tidboken. Dubbelklicka i tidboken på patientbokningen.
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Skicka Sms rutan blir synlig endast då det finns en bokning på patienten. Här kan man göra två val.

Skicka SMS till sig själv eller till patienten.
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Här kan man få upp historiken på skickade sms eller aktuella sms som ska gå iväg till patienten. Genom att kryssa i rutan för visa redan skickade SMS visas historiken. Man kan också välja om man endast vill se sms för den aktuella patienten eller den aktuella bokningen.

För att skicka ett Födelsedags-SMS eller ett Namnsdags-SMS  klicka på respektive knapp.
Här får man upp en ruta där man måste välja en mall (se under mallar-sms). Efter att mallen är vald välj Ok för att spara.
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Finns inte patientens namn med i namnsdagslistan kan man gå in och välja en dag som namnsdagsmset ska skickas på ändå. Som nedan har vi valt att söka på Kalle och det finns ej. Istället har vi valt att söka på Karl. 
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Här får vi upp en varning om att det valda namnet inte stämmer överens med patientens namn. Men man kan välja att skicka ett namnsdags sms ändå. Välj en aktuell mall och Ok för att spara. 
[image: image54.png]Friga =X

Aktuellt namn (Karl) stsmmer inte med patientens namn (Kall).
Patienten kommer f3 namnsdags-SMS med fel namn om du fortsstter!

Villdu and lagga til namnsdags-SMS:et?

Fmr— )





Vill man att ett sms ska skickas iväg med fel namn väljer man Ja annars Nej för att avbryta sms:et.
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3.1 Akutbokning/SMS
Högerklicka i tidboken på en ledig tid och välj Akutbokning/SMS.
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För att få fram patienter som kan passa in på den lediga tiden får man skriva in hur tiden på bokningslängd. Här nedan söker man på patienter inbokade på behandlingstiden 40min. Man får också anpassa datumen så att patienten har en rimlig chans att tacka ja till den nya tiden. 
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Välj skicka sms

Välj Mall, tid och datum och sedan Skicka SMS. 
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4 Arbetsschema

Funktionen är till för att lägga upp ett schema för varje vårdgivare respektive resurs för att programmet skall känna till vilka tider som är möjliga respektive omöjliga att boka för patienter och övriga tider. Schemaläggning bör göras innan man börjar boka patienter och övriga tider.

För att göra ett arbetsschema finns det 3 metoder.

1. Högerklicka på vald dag och tid och välja ”Ny schemabokning” i menyn. Eller…

2. Hålla ner vänster musknapp och drar markören åt höger och tryck på Enter. Eller…

3. Hålla ner den vänstra Alt knappen samtidigt som man klickar på vänster musknapp
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Schema metod 1


 Schema metod 2

Schema metod 3 i bilden nedan. 
4.1 Lägga schema

För att få upp detta fönster, högerklicka på vald dag och tid, och då välja. Ny schemabokning, eller genom att hålla ner den vänstra Alt knappen samtidigt som man vänsterklickar.
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Schema bokning 3.

1. Bokningsintervall beskriver mellan vilka tider schemat sträcker sig emellan.

2. Fyll i vilken tid ledigheten gäller med hjälp av pilarna vid timmar respektive minuter, skriv informationstext - t.ex. LUNCH - och ev. tecken för tiden, knappen Max längd lägger schemat till nästa bokning eller så lång dagen är.

Knappen Rulla är till för att kopiera vårdgivarens del av schema till en större tidsrymd.
Knappen Kopiera, kopierar vald vårdgivares schema till en eller flera vårdgivare.

Knappen Radera valfritt är till för att radera scheman som har blivit felaktiga.

För att spara schemat tryck på Spara knappen, eller Återgå för att ångra schema


Efter att man sparat sitt schema kan det se ut som följer se nästa sida.

Vill man ”Rulla” ut detta schema till övriga dagar gör följande.

Högerklicka på någon av de mörkgråa bokningarna se nedan, välj Redigera Bokning.

Se till att man visar en hel vecka med lördag och söndag.
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Schemafönstret kommer fram.
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Här väljer man knappen Rulla och får upp rutan till höger Rulla schema
4.1.1 Rulla Schema
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Högerklicka på schemabokningen och välj Redigera bokning.
Från datum visar start datum för schemat

Till (Inklusive) datum visar slut datum för schemat.

Rulla schema beskriver hur många gånger schemat skall kopieras.

Aktuell Tidbok visar vilken tidbok som schemat kopieras i.

I detta fallet kommer måndagens schema att rullas ut till tisdag, onsdag, torsdag och fredag. 

Sätt Från datum till 2010-01-12 och Till datum 2010-01-12, sätt en 4 i Rulla schema och tryck på Rulla knappen.

Se resultatet nedan.
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4.1.2 Kopiera schema

Vill man kopiera schema till flera tidböcker,  högerklickar på valfri schemabokning.

Välj Redigera bokning, och Kopiera och Kopiera schema kommer upp.
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Välj med Från datum och Till datum vilket datum-intervall som ska kopieras,  markera sedan den eller dom tidböcker som skall få samma schema som aktuell tidbok har.

Man kan trycka ner knappen Ctrl samtidigt som man vänsterklickar för att markera flera tidböcker på en gång

4.1.3 Radera schema

Gör som tidigare, högerklicka på den schemabokning som skall raderas eller välj valfi schema bokning välj Redigera bokning, tryck på knappen Radera valfri för att radera ett schema som sträcker sig över flera dagar och Radera för att radera aktuell schema bokning
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För att radera schema intervall tryck på knappen Radera valfritt
Här väljer man vilket datumintervall som schemat skall raderas på, glöm inte att markera i vilken tidbok raderingen ska ske.
Tryck på Avboka för att radera schemaintervallet, eller Återgå för att ångra.
5 Bokningsplanering

Genom bokningsplaneringen kan man med färgmarkering i tidboken visa varje vårdgivares önskemål om behandlingstyp för vissa tider i veckan. Halva periodrutan markeras med färg så att användaren vid inbokning blir varse om önskad behandlingstyp för den aktuella tiden. Fönstret för bokningsplanering öppnas genom att högerklicka på önskad tid och välja Ny bokningsplanering.

Det går också att dra markören precis som om man skulle göra ett schema, klicka sedan på det grönmarkerade fältet, då kommer också bokningsplaneringsfönstret upp.
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Schemalängd: Här väljer man hur lång bokningen skall vara. 
Tecken för bokning: Text som ska synas på tidboken, skriver vilken typ av terapin eller arbetsmoment som vårdgivare önskar utföra, det går också att välja från en lista, denna lista läggs upp i systemregistret och kan vara klinikspecifik om så önskas. 

Färg: Välj färg på bokningen

Bokningarna går också att rulla, kopiera eller radera. Det görs på precis samma sätt som vid schemabokning.
Se exempel av hur Bokningsplanering kan se ut efter några Bokningsplaneringar i Ebba
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6 Flikning/avflikning bokad tid


Flikning av bokningar kan ske på två olika vis, dels av personalen på behandlingsrummet, i receptionen eller av patienten själv.

I nätverksanvändning kan flikning av bokad tid tjäna som signal mellan reception och behandlingsrum. För att t.ex. meddela receptionen att patient är intagen på rummet eller att patienten befinner sig i väntrummet.
Det finns ett avflikningsprogram som heter PaLo, detta körs på en så kallad pekskärm. (Läs mer om PaLo i PaLomanualen)
Med hjälp av detta program anmäler sig patienterna själv och på så vis ser personalen att patienten befinner sig i väntrummet.
För att flika av en tid eller för att indikera att patienten är i väntrummet, högerklicka på patientbokningen och välj Ändra bokningsstatus. Välj Flik/ patient i stol för att indikera att patienten är intagen på behandlingsrummet och Patient i väntrum för att indikera att patienten har anlänt till kliniken.
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Detta indikerar att patienten

 …Och detta indikerar på att patienten 

Finns i väntrummet                                                    finns i stol.              
Om man väljer att använda sig av pekskärmsprogrammet så kan man avlasta receptionspersonalen plus att patienterna själv kan boka tider. Hur detta program fungerar finns beskrivet på ett separat datablad.

[image: image76.png]Klockan ar: 12:01

Minst 6 tecken, eller den 4
siffriga kod som erhélls i
behandlingsrummet
exempelvis 3124

eller personnummret
exempelvis 890818

eller 8908181234

eller 19890818

[Tryck sedan pa OK

123456789000

Skriv in ditt fodelsedatum.

Angra





7 Daganteckningar i Ebba


För att göra en anteckning på en dag, klicka på översta rutan bredvid dagens datum i huvudbilden.
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Fönstret daganteckning kommer då upp och önskad anteckning kan skrivas in och sparas. Anteckningen går att göra klinikberoende, så att endast den egna kliniken kan läsa texten. Den inställningen görs i Systemregistret under fliken Övrigt.
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Rutan blir nu markerad med annan färg för att visa att det finns en anteckning gjord.

7.1 Ändra status för dag

För att ändra Status för en dag, klicka i undre rutan till höger om datumet i huvudbilden. Frågan om man vill ändra status för datum kommer då upp, och rutan ändrar färg.
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8 Ebbas menyer
Tidboken har ett antal menyer för att ställa in skrivare och dylikt, dessa menyer beskrivs här.
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Menyerna som finns är Arkiv, Bevakning, Rapporter, Inställningar, uppdatera och ”?”
8.1  Arkiv

Under Arkiv finns Skrivarinställningar, Logga ut och Avsluta.

Skrivarinställningar innehåller fem olika utskriftshanterare, dvs. dessa utskrifter kan skickas till olika skrivare med olika egenskaper och detta går att spara oberoende av varandra.
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8.2 Bevakning
8.2.1 Lägg till kö

Lägg till kö, redigera eller radera befintlig bevakning

Skriv in den patient som ska sättas på kö/bevakning, eller som man vill redigera bevakningen på.

Om patienten har bevakningar så syns de i fältet som heter Köuppgifter.
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För att sätta en patient på Kö tryck på knappen Lägg till i kö
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Vid bevakning väljer man den bevakning eller kö som patienten ska sättas på, välj vid vilken period patienten skall kallas, datumet skrivs med 4 tecken för år och 2 tecken för månad.

Välj vilken vårdgivare som patienten skall komma till.

Tilläggsuppgifter, här skriver man anledningen till besöket, eller så skrivs den mall in som patienten skall bokas för.(samma mall som finns i bokningsformuläret)

OBS man måste välja vårdgivare på sin bevakning för annars går det inte att spara.

Här finns också en Radera knapp, som gör att man kan radera befintlig patient från bevakning.


Kom ihåg att Spara bevakningen.


8.2.2 Kö
För att få fram sina bevakningar eller köer, så väljer man istället Kö
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Här görs urvalen från bevakningarna, välj från följande fält, Typ av kö, Vårdgivare, Från och Till.
När man gjort sina urval, tryck på knappen Sök. 

Finns det några patienter på valt urval visas de både i formuläret ”Urval ur Kö” och i tidbokens nederkant.
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Att patienten läggs i tidbokens nedan kant gör att inbokningen av patienterna går både snabbt och lätt. 

Man bara markerar patienten som ska bokas in, sedan dubbelklickar man på den tid som man vill ge patienten.

Har man valt att fylla i Tilläggsuppgifterna på rätt sätt så väljs mallen med samma namn i bokningsformuläret

När en patient är inbokad från Bevaknings kön, försvinner bevakningen automatiskt
8.3 Rapporter
8.3.1 Tidredovisning

Rapporterna som finns är Tidredovisning, Ej omhändertagna patienter, Patienter ändrade/avbokade tider, SMS-redovisning och Preliminärbokade tider i PaLo

Den första rapporten Tidredovisning är till för att räkna samman antal patientbesök både gällande barn och vuxen samt arbetstid på både enskild vårdgivare och hela kliniken
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1. Välj först mellan vilket tidsintervall beräkningen skall gälla för.

2. Välj vilken eller vilka tidböcker som skall beräknas.

Tryck på knappen Skapa rapport och då presenteras resultatet i de olika ruterna, 

Barn, Vuxen, Patientrelaterad tid och Övrig tid.
Önskas en utskrift, tryck på Skriv ut knappen. Tryck på Återgå för att stäng rapporten

8.3.2 Ej omhändertagna patienter

Denna rapport visar alla patienter som är borttagna ur tidboken och som inte har fått nya tider.
Rapporten visar alla patienter som är borttagna ur tidboken. Ofta när patienter inte ringer och anmäler att de är sena eller inte kommer alls, kan man välja att lägga de patienterna här, vilket gör att man alltid vet var de är. För att få patienterna att komma med i rapporten väljer man att inte sätta i bocken Omhändertagen vid avbokning av patient-tiden.
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1. Välj vilken vårdgivares patienter man vill se under Tidbok:
2. Rapporten visar då alla de patienter som inte är omhändertagna, det vill säga de som inte har fått någon ny tid. 

Har patienten en ny tid visas detta under Patientens bokade tider.
3.När patienten har fått en ny tid sätter man en bock i rutan framför patientens Namn under texten Klar och trycker på knappen ”Ta bort markerade från listan”. Önskas en utskrift av patienterna tryck på Utskrift. För att stänga rapporten tryck på Ångra/Återgå.
8.3.3 Patienter ändrade/avbokade tider

Denna rapport visar de patienter som ofta ringer återbud, uteblir från behandlingen och som ofta kommer för sent.
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Här visas då patientens samtliga förehavanden. Detta kan vara grundande för att avsluta en patient i förtid. Alla besök som här har flyttats eller uteblivit från eller lämnat återbud till är registrerade.

Därför kan det vara bra att skriva till i övrigt ruta: varför man bokar av patienten.

Vill man skriva ut rapporten tryck på Utskrift, för att stänga rapporten tryck på Återgå.
8.3.4 Sms-redovisning

Om man valt att aktivera tjänsten SMS är detta en ekonomisk översikt på hur mycket pengar man har skickat SMS för
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1. Man väljer att sätta bockar i rutan framför respektive Tidboksnamn för att se hur mycket pengar vårdgivaren har skickat SMS för.

2. Man väljer också vilket datumintervall som är aktuellt.

Tryck på knappen Skapa rapport för att få fram resultatet.
8.3.5 Hantera Sms

Här går man in för att få en översikt på alla sms. T.ex. vilket datum de kommer att skickas, till vem och vad det står i dem. Under Vårdgivare-SMS och Patient-SMS kan man också se historiken genom att bocka för Visa redan skicakde SMS (hittas längst ner till vänster på sidan *1). Här kan man också välja vilket datum tillbaka i tiden det är man vill utgå från *2.
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Från Födelsedags-SMS och Namnsdags-SMS kan man lägga till patienter. [image: image93.png]Lagg till patienter



 (Knappen hittar ni längst ner till vänster på sidan för Födelsedag och Namnsdags-SMS.) Nedan ruta kommer nu upp.
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8.3.6 Preliminärbokade tider i PaLo

PaLo = PatientLogin. PaLo är ett program som används på en Pekskärm. På denna skärm kan patienterna själva välja tider som vårdgivaren har reserverat i förväg till patienten. Patienten får själv välja mellan fem till tio tider. Detta gör att diskussionen på behandlingsrummet om när patienten kan komma nästa gång kortas ner. Detta leder till att man kanske hinner behandla nästa patient lite längre vid behov. Men framför allt så uppfattar patienten detta som mycket positivt. Denna rapport visar de patienter som fått en preliminär tid men som glömde att välja tiden när de gick ut från kliniken. 
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Alla patienter som finns här har preliminära tider.
Om man nu vill ge en patient någon av tiderna som programmet har föreslaget så markerar man den tid som är passande för patienten, (man kan ringa patienten och då presentera tiderna), den tid som önskas klickas för. Därefter trycker man på knappen Boka fast 1. 

Svara Yes på frågorna som följer och då bokas tiden och man får ett tidkort samt ett brev.

Tidkortet och brevet kan skickas till patienten.

8.4 Inställningar

8.4.1 Daglista

Rapporten Daglista går att visa för en eller flera vårdgivare. 
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Som standard när tidboken startar är denna funktion alltid nollställd.

Vill man presentera flera vårdgivare på samma daglista markerar man de vårdgivare i Ursprungslistan, det går att markera flera stycken genom att trycka ner Ctrl samt vänsterklicka på de vårdgivare som önskas. För att kopiera över namnen på Destinationslistan tryck på [image: image98.png]


 till höger. Namnen flyttas till andra sidan. När man nu väljer att göra en daglista i tidboken kommer de flyttade namnen att finnas med i rapporten.

Resursnamn kan flyttas mellan Ursprungslista och Destinationslista genom markering på resursnamnet och sedan på önskad pilsymbol mellan listorna. Markering av de dubbla pilarna flyttar samtliga resursnamn från de ena listan till den andra. 

De resurser för vilka en integrerad daglista önskas, flyttas till destinationslistan. Markera kryssrutan Kort lista om listan inte skall markera obokad tid med tom rad. Ange för vilket tidsintervall på dagen daglistan skall gälla. Återgå för att spara inställningen. Nu visas inställd daglista genom högerklick på önskad dag.
8.4.2 Flik

Flikar används för att ta fram tidböcker. Varje flik kan innehålla ett valfritt antal tidböcker. 

Fördelen med att dela upp sina vårdgivare på olika flikar gör att man snabbt kan växla arbetsteam och få en överblick på deras arbetsuppgifter.

Gå till menyn Inställningar och välj Flik.
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Fortsätt som ovan med ett önskat antal flikar. Därefter sparas inställningen genom att klicka på knappen Spara.
För att ändra namnet på flikarna. Markera den flik som ska ändras längst ner på bilden. Högerklicka på fliken (2)

Man kan även under Flikinställning bestämma hur många dagar, veckor eller månader en flik ska visa. Markera den flik som ska ändras och högerklicka med musen och en lista med olika alternativ kommer upp för just denna flik. Tryck därefter på Spara.

  [image: image101.png]
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8.4.3 Systemregister

Under Systemregister hittar du bland annat automatisk uppdatering av programvara, användare, brev, mallar, licenser samt andra viktiga inställningar som systemansvarig kan komma åt.
8.4.3.1 Internet

Denna inställning gör att programvaran automatiskt uppdaterar sig själv via internet.
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Anslutning till Internet: inställningar för Proxy server. 

Knappen Prova anslutning: via den kontrolleras om anslutningen till Internet fungerar.

Automatisk uppdatering av Tidboken.

Som inställningarna visar ovan, hämtas programvaran hem automatiskt från internet, Tidsintervallen mellan versionskontrollen är en gång per dag. Här kan man välja att informera användaren att programmet uppdateras.

Programvaran hämtas hem och sparas på samma ställe där Journalprogrammet Edward32 spara sina bilder. Sedan kopieras programvaran ut till varje användare som loggar in i tidboken.

Tänk på att spara innan man lämnar systemregistret eller byter flik i systemregistret.

8.4.3.2 Övrigt
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Skapa automatiskt daganteckningar i journalprogrammet: skapar en daganteckning på vald patient varje gång man bokar en ny tid, avbokar eller flyttar en tid.

Uppdaterar tidböcker direkt vid val: den eller de tidböcker man väljer till höger i huvudbilden uppdateras i realtid.
Sökning aktiveras med Enter, snabbar uppsökning av patienter.
Automatisk uppdatering av tider, gör att om någon bokar en tid på ett behandlingsrum sänds denna ut till alla tidböcker och behandlingsrum automatiskt.
Aktivera bussmarkering, används till att bestämma om patienten skall hämtas i skolan med buss eller ej.

Manuel avflikning av tider vid bruk av PaLo, gör att PaLo inte markerar om patienterna när de loggat in sig på pekskärmen.

Boka inte preliminärbokningar på bokningsplanering, gör att PaLo inte bokar patienter med halva bokningar eller terapiplaneringsbokningar.
Visa meddelande vid utskrift av brev om brev är tomt: Om det signerade brevet är tomt, visas en ruta som påminner om detta.
Koppla daganteckning till klinik (standardkopplad flik): Kryssa i denna om flera kliniker jobbar i samma databas.
Möjlighet att lägga till kö: Om denna kryssas i så kan användarna skapa nya kölistor.
Endast rättighet att välja kvittoskrivare: Om denna kryssas i så får användaren möjlighet att välja nätverkskvittoskrivare. Men kommer inte åt resten av systemregistret.(Se fliken kvittoskrivare i systemregistret) 

Använd koppling till försäkringskassan: Kryssa i denna om Ebba, Edward och Mona används tillsammans med nya försäkringskassestödet.
Koppling klinik tidbok arkiv: 
Starta Ebba32 maximera: Kryssa i denna om Ebba skall startas maximerat. Annars startas det i 800*600.
Aktivera uteblivande info, gör att när man raderar eller flyttar en patientbokning och anger i ombokningsinfo att patienten uteblivit från behandling så indikeras detta med att tända Infoknappen i sök patientfönstret. Detta hjälper personalen att skicka SMS till de patienterna.

Sökväg till rapporterna, bör vara en gemensam plats på server.

Vid sökning av patient sök automatiskt med, namn, personnummer eller telefonnummer.

Här kan man också välja att förinställa ett århundrade exempel 19.

Standardinställningar för SMS-påminnelse, en standard text som max får vara 25 tecken samt ett klockslag som anger när patienten skall motta sitt SMS.

Tänk på att Spara innan man lämnar systemregistret eller byter flik i systemregistret.

8.4.3.3 Mallar
8.4.3.3.1 Patient/Övrig tid
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Mallar finns i två utförande, patientrelaterade och övriga mallar. Se till så att den mall ni önskar är vald, Patientrelaterad eller Övrig tid.
Man kan välja tio olika färger på sina mallar. Välja färg gör man på Mallfärger.

Tryck på knappen Fält färg, för att redigera eller välja en färg på en mall.

I Mallar väljer man den användaren som man vill lägga till mallar i eller redigera.

Man väljer också under vilken typ av mall det är, patientrelaterade eller övriga.

För att lägga till mall tryck på knappen Lägg till. Lägg till/redigera mall öppnas.

Fyll i Mall, Tecken, Åtgärdstext, Standardlängd och Mallfärg, tryck på Ok för att spara mallen

För att ångra tryck på Avbryt.
Vill man redigera en mall tryck på Ändra knappen.

Vill man kopiera sina mallar till övriga användare tryck på knappen Kopiera mallar.
Tryck på Yes om mallarna ska kopieras från befintlig tidbok till övriga tidböcker. 

Observera att om de andra användarna har egna mallar redan skrivs dessa över.

Välj som standard används till om man ofta har samma behandling så markerar man den mallen och trycker på standard mall så är den mallen redan förvald när man ska boka en patientbehandling. Man kan när som helst ändra sin standard mall.

Vill man radera en mall, tryck på Radera knappen
Vill man kopiera valfria mallar till några tidböcker så markerar man mallarna med Ctrl och vänsterklick, högerklicka sedan på någon av de markerade mallarna 

Följande text kommer fram, klicka på texten och kopiera mallar fönstret kommer fram.

Markera de tidböcker som mallen eller mallarna skall kopieras till.

Tryck på Ok för att kopieringen skall ske, tryck på Avbryt för att ångra.

Tänk på att spara innan man lämnar systemregistret eller byter flik i systemregistret.
8.4.3.3.2 Bokningsplanering
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Välj Lägg till för att skapa ny mall i bokningsplaneringen. Under Malltext skrivs önskad text in t.ex telefontid. För att ändra färgen dubbelklicka på Mallfärg, markera vald färg och tryck OK för att spara valet.
Är det så att endast den egna kliniken ska kunna se den nya bokningsmallen välj då den önskade kliniken under Visa endast för denna klinik. Likadant om bokningsmallen endast ska visas för aktuell tidbok väljs detta under Visa endast för denna Tidbok.
Vill man att alla ska ta del av bokningsmallen låter man rutorna under Visa endast för denna klinik och Visa endast för denna Tidbok vara tomma.
8.4.3.3.3 Sms

Sms Mallar
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Tryck på Lägg till. Döp mallen till tex Födelsedag. Högerklicka i fältet SMS-Malltext. Här kan ni välja mellan olika parametrar. Tex %namn% då hämtar mallen automatiskt patientens namn osv.
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Och då kan det t.ex. se ut så här
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8.4.3.4 Användare

Under denna flik kan man redigera användare, lägga in nya användare, ge användare olika behörigheter, tidsintervall och lägga till flikar.
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1. För att lägga till ny användare i tidboken tryck på knappen Ny.
2. Fyll i Användarnamn, Lösenord och Användartyp.

3. Fyll i Vårdgivare till den aktuella användaren.  (se vidare på punkt 7.
4. ”Visa från klockan” och ”Timmar som visas” fyll i från vilket klockslag användarens tidbok skall börja på och tidsintervallet.

5. Välj de tidböcker som användaren skall ha åtkomst till i rutan ”Tidböcker utan rättigheter” och klicka på Lägg till.

När detta är gjort tryck på Spara knappen, då får man en fråga.

Tryck på Yes, om man väljer att svara No så kan man inte logga in med den nya användarens inloggnings uppgifter.

När man tryckt på Yes öppnas fönstret Flikinställning.
6.Dessa inställningar ger inloggaren rättigheter på de olika tidböckerna.

En bock i Läsrättigheter ger inloggaren rätt att titta i vald tidbok

En bock i Skrivrättigheter ger inloggaren rätt att boka, flytta och radera tider ur vald tidbok.
7.  Om man vill lägga till en vårdgivare tryck på Ändraknappen.
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Tänk på att spara innan man lämnar systemregistret eller byter flik i systemregistret.
8.4.3.5 Tidböcker
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Här lägger man till tidböcker eller redigerar befintliga tidböcker.

För att lägga till tidböcker tryck på Lägg till, se nedan.
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Fyll i Tidboksnamn(tex Anna), Tecken(t.ex A) samt Tidboksfärg(tex lila) och Teckenfärg(tex gul).. Spara på Ok knappen och tidboken skapas.
Väljer man en specifik klinik och vårdgivare är det endast den specifika kliniken och vårdgivaren som kan se tidboken. Vill man att alla ska kunna se den väljer man inget under Klinik och Vårdgivare.
Tänk på att spara innan man lämnar systemregistret eller byter flik i systemregistret.

8.4.3.6 Tidkort

Här redigerar man sina tidkort/tidlappar.
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Välj i Tidböcker vilken tidbok som skall redigeras, det som visas till höger är hur vald tidbokstidbort ser ut.

Man redigerar varje rad för sig. De rader som det står  PATIENTNAMN och DAG OCH TID  
Går ej att redigera eller radera.

I rutan Tidkortskrivare väljer man vilken komport som man kopplat sin skrivare till.

Vill man göra testutskrift på sin tidlapp så gör man detta på knappen Testutskrift

OBS. Det går inte att använda sig av en nätverksskrivare till Tidkorten.

Tänk på att spara innan man lämnar systemregistret eller byter flik i systemregistret.
8.4.3.7 Brev
Här skapar man sina brevmallar som man skickar till sina patienter. Det går att skapa 2 olika brevmallar. 
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Välj den tidbok som brevmallen skall skapas eller redigeras på.

Man kan då välja på 4 olika brevmallar.

1. Ny tid(klinik) detta brev kan användas till att ge kliniken en kopia på de brev som skickas till patienten.

2. Ny tid(patient) detta brev skickas till patienten.

3. Ändring tid(klinik) detta brev kan användas till att ge kliniken en kopia på de ändrade tider som skickas till patienten.

4. Ändring tid(patient) detta brev skickas till patienten när man valt att flytta en tid.

5. Övriga brev, här kan man skapa hur många brev som helst, dessa brev går sedan att använda vid alla utskrifter som berör samtliga patientbokningar. Tänk på att för att kunna skapa ett övrigt brev måste tidboken först ha minste ett vanligt brev.
För att redigera ett brev, markera brevmallen, tryck på knappen Redigera i textredigeraren. För att se vilken typ av patientdata man kan infoga i brevmallen tryck på knappen Information om fält i brev.
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Denna textredigerare fungerar ungefär som word. Om man tänker infoga bildobjekt måste de vara av typen bitmappar d.v.s. *.bmp. 

När brevmallen är klar och ska sparas, välj i menyn File, save and exit.

Tänk på att spara innan man lämnar systemregistret, eller byter flik i systemregistret.

8.4.3.8 Utöka tidboken/Licenser
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För att kunna boka tider i sina tidböcker så måste man varje år lägga till 1 eller 2 år.

I sista bokbara datum ser man hur länge programmet är aktiverat.

Vill man utöka detta datum så trycker man på knappen ”Utöka tidboken”

Man får då välja hur många år man vill initiera, i detta fall så har programmet föreslagit 2 år

Tryck på ok och åren läggs till, detta kan ta några minuter.

Licensuppgifter och Ebba-licenser måste man mata in om man använder Ebba 

(tidigare Tidboken) i version 2 eller högre.

Har man uppgraderat till Ebba version 2 så har man också fått licensuppgifter av Pro Curis AB

Är man osäker på hur detta fungerar så kontaktar man personal på Pro Curis AB 

8.4.4 Pro Curis Licenshanterare

Tryck på Starta Pro Curis Licenshanterare för att starta licenshanteraren.
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Licenshanteraren är gemensam för alla Pro Curis produkter. Detta så att eventuell administrativ personal skall kunna sköta alla licenser på samma ställe. I G2 och G3 versionerna fick respektive licens skötas i respektive program.
När det är dags att uppdatera licenserna (oftast kommer varningar om att licenser håller på att gå ut 1 månad innan de gör det), markera det program som håller på att gå ut (EbbaG4 i exemplet ovan), tryck sedan på Skicka licensuppgifter till Pro Curis för förnyelse eller köp…. 

En dialog visas om att mail kommer att skickas:
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Svara Ja.

Den installerade e-postprogrammet startas/öppnas och ett nytt brev skapas automatiskt med licensuppgifterna ifyllda. Fyll i kliniknamn och eventuellt namn och skicka brevet till Pro Curis. (sales@procuris.se)

Oftast kommer svarsbrev från Pro Curis inom en dag med de nya/uppdaterade licenserna. Klicka då på Lägg in nya eller uppdaterade licensuppgifter… och svara Ja på frågan i dialogrutan
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Kopiera sedan, från svarsbrevet från Pro Curis, informationen som följer texten SiteID: och fyll i dialogen:
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OBS! Se till att inga extra tecken följer med. Tryck på Ok.

Fyll sedan i Licensdata i följande dialog:
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OBS! Samma sak här, se till att inga extra tecken följer med. Tryck på Ok. Licenserna är nu uppdaterade!

Tänk på att spara innan systemregistret lämnas/byter flik.

8.4.4.1 Trasiga dagar

Detta är ett avancerat reparationsverktyg.
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Ibland så kan det uppstå problem när vissa typer av bokningar görs, detta är inte ofta men det händer. Detta verktyg söker då upp den bokning som blev fel.

Om man misstänker att det finns bokningar som är ”trasiga” tryck på knappen Sök 1.

Programmet söker då på alla tidböcker, alla patientbokningar, alla övriga tider och alla schema bokningar. Om det fanns några bokningar som är trasiga så visas dessa i fönstret under  knappen, varje trasig bokning markeras med det datum som bokningen hade.

Man markerar den trasiga bokningen och tryck på knappen 3. Auto-laga.
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I de flesta fallen så brukar programmet laga bokningen, men det kan ibland uppstå fel som man måste laga manuellt. Detta är lite krångligare.

När man får ett svar att bokningen inte går att autolaga, tryck på Ok knappen, 

Tryck på knappen Visa fel 4.   

Tryck Ok igen och markören ställer sig på den posten som är trasig. 5.
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Det man nu måste göra är att kontrollera några rader med siffror.

Första raden där det står 6. Startperiod skall alltid vara 0, om den inte är noll så skriv noll (0).

Sedan adderar man första radens Startperiod med första radens Antal perioder, i vårt exempel så blir det 0 + 9 = 9. Denna summa skall då stämma överrens med andra radens Startperiod osv.

I vårt exempel så hittar vi felet redan på första raden, eftersom rad 2:s Startperiod + Antal perioder = 54 som det står på nästa rad.

För att åtgärda felet dubbelklicka i 7. första radens Antal perioder d.v.s på 9:an, tryck på knappen Redigera post 8, radera sedan 9 och skriv dit 45 i detta fallet, tryck på Spara knappen.

Sedan kan man trycka på knappen Autolaga och bokningen lagas då.

Tänk på att spara innan man lämnar systemregistret eller byter flik i systemregistret.
8.4.4.2 Aktivitetslogg
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Här kan man spåra allt som en tidbok(vårdgivare) har gjort i sin och i andras tidböcker.

Det går också att spåra en viss patients bokningar.

Man väljer de 2 olika alternativen, rapportsvaren går sedan att skriva ut på papper.

Som standard så är aktivitetsloggen aktiverad, vill man stänga av den, ta bort bocken i rutan ”Starta aktivitetslogg”.

Tänk på att spara innan man lämnar systemregistret eller byter flik i systemregistret.

8.4.4.3 Befolkningsregister

Här kopplar man koppla in sitt landstings befolkningsregister, så att man inte behöver sitta och lägga in all patient data för hand, Ebba har kopplingar till alla befolkningsregister i Sverige. [image: image128.png]1§ Systemregister
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Har man kopplat in det så sätter man ett kryss i rutan ”Aktivera befolkningsregister”

Tänk på att spara innan man lämnar systemregistret eller byter flik i systemregistret.
8.4.4.4 Kliniker
I Ebba (tidigare Tidboken) kan man välja att koppla sina tidböcker till en specifik klinik.

Kliniken i detta fall är det samma som finns i Ortodontiklinikerna i Edward32. 

Det gör man på den här fliken.
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Till vänster finns ett antal tidböcker som inte är kopplade, dvs. dom tillhör ingen speciell klinik, medan dom som finns till höger tillhör en viss klink.

Vill man koppla en viss tidbok till en viss klinik så börjar man med att välja en klinik gör på följande vis.

1. Välj en klinik.

2. Markera den tidbok som skall kopplas till kliniken.

3. tryck på pilen som pekar till höger.

Vill man ta bort en tidbok från en klink, gör så här.

1. Väl klinik.

4. Markera tidboken som skall tas bort.

5 Tryck på pilen som pekar åt vänster.

Tänk på att spara innan man lämnar systemregistret eller byter flik i systemregistret.
8.4.4.5 Hjälp

Under denna ”Hjälp” meny ligger denna manual.

Den går att öppna i Microsoft Word från Office 97 och framåt, det kan även gå att öppna manualen i tidigare 
versioner.Finns ingen manual på datorn så får man en fråga om att hämta hem den ifrån Pro Curis hemsida.
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8.4.4.6 Om

Det är här man hittar programversion av Ebba. 
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8.5 Versionshistorik på internet
Längst upp till vänster visas vilken version programmet har. Det går även att klicka på denna text för att komma direkt till Pro Curis hemsida på internet till versioninformationen. Här finns information om alla versioner som släppts och vilka uppdateringar som tillkommit, fel som rättats med mera.
9 Vid eventuella fel kontakta Pro Curis

Till höger visas aktuella filer som finns i installationskatalogen där programmet körs från samt deras versioner. Vid eventuella fel i programmet, kontakta Pro Curis support på support@procuris.se Skicka då gärna med en skärmdump som visar denna rutan med alla versioner framme.

Bakgrundsbilden följer årstiderna.
Rapporterna går att uppdatera från internet. Dubbelklicka då på Ebbaikonen. 

Följande fönster kommer upp, väljer man Ja så hämtas rapporterna. 
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Rapporterna hämtas hem och detta visas på skärmen, när detta är klart så visas ett fönster som säger att Rapporterna nu är uppdaterade.

Skulle det finnas några oklarheter i denna manual så hoppas vi att ni kontaktar oss så att vi kan rätta till dessa.

Pro Curis AB

Lilla Fiskaregatan 16

222 22 LUND

Tel: +46- 20 30 32

Fax: +46– 20 11 80
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Varnings knappen lyser Rött om patienten har något som personalen bör observera. 


Vill man se innehållet i Varning så klicka på rutan.





Det går inte att redigera innehållet i Varningen rutan från Ebba, detta går endast att göras från Edward eller Paul.











Välj sedan hur många gånger intervallet skall rullas/kopieras. Tänk på att det inte går att rulla övriga tider ovanpå andra bokningar.





Den gamla och den nya tiden visas i den högra delen av fönstret


Ombokningstyp: här anges orsak till ombokning genom att markera något av alternativen.


Under rubriken Övrigt kan man välja att bocka i Omhändertagen, detta innebär att ombokningen av patienten är flyttad och sparad, gör man inte detta läggs patientens bokningsinformation i en rapport som man sedan kan ta fram. Detta kan användas till om till exempel en tandläkare är sjuk och man snabbt måste boka av många patienter, man kan då i efterhand gå in på denna rapport och direkt se vilka patienter som avbokades och kontakta dem. Ombokningen genomförs i vilket fall som helst. Rubriken Brev genererar ett brev som man själv kan utforma. Det går också att spara dessa uppgifter som standard genom att trycka på knappen Spara som standard.   
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Vill man istället behålla patientens namn men skicka iväg ett sms ett specifikt datum låter man namnet stå kvar o ändrar endast på datumen för när smset ska gå iväg. 
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Man kan välja att basera sökningen av patienter, vårdgivare eller datum.


Man kan välja i vilket tidbok och av vilken typ av avbokningsalternativ eller mellan olika datumintervaller.


Rapporten kan också söka alla patienter eller enskilda patienter.
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1.Under Användare välj den användare som flikarna ska ställas in för . När detta är gjort visas de tidböcker användaren har rättighet till. ��2.Välj önskad flik genom att klicka på motsvarande flik nederst i fönstret.�� 3. Markera de tidböcker som fliken ska innehålla. Klicka därefter på pil höger. Destinationslistan innehåller nu de valda tidböckerna.


Fältet Visa ��4. indikerar vilka tidböcker som kommer att finnas i fönstret Tidböcker. De tidböcker som i listan har ett J kommer automatiskt att visas när man klickar på fliken genom att dubbelklicka på ett N så får man ett J och tvärtom





5. Använd knapparna med pil upp/ner för att ändra sorteringsordning på tidböckerna.
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Den översta raden vänsterklickar man på. Det kommer upp ett nytt fönster där valfritt fliknamn skrivs in.





Tänk på att det endast går att ha med 160st tecken i ett sms. Antal tecken som är kvar visas i rutan. Tänk på att förnamn och efternamn varierar i antal tecken beroende på person. Ha därför marginal kvar och använd ej alla 160 tecknen.


Spara mallen när den är klar.
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Välj sedan Ny om man vill lägga till en ny användare eller välja ändar om man vill ändra en befintlig vårdgivare. �Skriv i gällande uppgifter och välj sedan Spara.
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De texter som är omgivna av % tecken skrivs i brevmallen. Se nästa sida hur redigeringen går till.








4





3





2





1





3





5





4





2





1








57

