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1. Innledning

Dette heftet er laget for den eller de i kommunene som har og benytter elektronisk ruteplanlegger
fra Profil. Siden ruteplanleggeren er en skyløsning, der endringer kan gjøres hele tiden, kan det
være at enkelte bilder i løsningen er litt forskjellige fra de som er i heftet her.
For at ruteplanleggeren skal kunne produsere gjennomførbare ruter basert på informasjon som
gjenspeiler virkeligheten, er det avgjørende at data i Profil er oppdatert. Ruteplanleggeren henter
blant annet data fra Profil om pasienter, oppdrag og ansatte. Dette heftet vil beskrive steg-for-steg
hvordan oppdateringen av data bør gjøres, samt hvordan bruke ruteplanleggeren når ruter skal
produseres.

Systemoppsettet og kodeverk for ruteplanleggeren er beskrevet i et eget hefte og vil derfor ikke bli
omtalt i dette heftet. Hefte om systemoppsett vil kunde få oversendt når det er inngått avtale om
leveranse på ruteplanlegger fra Visma.

1.1. Standard funksjoner i Profil

Tittellinje Er den øverste rammen i bildet (ofte farget blå), viser navnet og
databasen (test eller produksjon) som du er pålogget.

Menylinje Det er linjen som ofte kalles rullegardinmenyer. Flere av valgene du finner
her vil være tilsvarende valg du finner i standard Windows programmer,
men mange vil være spesifikke for funksjonalitet du finner i Profil.

Verktøylinjer Ofte kalt Ikon eller Verktøyknapper. Klikker du på en av knappene vil du
vanligvis hente frem et bilde som er knyttet til verktøyknappen eller ikonet.

1.2. Standard verktøyknapper / ikoner

Ikonene som vises i tabellen under vil ses med grå fargefremtoning når de ikke er aktive, og med
farge når de er aktive. Ikonene blir aktive når de kan benyttes, men er grå når de ikke kan
benyttes. For alle ikonene gjelder det at det vises en Gul lapp når du holder musepekeren over
ikonet.

Lukk aktivt vindu Forminsk rapport

Lagre Vis/skjul linjal

Sett inn ny rad Velg graftype

Slett merket rad Skriv direkte til din standardskriver

Ny detaljrad Hent fremmappe til merket bruker

Fjern detaljrad Ajourhold av generell postjournal

Lås opp journalelement Ajourhold av utførte tjenester
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Angi søkekriterium Pasientjournalen

Utfør søk basert på inntastede søkekriterium Oversikt plan/rapport

Microsoft Word / Open Office Write Word i lukket sone
Send svar på inngående brev du har oppe i
postjournalen Skriv en huskelapp

Lag og sendmeldinger Se huskeliste

Vis første bruker (post) Avtalebok

Vis forrige bruker (post) Ny pålogging

Vis neste bruker (post) Egenskaper

Vis siste bruker (post) Avslutt Profil

Sorter Hjelpetekst for aktivt vindu

Skaler Innhold – hjelpetekst til hele Profil

Forstørr rapport Meldingsvarsler elektroniske meldinger

Innbyggerdialog (Helsenorge.no) Mine utskrifter

Labark Kvittering gitt medisin

Behandle labsvar Blålys (når manmå bryte seg inn i journal)

1.3. Bruk av funksjonstaster i Profil

F2 Utføre et søk.
F4 Sette på et søk (nullstille i bildet).
F5 Hente plukkbilde (bilde hvor du kan søke detaljert).
F12 Setter inn dagens dato i enkelte datofelt (ikke gjennomført konsekvent).

Mikrosøk I kodefelt kan du bruke tastekombinasjonen: Mellomrom-tasten og deretter
tabulator for å hente liste over for eksempel ansatte.

Tab-tast Standard tast for å bevege markøren fra felt til felt i et skjermbilde.
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2. Arbeide med tjenestebildet i Profil

I det følgende vil dette heftet gå gjennom alle registreringer som er nødvendig for å lage
arbeidslister i ukeplanleggeren i Profil når Profil er integrert med et turnusprogram. Registrering i
Profil er lik for alle turnusprogram og bruker det samme grunnlag enten det er VER eller GAT.

Når man begynner å bruke arbeidslister i Profil er det en forutsetning at rutiner rundt registrering av
tjenester er en del av det daglige arbeidet. I tjenestebildet er oppgavelinjene nøkkelen til at brukers
besøk kommer med på arbeidslisten. Det betyr at alle endringer i et tjenesteforhold må gjenspeiles
i at man oppdaterer tjenestebildet slik at de faktiske planlagte/tildelte besøk er korrekt registrert
der. Det er et viktig prinsipp i Profil at brukere hvor tjenestemengde endres, må ha et nytt vedtak
og en ny registrering av tildelt tjeneste. Med andre ord, man kan ikke korrigere en eksisterende
tjenesteregistrering, gjør man det vil man ødelegge statistikkgrunnlaget for tjenesten man endrer
på i Profil.

2.1. Registrering av ansatte i turnus

Når man kobler et turnussystem til Profil som en del av datagrunnlaget man trenger for å lage
arbeidslister, er det avgjørende at alle ansatte Profil skal kunne tildele oppgaver til ligger i turnus
med korrekt vakt.
Det er implementert ny funksjonalitet fra versjon 9.20 som gjør det enklere å velge en annen ansatt
sin arbeidsliste. Når Per melder seg syk en dag kan en nå ganske enkelt innkalle Kari, og be
henne om å ta Per sin arbeidsliste. Kari trenger kun informasjon om hvilken vaktplan hun skal
velge, og navnet på den ansatte hun skal overta arbeidslisten fra.

2.2. Tjenestebildet i Profil

Profil har følgende forutsetninger for å kunne lage en arbeidsliste:
● Bruker er tildelt en tjeneste som har oppgavelinjer (for eksempel hjemmesykepleie,

hjemmehjelp, matombringing eller lignende).
● Oppgavelinje i tjenestebildet må være korrekt registrert.
● Ruteoptimering må være korrekt satt opp mot Profil.

I denne delen av tjenestebildet angir man hvilken tjeneste det gjelder og fra hvilken dato den trer i
kraft. Dette er grunnlaget man må ha for at oppgavene fra tjenesten skal hentes inn i
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ruteoptimeringen.

2.2.1. Oppgavelinjer og beskrivelse av oppgaver

I nedre del av tjenestebildet legger man inn de oppgaver som skal utføres hos bruker. Trykk på
“Sett inn” som vist på tabell over og legg inn oppgaver som skal utføres. Kolonnen Ansvarlig skal
ikke fylles ut.

2.2.2. Knappene

Når man skal registrere oppgavelinjer i Profil er knappene som er forklart nedenfor viktige.

Med knappen “Kopier” kan du kopiere en oppgavelinje du har registrert

Har du registrert en oppgavelinje du ikke vil bruke, kan du slette den

“Sett inn” oppretter en ny oppgavelinje du kan registrere en oppgave på.

Felt for felt forklaring

⬜ År
Knappen Sett inn oppretter en ny oppgavelinje hvor året er lik året du er i, du kan angi et annet år
enn det Profil foreslår om oppgaven for eksempel starter frem i tid.

⬜ Uke
Knappen Sett inn oppretter en ny oppgavelinje hvor uken er lik uken du er i, du kan angi en annen
uke enn den Profil foreslår om oppgaven for eksempel starter frem i tid.

⬜ Intervall
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Dersom et besøk skal utføres hver uke setter man intervall til 1, skal det utføres annenhver uke
settes intervall til 2. Husk på å angi om det er lik eller ulik uke oppgaven skal leveres i. Man kan
sette inn en oppgave som skal utføres en gang per år, da vil intervall settes til 52.

⬜ Ukedag
Angi ukedag oppgaven skal utføres.

⬜ Fra klokken - Til klokken (Tidsvindu for oppdraget)
Angi i hvilket tidsrom oppgaven skal utføres. Dette registreres slik at man angir et tidsrom
oppgaven skal utføres i. Har man et besøk som er estimert til å ta 30 minutter er det fornuftig i
ruteplanleggeren at man angir klokkeslettet fra/til som så langt som det er faglig forsvarlig, i feltet
Varighet vil man angi estimert tidsbruk for oppgaven.

⬜ Ansvarlig
Dette feltet skal ikke fylles ut når man skal bruke ruteplanlegger fordi vi henter ansvarlig for
oppgaven fra turnussystemet. NB Feltet trenger ikke lenger en verdi, men takler også om det er
registrert noe i feltet.

⬜ Vakttype
Angi vakttype dag, aften eller natt. NB vakttype må stemme med fra- og til klokken du har oppgitt.
Om vakttypen du velger er aftenvakt og klokkeslettet indikerer dagvakt, vil ikke oppgaven fordeles
automatisk til arbeidslisten.

⬜ Beskrivelse
Feltet Beskrivelse skal gi en kortfattet og presis beskrivelse av innhold av oppgavene du skal
gjennomføre hos bruker på dette besøket. Beskrivelsen vises på første side av Mobil Omsorg.

⬜ Varighet
Oppgi i minutter hvor lang tid som er estimert for besøket.
NB! Varighet kan aldri registreres med flere minutter enn hva fra klokken og til klokken er satt til,
Profil gir en feilmelding om du angir for høyt antall minutter.

⬜ Kompetanse

⬜ Hjelpere
Her skal det alltid stå 1 i feltet Hjelpere. Dersom en oppgave skal utføres av to eller flere ansatte
samtidig må det registreres med to (eller flere) oppgavelinjer og funksjonen Synkronisering
benyttes.
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2.2.3. Tilleggsinformasjon om oppgavene

⬜ Fysisk oppmøte
Når du oppretter en ny oppgavelinje vil dette feltet ha en hake. Hvis oppgaven for eksempel er et
ringetilsyn, fjerner du haken.

⬜ Skal planlegges for
Fjern haken og oppgaven blir ikke med i planleggingen.

⬜ Tungt oppdrag
Oppgaver som defineres som tunge kan merkes med en hake her. Kommunen må selv definere
kriterier for hva som er en tung oppgave, det kan være både fysisk og psykisk.
Ruteplanleggeren bruker dette feltet for å sikre at tunge oppdrag blir rettferdig fordelt mellom
ansatte.

⬜ Låst tidsrom
Ved å sette en hake her blir ruteplanleggeren instruert om at oppgaven skal planlegges innenfor
angitt tidsintervall (f.eks. 08:00 - 09:00)

NB! Den anbefales at denne funksjonen brukes minst mulig da den vil legge store begrensninger
på ruteplanleggeren og gjøre den lite fleksibel.

⬜ Avvik kompetanse
Når det sette kompetansekrav på en oppgave (f.eks. 2), så vil ruteplanleggeren forsøke å tildele
oppgaven til en ansatt med denne kompetansen, men det vil være tilfeller hvor oppgaven tildeles til
ansatte med hvilken som helst kompetanse høyere enn 2.
Ved å angi verdi for ‘Avvik kompetanse’ instrueres ruteplanleggeren om at oppgaven aldri skal
tildeles ansatte med kompetanse høyere enn det avviket definerer. Ved å angi 1 i avviket i vårt
eksempel, vil oppgaven kunne bli tildelt ansatte med kompetanse 2 og 3 (en høyere).

⬜ Må utføres av/Ikke utføres av
Denne funksjonen er lagt under samme knapp. Du må her velge om du vil ha den ene eller andre
funksjonen når du skal legge inn ansatte på den aktuelle oppgavelinjen. Se forklaring av de ulike
funksjonene under.
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⬜ Må utføres av
Bruk kommandoknappen Sett inn for å opprette en tom linje hvor man angir initialer til ansatte som
er foretrukket til å gjøre oppgaven. I feltet Må utføres av kan man bruke F5-tasten for å hente frem
et bilde hvor du også kan søke på ansattes for- eller etternavn.

Denne funksjonen kan benyttes når et oppdrag bør utføres av en eller flere navngitte ansatte, for
eksempel kreftsykepleier. Dersom de foretrukne ansatte ikke er på jobb vil oppdraget bli fordelt til
ansatte med rett kompetanse som er på jobb.

⬜ Ikke utføres av
Bruk kommandoknappen Sett inn for å opprette en tom linje hvor kan angi initialer til ansatte som
ikke skal gjøre oppgaven. Trykk på feltet Må utføres av og knappen endres til Ikke utføres av. I
dette feltet kan man bruke F5-tasten for å hente frem et bilde hvor du også kan søke på ansattes
for- eller etternavn.

Denne funksjonen kan f.eks benyttes for å forhindre at et oppdrag fordeles til personer med nære
relasjoner, eller at det er navngitte ansatte bruker ikke vil ha besøk av på dette spesifikke
oppdraget.

2.3. Kopiere en oppgave til flere dager

Det er mulig å kopiere samme oppdrag til flere dager i uken. Når man har lagt inn første linje med
oppdrag som vist i bildet under trykker man på Kopier.
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Steg for steg kopiere en oppgave for mandag til alle dager i uken:

● Merk oppgavelinjen du vil kopiere
● Klikk på knappen kopier

Endre i følgende felt:

● Kopier fra antall linjer - skal alltid stå 1
● Kopi til antall linjer – Endre til 6 (du har registrert mandag, nå ber du om de seks

resterende ukedagene).
● Rullerende dagsangivelse – NEI betyr at alle kopierte linjer blir satt til mandag, JA betyr at

du kopierer linjene til tirsdag, onsdag osv.
● Bekreft med OK

Når man lager et oppsett med oppgavelinjer vil kopiering bety at alle oppgavelinjer er like. Har man
behov for endring på en eller to av oppgavelinjene, anbefaler vi at man kopierer oppgavelinjene
først til alle dager i uken og deretter korrigerer for den eller de dager hvor det er endring på
oppgaven.

2.4. Spesielt om nattoppdrag

Man må være spesielt oppmerksom når man registrerer nattoppdrag i tjenestebildet for at dette
skal komme rett inn i Visma Ruteplanlegger.

2.4.1. Vakt type

Når du gjør registreringer i tjenestebildet i Profil må det velges rett vakt type - Natt. For når
nattevaktsoppdrag skal fordeles hentes dette først på vakt typen.
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2.4.2. Tidspunkt for oppdrag på natt

Videre kan ikke oppdraget krysse “døgnskillet”. Det vil si, du ikke kan ha et oppdrag som strekker
seg fra 23:45 til 00:15. Da må du velge å legge hele oppdraget før eller etter midnatt, dette for at
oppdraget skal kunne håndteres rett både i Ruteplanleggeren og på Mobil Omsorg.

Eksempel på hvordan det kan registreres inn:

Eksemplet over er oppdraget lagt fra midnatt (00:01) til kl 02:00. Dette oppdraget på 30 minutter
legger seg da inn på nattevaktslisten i tidsrommet 00:01-02:00 torsdag. Dersom det skal utføres
over døgnskillet kan dette skrives inn i beskrivelsesfeltet til den ansatte slik at den ansatte er
bevisst på tidspunktet oppdraget skal gjøres. Dersom oppdraget skal gjøres på døgnskillet bør ikke
tidsvinduet gjøres større enn oppdragets lengde, dette for at oppdraget skal legges så nært
døgnskillet som mulig når arbeidslisten produseres.

2.4.3. Når optimere for å få med natt-oppdrag

For å optimere inn nattoppdrag slik at de kommer på Mobil Omsorg må du optimere for den dagen
som nattevakten slutter på. Dvs. Dersom du optimerer for torsdag i Profil vil du produsere
arbeidslister for nattevakten som arbeider natt til torsdag (går på vakt onsdag kveld kl 22:15 og går
av vakt torsdag morgen kl. 07:15).
Du vil da få med alle oppdragene før midnatt (natt til torsdag), altså oppdragene som står i
tidsrommet 22:15 - 23:59 med vakttype natt onsdag kveld i tjenestebildet. Du vil også få med
oppdragene etter midnatt (natt til torsdag), altså oppdrag som er registrert i tidsrommet 00:00 -
07:15 med vakttype natt og torsdag i tjenestebildet.

NB! For å få en rett arbeidsliste natt til torsdag må du derfor i Profil ha valgt “generer
arbeidsliste” for onsdag og torsdag i Profil, slik at du har hentet inn oppdragene som skal utføres
av nattevakten natt til torsdag. Nattoppdragene med registrering onsdag er mest sannsynlig
generert inn når det ble laget arbeidslister for onsdag dag og kveld, men det er viktig å være
bevisst på at onsdagsoppdragene først legges på en liste når man lager nattevaktslisten for natt til
torsdag.

Når oppdrag med vakttype natt for onsdag og torsdag er generert inn i ukeplanen i Profil vil
Ruteplanleggeren kunne hente alle oppdrag som skal utføres av den ansatte på aktuell natt, eks.
natt til torsdag.

2.5. Synkronisering av oppgaver

I tjenestebildet finner man en kommandoknapp for synkronisering av oppgaver. Synkronisering er
en funksjonalitet som gjør det mulig å instruere ruteplanleggeren om at 2 eller flere ansatte skal
møte opp hos brukeren samtidig eller innenfor samme tidsintervall. Ved dette kan en f.eks. få til en
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plan hvor en ansatt får en oppgave som tar 40 minutter, mens en annen ansatt får oppgaven med
å bistå den første ansatte de 10 første minuttene.

2.5.1. Hvilke oppgaver kan synkroniseres

For at oppgaver skal kunne synkroniseres er det et krav at de registreres med samme tidsintervall
(Fra Kl., Til Kl) for planlagt leveranse. I tillegg vil det kun være mulig å synkronisere oppgaver med
en (1) hjelper. I utklippet nedenfor har vi konstruert to eksempler som vil bli brukt videre i
beskrivelsen. På mandag ser vi 3 oppgaver som vil kunne bli synkronisert, og på fredag 2
oppgaver som også vil kunne synkroniseres.

Vi ser at oppgavene på mandag har både forskjellig varighet og kompetansekrav, mens oppgavene
på fredag har samme varighet, men forskjellig kompetansekrav.
Oppgavene i utklippet overfor er som sagt konstruerte, og de er gitt en beskrivelse som skulle
gjøre det mulig å se allerede nå hvor vi er på tur.

2.5.2. Skjermbilde for synkronisering (hele bildet)

Ved å trykke på kommandoknappen ‘Synkroniser oppgaver’ kommer en inn i et skjermbilde slik det
er vist nedenfor.
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I venstre del av siden vil en i utgangspunktet se alle registrerte oppgaver. Dersom en ønsker det
kan man filtrere listen ved å trykke på knappene i øvre del av skjermbilde. Trykk på M (mandag) og
Dag vil redusere listen til å inneholde kun oppgaver som skal leveres på mandagens dagvakt.

2.5.3. Master og kandidater for synkronisering

Master er den oppgaven vi velger som hovedoppgave for synkroniseringen. Master velges ved å
trykke på en oppgave i listen til venstre, og her er det viktig å velge korrekt oppgave, i prinsippet vil
det være den oppgavelinjen som har lengst varighet, er det flere oppgaver med samme varighet
må man velge en av de som master.
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Vi har merket oppgaven med lengst varighet som master, til høyre i bildet ser vi de to oppgavene vi
kan synkronisere i forhold til master.

Vi trykker på oppgaven på høyre side som vi ønsker å synkronisere med Master ( Se nedenfor). At
det er to oppgaver som kan synkroniseres med master skyldes at dette er de oppgavene
tilfredsstiller følgende betingelser:

● Samme tidsintervall (08:00 - 09:00) som master
● Varighet mindre eller lik varighet for master

Deretter synkroniserer vi oppgavene ved å velge Start underoppgave: Ved start Ved slutt Tilfeldig
Velg tid. Velger vi, som over, “Ved start” vil underoppgaven starte samtidig med Master. Den andre
underoppgaven velger vi til å være “Ved slutt”, se bilde under, og underoppgaven blir satt til å slutte
samtidig med Master.
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Man lagrer synkroniseringen ved å klikke på Lukk. I tjenestebildet vil man nå se hvilke oppgaver
som er synkronisert. Synkroniserte oppgaver vises med blå farge.

Synkroniseringsvalg
⬜ Ved start
Se ovenfor

⬜ Ved slutt
Se ovenfor

⬜ Tilfeldig
Velges denne gis instruks til ruteplanleggeren om at oppgaven skal planlegges innenfor samme tidsintervall
som master, men ruteplanleggeren kan selv finne ut når det passer best.

⬜ Velg tid
Ved å velge denne får en opp en dialog hvor en kan angi hvor mange minutter etter master oppgaven skal
planlegges.

2.5.4. Etter utført synkronisering

Ved retur fra synkronisering til tjenestebildet vil en se at de synkroniserte oppgavene fremkommer
med blå tekst.

Vi ser altså at oppgaven er synkronisert, men en må inn i siden for synkronisering av oppgaver for
å finne ut hvordan de er synkronisert.
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Etter dette er det slik at endringer på en synkronisert oppgave vil kunne medføre brudd på
synkronisering avhengig av hva som endres. Man kan godt endre beskrivelsen, men andre
endringer vil kunne medføre at synkronisering blir brutt. Når dette skjer vil en få varsel om at
oppgaven blir tatt ut av synkroniseringen.

2.6. Oppgaver til samme ansatt

2.6.1. Begrunnelse

I tjenestebildet er det utviklet funksjonalitet som gjør det mulig å koble sammen et antall oppgaver,
og instruere ruteplanleggeren om at disse oppgavene skal fordeles til samme ansatt. Slike
oppgaver kan kobles sammen på tvers av både tjenester og brukere. Forenklet kan dette f.eks.
illustreres med følgende enkle eksempler:

● Sørg for at morgenstell og matombringing blir gitt til den samme ansatte
● Instruer ruteplanlegger om at oppgaver til to brukere med samme adresse (ektepar)

skal gis til samme ansatt.
● Sørg for at små oppgaver til mange brukere i samme boligkompleks blir gitt til

samme ansatt.

2.6.2. Oppstart av funksjonalitet fra tjenestebilde

I tjenestebildet finner en nå en ny kommandoknapp (‘Samme ansatt’). Velg den oppgaven en
ønsker å få inn i en liste som skal leveres av samme ansatt, og trykk på kommandoknapp.

2.6.3. Skjermbilde for kobling av oppgaver

Etter valg av ‘Samme ansatt’ fremkommer skjermbilde som vist nedenfor. Etter vår oppstart
inneholder skjermbildet to hovedkomponenter (se utklippet nedenfor).
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Detaljer for basisoppgave
En detaljert beskrivelse av den oppgaven en valgte før en gikk i dette skjermbildet.

Kandidatoppgaver
Her vises liste over oppgaver som er slik at de kan kobles sammen med basisoppgaven. For at en
oppgave skal kunne fremkomme som kandidat må den oppfylle følgende:

● Kreve kun en hjelper
● Må ikke være påført at den må utføres av spesiell ansatt
● Oppgaven må ha samme dag (Mandag, Tirsdag, osv.) som basisoppgaven
● Oppgaven må ha samme vakttype (Dag, Aften, Natt) som basisoppgaven

Ved oppstart vil valgt bruker under kandidatoppgaver være lik bruker for basisoppgaven. Ønsker
en å koble til oppgaver for andre brukere kan en endre bruker i dette feltet. Vi velger å hake av for
to av oppgavene under kandidatoppgaver.

Etter nå å ha valgt knappen ‘Koble til’ fremkommer skjermbildet som vist nedenfor:

Vi ser nå detaljer for basisoppgaven, og hvilke oppgaver som er koblet til denne. Vi ser nå også to
nye kommandoknapper.

Koble fra basisoppgave:
Basisoppgaven fjernes fra listen. I vårt eksempel vil nå kun de to oppgavene under koblede
oppgaver stå i en liste som skal leveres av samme ansatt.

Koble fra:
Denne blir tilgjengelig når en har haket av for en eller flere av oppgavene i listen over koblede
oppgaver.
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2.6.4. Koblede oppgaver markert i tjenestebildet

Ved retur til tjenestebildet vil det fremkomme som vist nedenfor at oppgaver er i en liste over
oppgaver som skal gis til samme ansatt.

2.6.5. Vær oppmerksom på følgende

Synkronisert
oppgaver

Ved kobling av oppgaver gjøres det av Profil ikke noe forsøk på å
kontrollere om oppgave som kobles er synkronisert, men ved oppstart av
ruteplanlegger vil slike oppgaver ikke bli med til ruteplanleggeren som
oppgave som skal til samme ansatt Dersom oppgaven er synkronisert er
det altså uten verdi å sette den inn i en liste over oppgaver som skal til
samme ansatt.

Total varighet Det er ingen grense for hvor mange oppgaver en kan koble sammen i en
liste. Dette innebærer at en teoretisk kan ha så mange oppgaver i en
liste at den totale varigheten overskrider det som gjør det mulig å gi alle
oppgavene til den samme ansatte. Antall oppgaver i samme liste må en
altså som sluttbruker selv kontrollere.

Kompetanse og
avvik kompetanse

For 2 oppgaver kan kompetanse og avvik kompetanse være gitt verdier
som medfører at det er umulig å gi begge oppgaver til samme ansatt.

Eventuell kobling av slike oppgaver må altså kontrolleres av sluttbruker.

2.7. Tildele ny tjeneste

Dersom det oppstår endringer i innhold på en tjeneste bruker mottar, er det viktig at man
saksbehandler, tildeler og oppretter ny tjeneste umiddelbart etter at endringen er identifisert.
Tjenestebildet i Profil MÅ alltid gjenspeile de faktiske oppgavene tjenesten inneholder når man
bruker arbeidslister i Profil.

Profil har automatiserte rutiner som hjelper deg med å kopiere oppgavelinjer fra en tjeneste til en
ny tjeneste (tjeneste med samme tjenestekode). Forutsetningen for at automatikken skal fungere
er at “Til dato” i tjenestebildet ikke er fylt ut. I utgangspunktet har bruker hatt et besøk per dag, hun
trenger nå i tillegg besøk hver kveld for å gi tabletter. I skillekortet Tjenester setter du inn en ny rad:
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Når du angir tjenestekode her HJSPL =
Hjemmesykepleie (som alt er registrert som en
tjeneste), får du opp et spørsmål. Klikk Yes på at du
ønsker å kopiere fra tjenesten som allerede er
registrert.

I neste dialogboks får du følgende
beskjed:

Når du angir iverksatt dato (Fra dato), ser du at Profil kopierer oppgavelinjen som lå registrert på
tjenesten bruker opprinnelig var tildelt. Du kan nå endre på informasjonen i denne oppgavelinjen
og du kan legge til de nye oppgavelinjene bruker er tildelt fra tjenesten.

NB! Dersom det har vært brukt funksjonen “Samme ansatt” i et tjenestebilde vil denne funksjonen
bli borte når tjenestelinjene kopieres inn i et nytt tjenestebilde siden nytt tjenestebilde er en endring
av tjenesten. “Samme ansatt” må derfor settes opp på nytt etter at kopiering av tjenestelinjer er
gjennomført.
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2.7.1. Ferdigstille nytt vedtak i tjenestebildet

Når du er ferdig med å registrere oppgavelinjer og kopiere til de dager og vakter du ønsker,
bekrefter du registreringen ved å klikke på OK knappen i tjenestebildet.

Når oppdaterte oppgaver er ferdige og du bekrefter registreringen med OK knappen får du
følgende beskjed:

Bekreft med Yes, tjenesten vil avsluttes med til dato for i går, mens ny tjeneste opprettes med dato
fra i dag. Tjenestebildet vil da vises med de oppdateringer som er gjort i bildet.

NB! Når det er endringer på tjenester i tjenestebildet, må man generere brukers oppgaver inn i
ukeplanen på nytt fra den dagen endringene gjelder for.
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2.8. Registrering av midlertidig opphold

Ukeplan i Profil gir deg mulighet til å avlyse besøk vakt for vakt og dag for dag, men når opphold
fra en tjeneste strekker seg over flere dager i strekk og dette er et planlagt fravær, vil registrering i
bildet Midlertidig opphør være en enklere måte å fjerne besøk fra ukeplan på. Når du skal
registrere midlertidig opphør på en tjeneste, henter du opp tjenestekortet til bruker og markerer rett
tjeneste.

Du finner bilde hvor du registrerer midlertidig opphør ved å velge fra rullegardinmenyen:

Ajourhold bruker -> Midlertidig opphør

Med knappen Sett inn oppretter du en linje hvor du registrerer fra dato, til dato, fra
vakt, til vakt og velger en årsakskode

Knappen sletter merket linje. Du ser hvilken linje du har merket ved at det vises en

foran linjen du har merket

Det er viktig at man avslutter midlertidige opphør, avslutter man ikke, vil ikke bruker komme på
arbeidslisten igjen. Det er en egen rapport i brukermodulen under valget;

Rapporter -> Tjenester -> Tjenesterapporter -> Midlertidig opphør registrert på tjenester i
perioden

Denne rapporten lister alle brukere med midlertidig opphør, rapporten bør kjøres i forbindelse med
generering av arbeidslister.
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NB! Når en bruker settes på midlertidig opphør, vil du ikke se i arbeidslisten at bruker har et
opphør. Det er grunnen til at vi anbefaler å kjøre rapporten Midlertidig opphør registrert på tjenester
i perioden som lister alle med planlagte fravær for uken du skal lage en arbeidsplan.

2.8.1. Visning av midlertidig opphør i tjenestebildet
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3. Administrative og faglige ansattoppgaver -
personellmodulen

Personell -> Planer -> Vaktplan
Velg riktig vaktplan for Ruteplanlegging i første fane og trykk så på Admin fanen.

I den nedre delen av Admin-kortet defineres generelle oppgaver som skal løses av de ansatte i
vaktplanen. Ansattoppgaver legges inn i vaktplanen i personellmodulen.

NB! Det er viktig at alle oppgaver ansatte bruker tid på registreres, dette vil medvirke til at
ruteoptimeringen har korrekt tid å fordele oppgaver på til de ansatte.

3.1. Sette opp en fast aktivitet til alle ansatte

Vi ser nedenfor at vi har satt opp rapport alle dager i tidsrommet 07:00 - 07:15. Ruteplanleggeren
vil nå gi denne oppgaven til alle ansatte som er på jobb i dette tidsintervallet.
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3.2. Oppgave til èn eller flere ansatte

⬜ Intervall = 1, betyr hver uke. Mandag angir hvilken dag i uken oppgaven utføres. (Intervall
2 = annenhver uke, 3 = tredje hver uke etc).

⬜ Tidsrom 08:00 - 14:00

⬜ Varighet 105 minutter.

⬜ Kompetanse→ Sykepleier

⬜ Antall ansatte→ 2 (Dersom denne ikke defineres med et antall vil ruteplanleggeren
tildele oppgaven til alle som er på jobb på dette tidspunktet).

⬜ Beskrivelse forklarer innholdet i ansattoppgaven.

Ruteplanleggeren vil nå sørge for (dersom det er mulig) å gi denne oppgaven til 2 ansatte med
kompetanse lik "Sykepleier" hver gang det planlegges for mandag.

3.3. Hjelp i bildet

Holder man musepeker over ledeteksten til de enkelte elementene nederst i bildet, vil man få opp
en kort forklarende tekst.
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3.4. Adresse på generelle administrative og faglige
oppgaver

Adresse kan settes inn på generelle ansattoppgaver hvis de ikke skal utføres på kontoradressen
satt i Vaktplan. For å få satt adressen må først knappen “Konfigurasjon integrasjon" trykkes på i
Admin.-fanen.
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Da åpnes dette bildet hvor adresse kan settes:

Trykk på ikonet som er merket og du får opp feltet hvor adressen kan legges inn.

NB! Merk at her er det ingen sjekk mot Norgeskart.no for å sjekke at adressen finnes. Ved feil i
adresse vil oppgaven komme som ufordelte oppdrag i Ruteplanleggeren.

Hvis en ser på detaljene til oppgaven (se bilde under) vil en se adressen i den øverste oppgaven.
Adressen vil ikke være synlig i oversikten på selve Admin. Fanen.
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3.5. Synkronisering av utførelse

Ansattes oppgaver hvor flere enn en ansatt skal gjøre oppgaven og man er avhengig av at
oppgaven gjøres samtidig, kan oppgave synkroniseres.

Ruteplanleggeren vil etter dette sørge for at de 2 ansatte som får oppgaven, får oppgaven planlagt
utført på samme tidspunkt.

⬜ Startdato: Dato som angir fra når denne oppgaven skal inkluderes i uke planleggingen. Ved
innsetting av ny oppgave settes denne til dagens dato.

⬜ Beskrivelse: Vi har satt inn en oppgave hvor navnet på tjenesten er lik “Lage
dosett/Kontrollere dosett”.

Etter dette er det dette navnet som fremkommer som beskrivelse av oppgaven både i
ruteplanleggeren og i ukeplanen.

3.6. Inkluder/Utelukk vaktkoder

Kommandoknappen Vaktkoder gjør det mulig å styre hvilke ansatte som skal få oppgaven med i
forhold til hvilken type vakt de har.

NB! Det er her viktig at vaktkoden skrives helt likt som i turnussystemet, eks. dersom det brukes
store bokstaver i turnussystemet må det også være store bokstaver her.

Etter å ha trykket på knappen “vaktkoder” kommer en inn i et nytt skjermbilde hvor en kan angi
hvilke vaktkoder som skal tildeles (eventuelt ikke tildeles) oppgaven.
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Utelukk (ikke vaktkoder) Inkluder (kun vaktkoder)

Etter det vil ansatte med vaktkode D3 ikke bli tildelt
oppgaven

Etter dette vil kun ansatte med vaktkode D1 bli tildelt
oppgaven.

Ved angivelse av vaktkoder i skjermbildet ovenfor er det ingen kontroll på at vaktkodene er gyldige
koder innenfor aktuell vaktplan. Vaktkoder som skal brukes er vaktkoder man får fra
ressurssystemet, disse legges ikke i et eget register i Profil.

3.7. Lås tidsrom

Til høyre er det vist en oppgave som skal
planlegges i tidsrommet 07:45 til 08:00.
Ruteplanleggeren vil kunne planlegge
oppgaven utenfor dette tidsrommet i sitt
forsøk på å få til en optimal rute. Ved å
hake av for ‘Lås tidsrom’ gis det beskjed om at oppgaven ikke under noen omstendigheter skal
planlegge utenfor tidsrommet.

3.8. Synkronisering mellom flere generelle oppgaver

Dersom en har tilfeller hvor en ønsker at 2 eller flere generelle oppgaver skal planlegges på
samme tid, så er det nødvendig med noe presisjon i definisjonen av oppgavene. I eksemplet under
er det vist et eksempel som viser hvordan man får dette til.

Vi har satt opp vaktskifte møte både for de som er på dagvakt og de som har aftenvakt. For at
ruteplanleggeren skal planlegge slik at alle aktuelle ansatte får møtet satt opp samtidig i sin
arbeidsliste må følgende være oppfylt:
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● Fra kl og Til kl må være lik på begge oppgavene
● Varighet må på begge oppgaven må være lik avstanden mellom Fra kl og Til kl
● Det må være haket av for Lås tidsrom

3.9. Ekstra medarbeider direkte i Profil

Alt i dokumentasjonen foran dette beskriver hvordan ansatte, og når disse er på jobb (har vakter),
hentes fra ekstern ressursstyring (VER, GAT eller annet). Dette innebærer altså at en i all
hovedsak vedlikeholder slike forhold utenfor Profil, og inkludert i dette også forhold som
ekstravakter, tilkallingsvikarer og lignende.
Nå er det likevel slik at det er mulig å legge inn ekstra ressurser i en ukeplan uten å gå veien om
det eksterne systemet som forvalter ansatte. Innsetting av ekstra bemanning i en ukeplan har vært
en del av ukeplanleggeren fra tidligere, men inntil nå har denne funksjonaliteten ikke fungert godt
sammen med integrasjon mot ruteplanlegger. Funksjonaliteten er endret noe slik at den også
tilfredsstiller krav som må oppfylles for at den skal kunne fungere i kombinasjon med
ruteplanlegger.

3.9.1. Hent ekstra medarbeider i Profil

Dersom en har behov for ekstra personellressurser
for en dag i ukeplanen, så kan en få dette til direkte
i Profil ved å velge menypunkt (‘Hent ekstra
medarbeider’) vist til høyre.

3.9.2. Vikarønsker må registreres

For at det skal være mulig å sette inn en ansatt som ekstra medarbeider må det på medarbeider
Personell -> Ajourhold -> Ansatte registreres at vedkommende ønsker ekstra vakter. Nedenfor
har vi registrert at Christian 05norlin gjerne tar vakter mandag - søndag mellom kl. 06:00 og 23:00.

Vi ser at det også er mulig å angi at Christian sine ønsker er spesielt knyttet til angitt
Distrikt/Sone/Delsone, men vi antar at dette ikke er spesielt nyttig. En kan selvfølgelig gjerne
utforske denne muligheten om en ønsker det, og kan se nytten av den.
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Dersom en ved planlegging for en onsdag i ukeplanleggeren nå får behov for en ekstra
medarbeider mellom kl. 06:00 og kl. 23:00 så er nå Christian en kandidat. Dette dersom han ellers
tilfredsstiller øvrige krav en måtte ha til f.eks. kompetanse og utdanning.

3.9.3. Finn vikar

Etter å ha valgt menypunktet Hent ekstra medarbeider kommer man inn i skjermbilde vist nedenfor.
Her har vi allerede fylt ut at vi har behov for en ansatt som tar en vakt mellom 07:00 og 15:00, og
har trykket ‘Utført søk’.

Vi ser at vår Christian 05norlin
fremkomme som en kandidat til å
oppfylle vårt ønske.

3.9.4. Registrert bruk

Vi velger altså Christian 05norlin og trykker på kommandoknapp ‘Registrer bruk’. En kommer nå
inn i et skjermbilde hvor det meste allerede er fylt ut, men det er mulig å endre tidsrommet en
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ønsker at den ansatte skal ha vakt. Utover dette må en fylle ut ‘Vakttype’ (Dag, Aften, Natt). Dette
må fylles ut for å kunne instruere ruteplanleggeren på korrekt måte.

Etter å ha trykket ‘OK’ vil Christian nå være en ressurs i vår ukeplan.

3.9.5. Ny ansatt i ukeplanen

Ved retur til ukeplanen vår finner vi igjen Christian med vakt slik vi ønsket det, og han blir nå en
ressurs i vår videre planlegging.

Det er nødvendig å være oppmerksom på at hvis den ansatte ikke står i turnusen, vil ikke
vedkommende få påført kompetanse gjennom en stilling slik som øvrige ansatte får. Den ansatte
må da påføres kompetanse direkte på ansattkortet.

3.10. Overta annen liste

Vi tar utgangspunkt i den situasjonen at det er gjennomført en god planlegging av arbeidsruter for
dagen. Alle oppgaver er fordelt, og ansatte i planen har komplette og effektive ruter for dagen. På
et sent tidspunkt blir en så klar over at en av de ansatte har blitt syk.
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Nå kan en gjøre korreksjoner i turnusprogrammet for å ta inn ny medarbeider, eller hente inn en
ekstra medarbeider slik som beskrevet tidligere i kap. 3.9. Etter dette startes ruteplanleggeren for
ny generering av arbeidslister. Dette kan antagelig ofte være fornuftig, men kan også være svært
uhensiktsmessig. Det siste spesielt dersom noen ansatte allerede har startet på sine ruter.

Situasjonen beskrevet ovenfor kan løses enklere ved å bruke funksjonalitet i ukeplanleggeren som
gjør det mulig å flytte arbeidsliste fra en ansatt til en annen ansatt. Også denne funksjonaliteten
krever som regel at en får inn ny ansatt i ukeplanen på en av måtene beskrevet ovenfor.

I utklippet nedenfor ser vi at det er tatt inn en ekstra medarbeider (Kjetil Lynne). Vi ser at han ikke
har noen oppgaver, og dette er en forutsetning for at det skal være mulig å overta listen fra en av
de andre ansatte i planen.

Etter at vår nye ansatt er markert (valgt) åpner (høyre museklikk) vi menyen vist ovenfor.
Menypunkt ‘Overta annen liste’ gir inngang til flytting av oppgavene. Dersom valgt ansatt allerede
har oppgaver vil en bli stoppet med melding om det ikke er mulig å starte funksjonen for denne
ansatte. Ved vellykket oppstart fremkommer skjermbildet vist nedenfor. Her ser man en liste over
ansatte det er mulig å flytte listen fra. Hvis en ønsker å flytte listen fra en ansatt med høyere
kompetanse vil det komme opp en advarsel om dette og sluttbruker har ansvar for at noen med
lavere kompetanse kan kjøre listen.
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Vi velger en av de ansatte, og ved retur fra skjermbildet (OK) til ukeplanleggeren vil en umiddelbart
se at Kjetil har fått de oppgavene valgt ansatt hadde. Det er en begrensning i flyttingen ved at kun
klientoppgaver blir flyttet, ansattoppgaver blir ikke med på flyttingen. Denne funksjonaliteten
forutsetter at sluttbruker selv har kontroll på den nye ansattes arbeidstid. Oppgaver flyttes til ny
ansatt uten at det på noen måte kontrolleres om vedkommende gis oppgaver utenfor sin
arbeidstid.

3.11. Fjerne vikar

For å fjerne vikar, velg Ajourhold- Vikarpool- Registrer vikarbruk i Personellmodulen.

Søk opp vikar, enten ved å søke fritt med F2 eller søk på navn på vikaren du vil fjerne.

Marker vakten du vil fjerne i listen og fjern rad, lagre.

35



Ruteplanlegger i Profil

36



Ruteplanlegger i Profil

4. Restriksjon bruker - personellmodulen

Dersom en bruker ikke ønsker en bestemt person på besøk, for eksempel om en dame ikke
ønsker at en mannlig pleier skal utføre oppgaver hos henne, kan man legge inn dette som en fast
reservasjon i personellmodulen under menyvalget Ajourhold - Restriksjon bruker

Søk frem ansatt det skal legges en restriksjon på, merk vedkommende og sett inn detaljrad. I
løpenummerfeltet kan du med F5 tasten hente frem søkebildet for å finne riktig bruker som det skal
sette restriksjon i forhold til. Du kan også slå inn brukers løpenummer direkte om du kjenner dette.

Legg inn ny linje for hver bruker som settes restriksjon i forhold til.

Nederst i bildet er det to knapper:
● Vis med restriksjoner: Klikker du på denne vil alle ansatte det er lagt restriksjoner på

vises i bildet.
● Vis alle: Klikker du på denne vises alle ansatte registrert i Profil
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5. Adresser til pasienter

Ruteplanleggeren verifiserer og sjekker at adresser registrert i Profil finnes i Norgeskart på
www.norgeskart.no. Ruteplanleggeren vil ikke fungere dersom adressen til en pasient ikke finnes
på Norgeskart. Du kan sjekke manuelt om en adresse er rett ved å søke opp aktuell adresse på
www.norgeskart.no sin nettside. Et oppslag i Norgeskart gjøres på følgende måte: Veinavn 1a
(veinavn + nummer + bokstav).

NB! En del adresser har bokstaver, disse må benyttes for at ruteplanleggeren skal kunne
bekrefte adressen mot norgeskart.no.

I Profil kan pasientens adresse registreres
enten i både Fysisk adresse- og Postadresse-
feltene eller kun i Postadresse-feltet. Legges
det ikke inn adresse i Postadresse-feltet vil det
ikke være mulig å flette ut vedtaksbrev.

5.1. Bruk fysisk adresse

Det er viktig å være klar over et forhold knyttet til fysisk adresse. I vårt eksempel er det den fysiske
adressen som er gitt til ruteplanleggeren. I ruteplanleggeren velger nå operatøren å gjennomføre
en permanent endring av adressen. Ved retur vil Profil i et slikt tilfelle forsøke å endre den fysiske
adressen. Dette kan være mislykket. Operatøren endrer adressen til følgende:
Rugdeveien 101
Ved å se i gateregistrert ser vi at det ikke er mulig å finne tilhørsforhold for noen av disse. Kun
partall mellom 1 og 55 er definert. Endring av adressen vil ikke være mulig.

38

http://www.norgeskart.no
http://www.norgeskart.no


Ruteplanlegger i Profil

5.2. Regel ved bruk av vanlig adressefelt

For de kommunene som ikke allerede har et komplett gateregister, kan nok dette være en
omfattende prosess å få til. Ruteplanleggeren har derfor innebygget funksjonalitet som tillater at
adressefeltet har innhold utover selve adressen. I vårt eksempel ovenfor har vi brukt følgende:
Rugdeveien 2, Leilighet 0103

Ruteplanleggeren vil da klare å finne denne adressen i kartverket sin database. Ruteplanleggeren
vil ikke finne adressen hvis den er skrevet på følgende måte:
Rugdeveien 2 Leilighet 0103

Den lille forskjellen ligger i at det satt inn et komma (,) bak den fysiske adressen. Ruteplanleggeren
vil nå forstå at det bak komma(,) ikke tilhører adressen, og dermed forsøke å finne Rugdeveien 2 i
kartverkets database.

Dersom ruteplanleggeren oppdager at en adresse er feil kan denne rettes inne i ruteplanleggeren
og rett adresse kan overføres tilbake til Profil.
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6. Primær- og sekundærkontakt

Når vaktplanen til ruteplanleggeren settes opp i systemadministrasjonen, kan det hakes av for om
ruteplanleggeren skal prioritere at primærkontakt eller primær- og sekundærkontakt skal
prioriteres. Da vil disse bli prioritert i forhold til besøkskontinuitet når ruteplanleggeren produserer
arbeidsruter.

Dersom dette valget benyttes i vaktplanen er det viktig at informasjon om primær- og
sekundærkontakt oppdateres i pasientens brukerdetaljer. I fanearket “Brukerdetaljer” på
brukerkortet kan det registreres hvilke ansatte som er primær- og sekundærkontakt. Dersom disse
feltene er tomme vil ikke ruteplanleggeren ta med denne informasjonen på denne pasienten.

6.1. Rapport Primærkontakt/Sekundærkontakt

I brukermodulen i profil kan det kjøres en rapport som gir en
oversikt over primær-/sekunderkontakt. Denne finner man
under menyvalg Rapporter - Post/sak/henvendelser -
Oversikt primær-/sekundærkontakt.

Gjør de utvalgene som er rett for din organisasjon og klikk
OK. Rapporten vil åpne seg i et nytt vindu.
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7. Arbeide med optimalisering av kjøreruter -
Personellmodulen

Ruteplanleggeren i Profil finner du i modulen Personell. Kjøreruter lages ved å bruke data som
allerede er registrert andre steder i Profil (tjenestebildet, midlertidig opphør, ansattoppgaver m.m),
samt ved å hente data om tilstedeværelse (hvem som er på vakt når) fra turnussystemet du er
integrert mot.

7.1. Hent uke

Man starter prosessen med å optimalisere kjøreruter ved å hente bildet hvor du definerer hvilken
uke du skal optimalisere. Klikk på menyvalg Planer - Ukeplan

⬜ Nummer
Klikk i feltet for å hente oversikt over hvilke vaktplaner du kan velge.

⬜ Navn
Navn på vaktplan presenteres når nummer er valgt.

⬜ År
I feltet vil året du er i alltid komme opp, dette kan overstyres.

⬜ Uke
Uke som kommer opp er hentet fra innstillingen du valgte i bildet Vaktplan, uke du vil se kan
overstyres ved å skrive inn riktig ukenummer i feltet.

⬜ Fra dag
I vaktplanen setter du opp hvilken standard åpning du vil ukenplanen skal hente. Det er
forhåndsdefinert at den vil hente Mandag i neste uke. Velg rett uke og dag du vil åpne.

⬜ Dag / Aften / Natt
Haken som står i den enkelte vakt, hentes fra vaktplan. Man kan velge å generere kun en vakttype
av gangen. For eksempel kun Dag, da fjerner man haken for Aften og Natt.

Klikk deretter OK
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7.1.1. Import av ansatte fra turnussystem til Profil

Når du er ferdig med å angi verdiene i bildet, vil du se første spor av integrasjonen mellom Profil og
turnussystemet.

Profil starter her jobben for å finne turnusplanen den skal hente ansatte fra og importerer inn i
Profil de ansatte som står med vakter i uken importen er satt til å gjelde for.

Mange vil oppleve feilmeldinger i dette bildet, de kommer stort sett av at man i turnusen har
vakante stillinger registrert som ikke er aktive eller i bruk. Det anbefales at disse vakante stillingene
ryddes bort slik at man slipper en rekke feilmeldinger (som ikke betyr annet enn at de vises).
Dersom dette inneholder feilmeldinger må en klikke på “lukk” når integrasjonen er gjennomgått.

7.1.2. Ansatte

I ukeplanen ser du hvilke ansatte som er hentet inn fra turnussystemet til Profil i kolonnen nede til
venstre.
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Merk en ansatt, nederst i bildet ser du hvilken vakt den ansatte har. Klikk på skillekort for dager og
du ser hvilke ansatte som er på jobb den enkelte dag.

7.2. Generer ukeplan

Når du genererer en ukeplan, kopierer du brukere med oppgavelinjer fra tjenestebildet til brukere
inn i ukevisningen i arbeidsplanleggeren. Du finner rapporten ved å velge fra rullegardinmenyen:
Ukeplan - Generer ukeplan

Denne rapporten må du kjøre på nytt om datagrunnlaget (registreringer i tjenestebildet til en
bruker) endres. Det kan også være at en bruker som er ferdig ruteoptimert og er fordelt til en
ansatt blir satt på “Midlertidig opphør” fra tjenesten, dette er grunnlag for å kjøre rapporten igjen
med påfølgende ny optimering av ruter.

⬜ Vaktplan/Nummer/Uke/År/Vakttype
Disse verdiene er alt valgt og kan ikke endres.
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⬜ Ukedag
Ruteoptimering henter data fra både brukers tjenestebilde og ansattoppgaver. Man kan hente inn
flere dager på en gang.

⬜ Brukere
Du kan velge å generere for alle brukere, en bruker eller ingen.

Alle – brukes alltid når vi starter å lage ukeplan for en ny uke
En – brukes når det er endringer på en bruker som vi ønsker å oppdatere med ny generering inn i
ukeplan. For eksempel om en bruker har fått et ekstra besøk hver dag fra onsdag, da vil vi velge å
genere den ene brukerens oppgaver fra dag det nye besøket er opprettet og ut uken. Viktig å ikke
skrive over oppgaver som er utført.
Ingen – Dersom vi kun ønsker å generere inn oppdateringer for arbeidslister (ansattes tjenester),
kan vi velge ingen bruker.

⬜ Medarbeidere
Når du bruker ruteoptimering vil valget medarbeider som regel ikke være aktuelt. Denne type
oppgaver er vanligvis dekket under standard oppsett i vaktplan, skillekort Admin.
Valget kan være aktuelt hvis det er ansatte som har ansvaret for en oppgave personlig, f.eks.
bestilling av medisinsk forbruksmateriell eller oppfølging av student. Legges Ansattoppgaver på
ansatte blir de med i Ruteoptimeringen hvis det hakes av her.

⬜ Overskriv tilsvarende generering
Valget er ferdig merket og betyr at man ikke får samme oppgavelinje på en bruker flere ganger.

Når man har gjort alle valg trykker man på OK

Når rapporten er ferdig får du en kvittering som sier: Brukere 57 (brukere er her det samme som
oppgavelinjer). Lagre når du er ferdig med rapportkjøringen.
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7.3. Visning i ukeplan

Dette er utgangspunktet for å starte ruteoptimering.

7.4. Registreringer av endringer før ruteoptimering

7.4.1. Avlysning av besøk

Dersom et besøk hos en bruker avlyses før rutene lages er det anbefalt at dette registreres i
personellmodulen før man går til optimeringssteget. Ruteplanleggeren vil da ha et komplett
grunnlag for å fordele alle oppdragene. Dersom et oppdrag avlyses etter at rutene er produsert vil
det bli et “tomrom” på aktuell arbeidsliste med ledig tid.

Etter at oppdragene er generert inn i ukeplanen i personellmodulen klikker du på aktuell pasient
som har avlyst oppdraget. Høyreklikk på det oppdraget som skal avlyses og velg avlyst av bruker
eller avlyst av tjenesten.
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Du vil da få et bilde hvor du må velge avlysningsgrunn (kunde kan selv tilpasse hva de ønsker å
ha av avlysningsgrunner).

NB!! HUSK Å LAGRE NÅR ENDRING ER GJORT.

Ved å høyre museklikke på oppdraget vil man få opp alternativer vist nedenfor. Ved å hake av for
“Vis avlyste” vil du kunne se de avlyste besøkene med lys grå skrift.

Det er mulig å angre avlysning ved å høyreklikke på aktuelt besøk og klikke “Opphev Avlysning”
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7.4.2. Konstruere/endre beskrivelse på besøk

Man kan endre beskrivelsen på besøket ved å trykke på konstruer besøk. Merk bruker man ønsker
å konstruere et nytt besøk på. Høyre museklikk på et oppdrag og denne muligheten vil komme
opp.

Trykk på konstruer besøk. Kommer da inn i bildet som vist nedenfor.

Merk oppdraget som skal endres, knappen "Konstruer besøk” vil da bli aktiv. Klikk på knappen
“Konstruer besøk". Oppdraget vil da flytte seg til rubrikken øverst til høyre.

Klikk på knappen “Editer besøk” ( endre besøk), du kan nå korrigere beskrivelsen på oppdraget.
Når man har lagt inn “ny” tekst på oppdraget trykk på “Slutt editer” som kommer opp. Trykk deretter
Lukk.
Endringen gjelder bare for dette besøket, skrives derfor ikke tilbake til oppgavelinjen på tjenesten.
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7.4.3. Opprett ekstraoppgave

Ønsker man å sette inn en ekstraoppgave på bruker til denne dagen, høyreklikk på oppdraget og
velg: “Sett inn ekstraoppgave”.

Vinduet under vil da komme opp:

Fyll inn alle felt (unntatt Katalogbeskrivelse) for at oppgaven skal vises, oppgaven legger seg i
vinduet “Brukeroppgaver” med oversikt over besøk og vil bli med inn i ruteplanlegger.
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Etter at ekstraoppgave er satt inn vil den være mulig å slette ved å høyreklikke på oppdraget og
trykke “Slett ekstraoppgave”.

7.4.4. Flytt ett oppdrag til en annen uke

Oppgaver som er laget kan også flyttes til en annen uke ved å høyreklikke på aktuelt oppdrag og
velge “Flytt til annen uke".

Man kommer da inn i vinduet vist under, sett inn rett uke som oppdraget skal flyttes til i den “hvite”
kolonnen” og klikk OK.

NB! Dersom du genererer ukeplan på nytt vil denne flyttingen/endringen slettes.
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7.4.5. Overføre til annen vaktplan

Stå i ukeplan og merk bruker og et oppdrag.

Kommer da inn i bildet som ser slik ut:
Trykk her “Yes/JA”

Trykk i kolonnen”Vaktplan” og velg rett plan.
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7.4.6. Vis kun dagens oppgaver

Stå i ukeplan, merk en bruker og ett oppdrag.

Trykker man på vis kun dagens oppgaver kommer kun dagens oppgaver opp i vinduet. Dette vil
kun fungere etter at man har generert ukeplan for flere dager. Velger man å generere ukeplan for
en uke av gangen vil man ved å velge “Vis kun dagens oppgaver” kunne velge kun eks mandag og
ikke se resten av ukens oppgaver på bruker.

I bildet over ser man hele ukens oppgaver på bruker Kasper Amundsen, ved å velge Mandag og
deretter velge en brukeroppgave.
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Stå i bildet som vist under og høyreklikk på oppdraget, man kommer da inn i dette bildet.

Ved å trykke på “Vis kun dagens oppgaver” vil kun Mandagens oppdrag vises. Ønsker man igjen å
se oppdrag for hele uken fjerner man haken på “Vis kun dagens oppgaver”.
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7.4.7. Endre tidspunkt på oppdrag

Stå i ukeplan, merk en bruker og ett oppdrag. Høyreklikk på oppdraget og velg Revider avtale.

Da kommer dette bildet opp:

Det anbefales ikke å endre dato eller dag med
denne rutinen, dette bør gjøres i tjenestebildet i
brukermodulen og direkte i oppgavelinjen man
ønsker en permanent endring på.

● Fratid – angi nytt klokkeslett fra
oppgaven starter

● Tiltid – angi nytt klokkeslett til når
oppgaven varer. NB! du kan ikke endre til
kortere tidsstrekk her, det må gjøres i tjenestebildet fordi du da også må endre feltet
varighet, det er ikke tilgjengelig her.

● Vakttype – angi korrekt vakttype, velg fra nedtrekksliste
● Permanent revisjon – dersom du setter en hake i hakeboksen, betyr det at du også

oppdaterer og lagrer permanent endringen på oppgavelinjen i tjenestebildet til bruker.
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7.4.8. Automatisk forslag

Med automatisk forslag kommer det opp hvilke ansatte som er
mest logisk tar oppdrag med bruker. Ikke aktuelt for bruk da
dette er en jobb som blir gjort når man starter
ruteoptimeringen.
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8. Ruteoptimering

Du starter ruteoptimering ved å velge fra menyvalg Ukeplan - Lag optimerte ruter

Du kan kun kjøre ruteoptimering for en dag av gangen, merk hvilken dag du vil ruteoptimere og
klikk på kommandoknappen “Ruteoptimering”.

Du vil nå se at et tannhjul går en liten stund mens Profil kaller opp programmet som ruteoptimerer.
Når Profil har fått kontakt med Ruteoptimeringen, som kjører på servere utenfor Profil, kommer
dette bildet opp:

Her starter du arbeidet med å lage kjøreruter.
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Ruteoptimeringen har 4 steg:

1 - Personell - henter ansatte fra turnussystemet med vakt og vaktlengde
2 - Pasienter og tjenester - henter pasienter/brukere fra tjenestebildet i Profil med oppgaver
3 - Optimering - Algoritmen søker etter beste løsning for fordeling og kjøreruter
4 - Ruteplanlegging - Presenterer rutene som er laget

For hvert steg vil det ligge en kommandoknapp som tar deg videre til neste steg.

Informasjon i bildet

I alle bilder vil du finne blå bobler , klikk på boblen for å se informasjon om funksjonalitet i
bildet.
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8.1. Personell

Første steg i optimaliseringen viser et bilde som er delt i 4 deler, heftet vil se på funksjonalitet i
hver del for seg.

8.1.1. Ansattoversikt

⬜ Aktive ansatte
Bildet viser oversikt over alle ansatte som er på arbeid på denne dato. Merk den ansatte du vil
arbeide med og du vil se i bildet at bildedel 1, 3 og 4 har den ansatte sitt navn i overskriften.
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⬜ Søk
I feltet søk kan du søke i listen over ansatte som er hentet inn i ruteoptimeringen.

⬜ Aktiv/ikke aktiv
Fjerner du haken bak en ansatt vil denne ansatte ikke tildeles oppgaver i denne optimeringen.

⬜ Samkjøring
For å sette en ansatt tilgjengelig til samkjøring, huker man av i kolonnen Samkjøring. Ved
å sette en ansatt tilgjengelig til samkjøring betyr det at den ansatte på et tidspunkt i løpet
av sin arbeidshverdag kan være involvert i samkjøring.

● For gående ansatte, som vil få rollen passasjer, betyr det at de på et tidspunkt i
arbeidsdagen sin kan bli plukket opp av en kjørende ansatt.

● For kjørende ansatte, som vil få rollen sjåfør, betyr det at de på et tidspunkt kan
plukke opp og slippe av en passasjer i løpet av sin arbeidsdag.

Dersom en ikke huker av samkjøring for en ansatt, vil de holdes ute av samkjøring og det
vil bli generert ruter hvor den ansatte reiser alene.
Se kapittel 8.5 Samkjøring i Ruteplanlegger for utfyllende info om samkjøring.

8.1.2. Ansattoppgaver som ruteplanleggeren fordeler

⬜ Ufordelte ansattoppgaver
I denne delen av bildet viser ruteoptimeringen deg hvilke ansattoppgaver som ikke er ferdig fordelt
til ansatte, i dette bildet er det to oppgaver for medisinromsarbeid som ikke er fordelt ferdig. Du kan
fordele manuelt til ansatte ved å peke på oppgaven, holde venstre museknapp inne og trekke
oppgaven over til punkt 4 (se senere), slipp museknappen og oppgaven er fordelt til den ansatte
du har merket i ansattlisten din.

Du kan også la ruteoptimering selv fordele oppgaven automatisk.

Utvidet forklaring: Dersom du her har en oppgave som må utføres av to sykepleierer og du har mer
enn to sykepleiere på vakt vil oppgaven legge seg som ansattoppgaver som ruteplanleggeren
fordeler og bli fordelt i senere steg av ruteoptimeringen. Dersom det bare er to sykepleiere på vakt
vil oppgavene ikke havne i denne rubrikken, men automatisk legge seg på de to sykepleierne da
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dette er eneste løsning. Oppgaven “Vaske bil” blir ikke fordelt fordi i vaktplan står det at det er to
som skal utføre oppgaven og det er kun de med kompetanse Assistent som skal gjøre det. I dette
eksemplet er det bare en assistent på jobb, og derfor blir den ene oppgaven ikke mulig for
Ruteplanleggeren å fordele.

⬜ Valg

Trykk på blyanten under valg og du kan endre kompetanse på Ansattoppgaven. Det er kun mulig å
sette lavere kompetanse på oppgaven og endringen gjelder kun for denne optimeringen.
Endringen blir ikke skrevet tilbake til Profil.

⬜ Adresse

Står det et adresseikon bak oppgavelinjen betyr det at det er knyttet en annen adresse enn
kontoradressen til oppgaven. Holder du musepekeren over adresseikonet vil du se hvilken adresse
som er knyttet til oppgaven. Ønsker du å endre den adressen klikker du på adresseikonet og får
opp dette bildet:

Trykk på blyanten og du kan redigere adressen for denne optimeringen.
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8.1.3. Innstillinger per ansatt

Under punkt 1 - ansattoversikt er Ragnhild 05bredalen merket, derfor er det henne vi kan endre
grunndata på i de neste bildene.

⬜ Aktiv
Fjerner du haken, setter du den ansatte som inaktiv. Den ansatte vil da ikke få oppgaver fordelt
på/til seg.

⬜ Samkjøring
Hake her viser at den ansatte kan bli satt opp til samkjøring som enten sjåfør eller passasjer,
basert på om den ansatte kjører bil eller går. De som sykler blir ikke med i samkjøring.

⬜ Rolle i samkjøring
Viser hvilken rolle den ansatte har i samkjøringen, enten sjåfør eller passasjer.

⬜ Kompetanse
Klikk på for å se hvilke koder du kan velge. Kompetansekodene er knyttet til stillingskode og
kommer automatisk med den enkelte ansatte når de hentes inn i Profil og ruteoptimeringen. En
kan f.eks. gi en helsefagarbeide sykepleiekompetanse for å sikre at sykepleieoppdrag blir fordelt.
Kompetansen blir kun endret for denne genereringen.

⬜ Transport
Som regel er bil lagt som standardverdi, du kan overstyre og velge sykkel eller gange som andre
alternativer. Dette blir kun endret for denne genereringen.
PS! Hvis en ansatt ikke kan kjøre bil er det mulig å sette annen transport på den ansatte i
ansattkortet i Personellmodulen, da vil den ansatte alltid komme med det transportmidlet inn i
Ruteplanleggeren.
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⬜ Arbeidstid
Viser vakten den ansatte har med fra og til klokkeslett for vakten. Her er det mulig å endre start-
og/eller sluttiden på vakten hvis den ansatte kommer senere eller må gå litt før. Dette blir kun
endret for denne genereringen og vil ikke påvirke verken lønn eller timebank da Profil ikke skriver
tilbake til turnusprogrammet.

Det er også mulig å dele vakten en gang hvis f.eks. den ansatte skal på et møte. Trykk da på Del
opp-knappen og du får opp dette bildet:

⬜ Skifttype
Angir hvilken skifttype vakten er, natt, dag eller kveld.

8.1.4. Ansattoppgaver for merket ansatt

Bildet viser de forhåndsfordelte ansattoppgavene den ansatte har fått, disse er ikke i forhold til en
bruker. Det er mulig å redigere disse oppgavene.

⬜ Aktiv
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Sett inn starttid og slutt tid. En kan også legge
inn en merknad. Trykk så Lagre.
Den delte arbeidstiden ser ut som en
ansattoppgave i Ruteplanleggeren, men vil kun
vises som fritid i Ukeplan og i Mobil Omsorg.

Det er ikke mulig å dele arbeidstiden der det
allerede er ansattoppgaver. Da må
eksisterende oppgaver fjernes eller den delte
tiden justeres.

Du får varsling om den ansatte står oppført
med “Må utføres av” på oppgavelinjer til en
bruker, men det er mulig å dele vakten uansett.
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Her kan du velge om oppgaven skal være med i optimeringen eller ikke ved å klikke på haken i
aktiv-feltet.

⬜ Valg
Trykker du på blyanten, som vist i øverste linje i bildet over, vil du kunne redigere varigheten på
oppgaven.

Når du har kontrollert grunnlaget for ansatte er du klar til å gå til neste steg som er Pasienter og
tjenester, trykk på knappen som tar deg videre.

8.2. Pasienter & Tjenester

I steget Pasienter & Tjenester ser man øverst rubrikker som gir info om oppdragene. TIPS! Hold
musepeker over rubrikken så får man en forklaring.

⬜ Pasientoppdrag
En oppsummering av antall brukere som er hentet inn for denne optimeringen.

⬜ Oppdrag uten hovedansvarlige
Sier noe om antall oppdrag som ikke kan gjennomføres av ansatte som er hovedansvarlige.

⬜ Advarsler
Antall pasientoppdrag som ikke vil bli med til optimering.

62



Ruteplanlegger i Profil

⬜ Feil
Antall pasientoppdrag som inneholder en advarsel. Disse vil bli med til optimering.

⬜ Forslag til tidsvinduer
I vinduet ser vi også forslag til endringer oppe i høyre hjørne av bildet:

Ruteoptimering foreslår her å endre tidsvindu på oppgaver til 9 brukere.
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Oppgaven til Gerd Haugen foreslås endret fra kl. 08:00 - 09:30 til kl. 08:00 - 10:10. En endring på
40 minutter senere mulige slutt enn hva som er registrert i tjenestebildet.

Sett hake for å godta forslaget, når en godtar vil Ruteplanleggeren også skrive endringene tilbake
til Profil slik at endringen er med neste gang man ruteoptimerer for en mandag.

⬜ Hovedansvarlige

Her vises hvem som er satt som primær- og
sekundærkontakt til pasienten. Kjetil er primær- og
Merethe er sekundærkontakt. I tillegg vises hvem som
har vært mest hos pasienten og da er med i
primærgruppen. Hvor lang denne listen er avgjøres av
hva som er satt opp i oppsettet for Vaktplanen under
“Antall hovedansvarlige”

8.2.1. Pasienter
I denne delen av bildet vises liste over alle brukere som har oppgaver registrert denne dagen.

⬜ Søk
Oppe til høyre er et felt hvor man kan søke frem brukere. Det er også en scrollbar for å flytte
listevisningen opp og ned. Du kan også merke en linje og bruke piltast opp eller ned.

Indikerer at det er feil i datagrunnlaget, hvilke feil det er finner du under bildedelen merket 2.
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8.2.2. Brukeren

Bildet viser bruker du har merket i bildedel 1. I bildet ser du også hva som er feil i datagrunnlaget.
Gateadressen blir ikke kjent igjen av kontrollprogrammet som kontrollerer at adressen per bruker
er riktig registrert (https://www.norgeskart.no/).

⬜ Løpenummer
Viser brukers løpenummer.

⬜ Adresse
Klikk på den blå boblen for å lese informasjon om adressefeltet.

Rett adressen til riktig adresse

Når adressen er rettet vil varsling med rød farge og meldingen “Adresse ikke funnet" forsvinne.
Lagre endringen du har gjort.
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8.2.3. Oppdrag

Når du retter adressen og adressen blir verifisert, vil feilmeldingene per oppdrag også fjernes.

Du er nå ferdig med å kontrollere at grunndata for ansatte og pasienter er uten feil, og du er klar for
å optimere kjøreruter. Du går videre ved å velge knappen:

8.3. Optimering

Optimering lager tre alternative versjoner av ruteplaner: Din løsning, fordi det er du som har satt
innstillingene selv og to alternative løsninger er basert på forhåndsdefinerte innstillinger.

Har dere valgt at Ruteplanleggeren skal prøve å sette opp samkjøring vil bildet bli litt annerledes,
se kap 8.5 Samkjøring for nærmere detaljer.
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8.3.1. Innstillinger

NB! Du kan ikke sette mer enn et valg til Høy prioritet og et til Kritisk prioritet.

Hver innstilling har en forklaring du kan lese ved å klikke på den blå boblen.

⬜ Presis ankomst

⬜ Reisetider
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⬜ Besøkskontinuitet

⬜ Rett kompetanse
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⬜ Tid til rutegenerering
Antall minutter Ruteplanleggeren skal bruke til å generere ruter. Jo lengre tid du gir
Ruteplanleggeren jo bedre ruter vil den potensielt finne.

⬜ Tid til parkering
Antall minutter som legges til før hvert oppdrag for ansatte som kjører bil. Dersom denne settes til
1 min vil det legges til 1 minutt for alle oppdrag på ruten. Dette kan for eksempel bli brukt til å
parkere og å komme seg inn og ut av bilen.

⬜ Økt reisetid mellom oppdrag (%)
Hvor mange prosent reisetid det skal økes med. Ved å sette 20% vil en reisetid som opprinnelig tar
10 minutter ta 12 minutter.

⬜ Varighetsendring pasientoppdrag (%)
Hvor mange prosent varigheten på pasientoppdrag skal endres. Ved å sette denne til -10% vil et
pasientoppdrag som opprinnelig tar 10 minutter ta 9 minutter

⬜ Maks antall tunge oppdrag per rute
Maks antall tunge oppdrag som tillates på en rute.

⬜ Jevn arbeidsfordeling
Hvis du tillater jevn arbeidsbelastning vil Ruteplanleggeren forsøke å tildele like mye arbeid til alle
ansatte. Vær oppmerksom på at dette påvirker reisetid i form av at Ruteplanleggeren vil potensielt
prioritere å reise lengre for å oppnå at ansatte får like mye å gjøre. Det er derfor ikke anbefalt å ha
dette påskrudd hvis korte reisetider er viktig.

⬜ Gruppér oppdrag hos samme pasient
Hvis du tillater å prioritere gruppering av oppdrag hos samme pasient vil Ruteplanleggeren forsøke
å tildele oppdrag hos samme pasient i et arbeidsskift til samme ansatt, gitt at oppdragene har likt

69



Ruteplanlegger i Profil

kompetansenivå. Vær oppmerksom på at dette pâvirker reisetid i form av at Ruteplanleggeren vil
potensielt prioritere â reise lengre for å oppnå at samme ansatt gjennomfører alle oppdragene hos
en pasient gjennom arbeidsskiftet. Det er derfor ikke anbefalt å ha dette pâskrudd hvis korte
reisetider er viktig.

⬜ Maks reisetid (minutter)
Her setter du hvor lang den maksimale tiden som skal tillates mellom oppdrag for bil, gange og
sykkel. Settes for lav tid her vil ruteplanleggeren kunne ende opp med ufordelte oppdrag.

8.3.2. Ferdig optimerte forslag til ruter

Når kommandoknappene Velg rute blir aktive er forslagene til kjøreruter mulige å velge, men det
lønner seg å vente ut tiden eller til det ikke skjer endringer i din løsning. Det er tre alternativ:

● Din løsning- bygger på innstillinger du selv har valgt
● Alternativ løsning (1) - bygger på en forhåndsdefinert innstilling
● Alternativ løsning (2) - bygger på en forhåndsdefinert innstilling (besøk redusert med 5%

varighet)

Tar deg til siste steg i prosessen.

Klikker du på OK, vil du avslutte ruteoptimering, endringene du har godtatt vil du bli
bedt om å bekrefte. Svarer du ja på dette vil Ruteoptimering skrive tilbake til Profil
og oppdatere registreringer med de endringene du har godkjent. Det kan være
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endring av adresse (som var registrert feil) og det kan være endring av tidsvindu (varighet på
oppgave fra klokken og til klokken).

NB OPPGAVENE SOM ER FORDELT VIL IKKE SKRIVES TILBAKE TIL PROFIL OG DU MÅ
GJØRE OPTIMERING IGJEN FOR Å FÅ FORDELT OPPGAVER.

8.4. Ruteplanlegging

De fordelte oppgavene vises i et bilde som inneholder flere deler hvor hver del informerer om
forskjellige forhold rundt de fordelte rutene. Vi skal ta del for del og forklare hva innholdet viser.

8.4.1. Oppsummering

Viser oppsummering av informasjon om kjørerutene samlet. Holder du musepekeren over en rute,
kommer det opp en tekst som forklarer innholdet. Når du klikker på den enkelte ansatte, vil du se
at det er en oppsummering også for den enkelte ansattes kjøreliste.
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8.4.2. Skriv ut (kjørerute)

Velg kommandoknappen Skriv ut for å skrive ut. Velg først om du vil ha utskrift for en ansatt eller
for alle.

8.4.3. Ansattoversikt (antall aktive ansatte)

Du kan i søkefeltet søke frem en ansatt dersom du har mange ansatte i listen din, du kan også
søke på pasientnavn for å se hvilke ansatte som har pasienten på sin liste. Du ser hvilket
transportvalg som er satt på den ansatte og du ser vakt med klokkeslett fra og til vakten varer.
Varselet bak noen av de ansatte viser at de vil komme for sent til en eller flere brukere.
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8.4.4. Ufordelte oppdrag

Dersom ruteoptimering ikke klarer å fordele alle oppdrag vil de som ikke blir fordelt vises i dette
bildet.

De tre øverste oppdragene i bildet over kan man dra til en ansatt. Når du “tvinger” et oppdrag på
en ansatt vil ikke Ruteplanleggeren lengre ta hensyn til arbeidstid, og den ansatte kan få oppdrag
som strekker seg utover oppsatt arbeidstid.

Det er to måter å manuelt fordele oppdrag på:
● Du klikker og holder på oppdrag og drar det til toppen av ansattoversikten det det vil

komme til syne en knapp som heter “Finn beste ansatt”, nå vil Ruteplanleggeren gi
oppgaven til den ansatte med rett kompetanse som det passer minst dårlig for.

● Du velger en ansatt ved å klikke på den i ansattoversikten og drar oppgaven over til den
ansatte sin arbeidsliste. Ruteplanleggeren lager plass i lista, men resultatet kan bli at flere
besøk blir forsinket og den ansatte kan få en lengre dag enn satt i turnus.

De to nederste oppdragene, som er ansattoppgaver her, er det ikke mulig å fordele.

Holder du musepeker over Årsak-ikonet kommer det opp en forklarende tekst.

Det vil være mulig å kjøre en rapport i Profil etter at arbeidsrutene er fordelt som viser ufordelte
oppdrag. Rapporten finner du under Rapporter - Ikke Fordelte Oppgaver. Se kapittel 9.2
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8.4.5. Ansatt med fordelte oppdrag

⬜ Reisetid
Reisetid vises mellom oppdragene til venstre i bildet. Holder du musepeker over tiden vil du se fra-
og til-adressene. Adressene kan også vises mellom oppdragene ved å aktivere knappen “Vis
adresser mellom oppgavene”.

⬜ Ledigtid
Helt til venstre i bildet vises ledig tid den ansatte har mellom oppdrag. Ragnhild har f.eks. 20
minutter ledig tid mellom oppdrag 4 og 5.

⬜ Navn
Navnet på bruker som oppdraget er registrert på. Oppdrag uten navn, for eksempel Morgenmøte
er hentet fra “Generelle administrative og faglige oppgaver” i Admin-fane i Vaktplan.

⬜ Oppgave
Beskrivelse av oppdragets innhold, hentes fra beskrivelsesfeltet på oppgavelinjene i tjenestebildet i
Profil.

⬜ Estimert besøk
Viser tidsrommet hvor oppdraget er planlagt utført, altså når den ansatte skal være hos bruker.

⬜ Tidsvindu
Viser tidsrommet som er angitt i oppgavelinjene til bruker som “Fra Kl.” og “Til Kl.” Dette tidsvinduet
er lengre eller like langt som oppdragets varighet.

⬜ Symboler
Til høyre på oppdragslinjene kan det være et eller flere ikoner. Dette indikerer om det er:

74



Ruteplanlegger i Profil

Oppdraget er synkronisert med et annet oppdrag. Estimert besøkstid vil ikke endres ved
manuelle endringer. Hvis oppdraget fjernes, fjernes i tillegg de andre synkroniserte
oppdragene.

Oppgaver som er definert som tunge oppdrag.

Oppgaven krever ikke fysisk tilstedeværelse. Reisetiden er derfor estimert til â være 0
minutter.

8.4.6. Overføre arbeidslister fra Ruteplanleggingen til
Profil

Når du er fornøyd med resultatet av ruteplanleggingen er det på tide å få data tilbake i Profil igjen.
Nå trykker du på OK-knappen helt nede i høyre hjørne av bildet. Ruteplanleggeren vil nå skrive
arbeidslistene tilbake til Ukeplan i Profil.

Har du gjort endringer i pasientdata underveis i ruteoptimeringen, som å endre adresse på pasient
eller lignende og latt haken for permanent være på, vil du nå få opp et bilde der du blir bedt om å
bekrefte endringen(e) du har gjort.
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Her kan du velge å se endringer slik som i bildet over, eller du kan bare trykke på
Godkjenn-knappen og svare ja på at du godkjenner alle endringer.
Er det noen endringer som har kommet med ved at du har glemt å skru av knappen for å lagre
permanent, kan du fjerne haken foran Godkjenn og endringen blir ikke skrevet tilbake til Profil.

8.5. Samkjøring i Ruteplanleggeren

Samkjøring er en ny funksjonalitet i Ruteplanleggeren som nå gjør det mulig for ansatte å dele
kjøretøy i løpet av sin arbeidshverdag. Det betyr at med samkjøring aktivert, kan kjørende ansatte
plukke opp og slippe av gående ansatte ved pasienter.

Endringene i Ruteplanleggeren vil merkes i steg 1 Personell, steg 3 Optimering og steg 4
Ruteplanlegging.

8.5.1. Trinn 1 Personell
I dette trinnet vil man se følgende endringer:

1. Det er lagt til en kolonne i ansattoversikten, hvor ansatte kan markeres som tilgengelig for
samkjøring

2. Nederst på siden ved siden av Tilbakestill og Lagre vises det nå om samkjøring er aktivert
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For å sette en ansatt tilgjengelig til samkjøring, huker man av i kolonnen Samkjøring i
Ansattoversikten. Ved å sette en ansatt tilgjengelig til samkjøring betyr det at den ansatte på et
tidspunkt i løpet av sin arbeidshverdag kan være involvert i samkjøring.

● For gående ansatte, som vil få rollen passasjer, betyr det at de på et tidspunkt i
arbeidsdagen sin kan bli plukket opp av en kjørende ansatt.

● For kjørende ansatte, som vil få rollen sjåfør, betyr det at de på et tidspunkt kan plukke opp
og slippe av en passasjer i løpet av sin arbeidsdag.

Dersom en ikke huker av samkjøring for en ansatt, vil de holdes ute av samkjøring og det vil bli
generert ruter hvor den ansatte reiser selv.

Med samkjøring aktivert vil ikonet nederst på siden i trinn 1 aktiveres som vist under. Antall
passasjerer og sjåfører vil også vises.

⬇️
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Merk

For at samkjøring skal bli aktivert, må man aktivere minst én gående ansatt og én kjørende ansatt.
Ved å ikke huke av for noen ansatte, eller kun passasjerer eller sjåfører, vil ruteplanleggeren
fungere som tidligere. Dersom samkjøring ikke er aktivert, vil ikke endringene beskrevet under
være gjeldende, og ruteplanleggeren vil fungere som tidligere.

8.5.2. Trinn 3 Optimering
I dette trinnet vil brukerne nå bli presentert med to forskjellige optimeringer. Det øverste alternativet
være en optimering med samkjøring aktivert, den nederste er uten samkjøring. Begge
optimeringene vil benytte samme innstillinger som dere har definert i Innstillinger.

Samkjøringsikonet

Med samkjøring aktivert, er du ikke garantert at det lages ruter hvor samkjøring benyttes. Dette
kan være fordi en bedre løsning er funnet, hvor samkjøring ikke blir benyttet. Dersom rutene
inneholder samkjøring, betyr det at en passasjer plukkes opp og slippes av av en sjåfør, på et
tidspunkt i løpet av deres arbeidshverdag. Fargen på ikonet vil være blå når den beste løsningen
som er funnet inneholder samkjøring, som vist på bildet under.

Uten samkjøring Med samkjøring

8.5.3. Trinn 4 Ruteplanlegging

Dersom en rute med samkjøring velges i trinn 3, vil følgende endringer være gjeldende i steg 4.
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1. I Ansattoversikten vil et samkjøringsikon vises ved siden av ansatte, som i løpet av sin
arbeidshverdag er involvert i samkjøring. Dette gjelder både sjåfører og passasjerer.

2. Under de fordelte oppdragene, til ansatte som er involvert i samkjøring, vil det være
oppdrag for å slippe av og plukke opp ansatte. Disse er markert i blå, og med et
samkjøringsikon ved siden av reisetiden.

Eksempel på arbeidsliste for passasjer med samkjøring

Eksempel på arbeidsliste for sjåfør med samkjøring

Merk
Slik det er nå kan ingen manuelle endringer gjøres med ruter som inneholder samkjøring.
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9. Ferdig planlagte kjøreruter

Alle ferdig planlagte kjøreruter skrives nå tilbake til Profil og funksjonalitet i Profil kan brukes.
Marker en ansatt og du vil se kjøreruten til den ansatte. Du kan flytte på oppdrag som du ser i
Profil ved å markere oppdraget du vil flytte på, klikke på venstre mustast og velge Klipp ut.
Oppdraget vil nå legge seg tilbake på Brukeroppgaver under rett bruker.

Du kan nå:

● Marker ny ansatt
● Klikk på oppgaven du vil flytte, hold venstre musetast nede og trekk oppgaven ned under

linjen og slipp
● Du har da omfordelt oppgaven til en annen ansatt
● Husk at du da ikke har en optimalisert rute lenger
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9.1. Skrive ut arbeidslister fra Profil
Under rullegardinmenyen Rapporter finner du valget Arbeidslister.

⬜ Vaktplan
Velg riktig vaktplan du skal skrive ut en eller flere lister fra.

⬜ År
Velg år.

⬜ Uke
Velg uke.

⬜ Dag
Velg dag.

⬜ Ansatt initialer
Angi initialene til den ansatte du vil skrive ut kjørerute for, blank gir alle ansatte. Du kan bruke
mikrosøk i feltet.

Sett hake på hva du vil ha med av innhold i rapportutskriften.
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9.2. Ikke fordelte oppgaver
Ønsker man å se om alle bruker oppgaver er kommet med i generering av oppdrag kan man finne
denne rapporten under Rapporter - Ikke fordelte oppgaver i Personellmodulen.

Man kan her velge mellom Standard eller Detaljert visning. I detaljert visning vil man få med
brukers adresse, ellers er det ingen forskjell på de to rapportene

I rapport nedenfor ser man en detaljert visning over oppdrag som ikke er fordelt til onsdag
29.12.2021.
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10. To eller flere turnuser i en vaktplan
Det er mulig å knytte to eller flere turnuser inn i en vaktplan

10.1. Hvordan bygge opp i Vaktplan

Turnuser knyttes opp i ADMIN.-fanen i Vaktplan under knappen Konfigurering integrasjon.

Her kommer du inn i oppsettet for å knytte en eller flere turnuser til Vaktplanen du jobber med.
Bilde du kommer til ser slik ut:
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For å knytte turnuser mot denne vaktplanen begynner du å skrive navnet på turnusen i
Tjenestested-feltet eller du trykker på den blå firkanten i enden av feltet for å få en liste over de
turnusene du har tilgjengelig.

Velg først en turnus og trykk på Legg til tjenestested.

Da får du opp dette bildet hvor du kan legge inn detaljer om turnusen.
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Hvis en bare skal ha en turnus knyttet til Vaktplan er det ikke nødvendig å gjøre noe i dette bildet,
men skal en ha flere turnuser knyttet opp må du ta stilling til om det er behov for endringer her.

Vakttyper Her vil vakttyper være forhåndsutfylt slik de er spesifisert i
administrasjonsmappen. I vårt eksempel er det haket av for Dag, Aften og
Natt. Det er nå mulig å fjerne haken fra en av disse, f.eks. dersom en
ønsker å angi at fra denne avdelingen skal en kun hente Dagvakter.
Det imidlertid ikke mulig å legge nye vakttyper ut over de som ble valgt i
administrasjonsmappen.

Kontoradresse Dersom en henter ansatte og vakter fra flere turnuser er det naturlig å
tenke at de enkelte avdelingene har forskjellig kontoradresse. Når
ruteplanleggeren lager ruter vil adressen som angis her oppfattes som
startadresse for ansatte som er hentet fra denne turnusen.

Distrikt
Sone
Delsone

Dersom det angis noe her (f.eks. et distrikt) vil ruteplanleggeren få beskjed
om at ansatte fra denne turnusen skal gis prioritet ved fordeling av
oppgaver til brukere i dette distriktet.
Du vil her kun kunne velge de distrikt/soner/delsoner som Vaktplanen er
gitt tilgang til i fanen DISTRIKT/SONE.

Når du har satt opp en turnus er det bare å gjenta prosessen for å legge til flere turnuser. Du vil få
en oversikt over hvilke turnuser som er lagt til i Vaktplan nederst i bildet. Her ser du hvilke vakttyper
som er med fra hver turnus, kontoradressen som er valgt for hver turnus og hvilke
distrikt/soner/delsoner som den enkelte turnus primært skal hente brukere fra.
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10.2. Sette inn Ansattoppgaver

Det er mulig å sette inn ansattoppgaver for hver turnus som er lagt til Vaktplanen i tillegg til felles
ansattoppgaver som legges inn i ADMIN.-fanen. (Se kap 3 Administrative og faglige
ansattoppgaver - personellmodulen for hvordan ansattoppgaver legger inn.) Det gjør at ansatte
som hører til en turnus får andre ansattoppgaver enn de som hører til en annen turnus. Bildet for å
lage ansattoppgaver knyttet til turnus ser litt forskjellig ut fra det som er direkte i Vaktplan, men
innholdet er likt.
For å legge inn ansattoppgaver på den enkelte turnus klikker du på Editer-knappen på den
ønskede turnusen. (Se bilde over) Nå kan du i tillegg til å endre Vakttyper, kontoradresse og
Distrikt/sone sette inn ny ansattoppgave som er knyttet til denne turnusen.
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I bildet over ser du at det allerede ligger to ansattoppgaver, dette er oppgaver som er felles for
begge turnuser. Du setter inn en ny ansattoppgave ved å trykke på knappen “Ny ansattoppgave”.

De feltene med stjerne er obligatoriske,
og må fylles ut. Resten her er
innholdsmessig likt som ellers.
Det som skiller seg ut er at her har du
mulighet for å legge til en adresse på
oppgaven. Dette er kun hvis oppgaven
skal utføres et annet sted enn på
kontoradressen. F.eks. hvis oppgaven er
å vaske bil og oppdrag ikke gjøres på
kontoradressen, beregner nå
Ruteplanleggeren kjøretid i tillegg til
tiden oppgaven tar.
Lagre oppgaven når du er ferdig.

Når ansattoppgaven er lagret legger den seg i listen over oppgaver. En ser at oppgaver knyttet til
turnus er mulig å redigere mens oppgaver som er knyttet mot hele Vaktplanen er grå og må
redigeres i Vaktplan-bildet.
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10.3. Steg 1 i Ruteplanleggeren
I steg 1 i Ruteplanleggeren vil du nå se at de ansatte er merket med hvilken turnus de hører til i
tillegg til den andre informasjonen som er der.

Hvis det legges inn en ekstra medarbeider i ukeplan (Se kap. 3.9 Ekstra medarbeider direkte i
Profil.) som ikke er knyttet til en turnus, f.eks. en fiktiv ansatt, vil den komme uten turnustilknytning
inn i steg 1 i Ruteplanleggeren.

Det er et krav om at alle ansatte er registrert med en turnus i Ruteplanleggeren. Du må nå knytte
denne ansatte opp mot en turnus i Ruteplanleggeren før du går videre til neste steg.
Dette er gjort for å kunne inkludere alle oppgaver i optimaliseringen, siden ansattoppgavene er
koblet til en turnus.
Når turnus er valgt for den aktuelle ansatte, vil feltet bli låst, men med en mulighet for å tilbakestille
før lagring av valget. Etter lagring så vil feltet være helt låst. Om det er ønskelig å gjøre dette om
etter lagring, så må ny optimering startes fra Profil.
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10.4. Innstillinger i Ruteplanleggeren

Når du har lagt inn to eller flere turnuser i en Vaktplan kommer det opp en preferanse til i
Instillinger i Ruteplanleggeren. Den heter Prioriter samme turnus, og her får du mulighet til å
bestemme hvor mye du vil at Ruteplanleggeren skal fordele ansatte og pasienter på tvers av
turnus. Velger du Lav prioritet eller fjerner prioritet vil Ruteplanleggeren ikke se på hvilken turnus
de ansatte og pasienter tilhører, men da bare se på de andre prioriteringene som er gjort i
preferansene. Jo høyere du setter vektingen, jo mer legger Ruteplanleggeren vekt på turnus, som
vil kunne føre til f.eks. lengre reisetid. Velger dere Kritisk prioritet vil Ruteplanleggeren utelukkende
tildele oppgaver til ansatte i samme turnus, og de oppgaver som ikke kan løses i samme turnus vil
komme som ufordelt i steg 4. Her vil du kunne manuelt fordele disse oppdragene.

10.5. Steg 4 i Ruteplanleggeren
I steg 4 i Ruteplanleggeren vil du kunne se hvilke turnuser pasientoppgavene tilhører. Mulighetene
for å flytte på oppgaver er de samme her som ellers når det bare er en turnus.
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