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Skapa nytt grundschema

1. Nya grundscheman skapar du i vyn Skapa nytt grundschema

« PERSONALADM

Skapa nytt grundschema
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2. Detansvar du har behérighet for ar default-markerat och du ser detaljerad info om det till
hoger. Har du flera ansvar markerar du det ansvar du vill skapa schemat for. Exempel:

Uppsala kommun

SKAPA NYTT GRUNDSCHEMA

Uppsala kommun
Utbildningsfdrvaltningen

Ledning UBF

Omrade 3

Ledning Kommunal grundskola

© Linnaskola

Organisation:
Organisationsnamn:
Organisationshemvist:
Ingar i organisation:
Arbetsstiille:
Kostnadsstalle:

Kostnadsstille Collectum:

Gatuadress:
Boxadress:
Postnummer:
Ort:

253204
Lanna skola
10000000
250333

253204

SKAPA NYTT GRUNDSCHEMA

3. Klicka pa SKAPANYTT GRUNDSCHEMA

4. Klicka paikonen (pappersarket) for Nyupplaggning

Skapa nytt grundschema

@/‘ [ ] SCHEMA/DAGAR

C Y + — Rader: 0 Avtotalt: 0

' Schema Id ' Namn

5. Ange:
-Onskat Namn

-Korrekt Helgdagsgrupp

-Klicka pa SPARA

Skapa nytt grundschema

n Nyuppldaggning

AVBRYT

*Schema Id:

| Namn: Schema 1 |
Typ: Grundschema v ‘ Q
System/status: Oppen v ‘ Q,
Organisation:
Ledig enl helgdagskalender:
*Helgdagsgrupp: 3
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Registrera pass i schemat
1. FOr att registrera arbetstider i grundschemat, klicka pa ikonen Verksamhetsvy

Skapa nytt grundschema

2. Entom schemamall for en vecka 6ppnas
3. Foratt lagga till arbetspass, klicka pa 6nskad veckodag som da gulmarkeras

Skapa nytt grundschema Schema 1
SCHEMA/DAGAR

[ resta scew | RIS )

! Sondag

4. Valj Arbetstid i listboxen for Tidzon och ange starttid och sluttid for passet (om jourtid eller
beredskap anger du istallet denna arbetstyp)
5. Klicka pa NY TIDZON (spara)

ITidzon m T BORT

rbetstid v % NY TIDZON

6. Om passetinnehaller Rast registreras denna separat.
7. Valj Rast i listboxen for Tidzon och ange starttid och sluttid for rasten, klicka pa NY TIDZON

(spara)
Arbetstid ~| D
= -] X NY TIDZON

8. Det registrerade passet visas schemat och totalt registrerad tid/vecka summeras langst ner.
9. Du kan valja olika visningsalternativ i listboxen, exempel:

|| Arbetstid/Timmar MBIl TesTa scHEMA l| Arbetstid/Klockslag vl|
-:’?du,‘l..'?:ﬂ Arbete |
2 Tisdag 2 Tisdag
3 Onsdag 3 Onsdag
4 Torsdag 4 Torsdag
5Fredag 5 Fredag
6 Lirdag 6 Lordag
7 Sondag 7 Sondag
_Towit85

10. For att registrera flera pass i schemat, upprepa punkt 3-7.
11. Nardu planerat klart ditt grundschema, kom ihag att klicka pa TESTA SCHEMA | for att skapa
korrekta tjanstledighets- och semesterfaktorer, innan du stanger din schemaplanering.
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Lagga till vecka i schemat
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1. Klicka pa knappen NY VECKA for att lagga till ytterligare en vecka till schemat

\ Arbetstid/Timmar “
Dag %

2 Tisdag
3 Onsdag
4 Torsdag
5 Fredag
6 Lordag
7 Sondag

Beskrivning

Mandag

‘ ANDRA DAGEN NY VECKA

| Arbetstid/Timmar v
Vecka 1 Vecka 2
Dag  Arbete Arbete
8 Mandag
2 Tisdag 9 Tisdag /
3 Onsdag 10 Onsdag
4 Torsdag 11 Torsdag
5 Fredag 12 Fredag
6 Lordag 13 Lordag
7 Séndag 14 Sondag
Totalt: 8.5 Totalt: 0.0
Beskrivning

Kopiera pass i schemat

Istallet for att registrera dag for dag, eller vecka for vecka, manuellt kan du anvanda dig av
funktionen KOPIERA DAG / VECKA och sedan gora sma forandringar vid behov.

1. FOr att kopiera registrerade dagar eller veckor, klicka pa knappen KOPIERA DAG /VECKA

2. Enkopieringsruta 0ppnas

NY VECKA =~ KOPIERA DAG / VECKA | TA BORT

Vecka (1) - Mandag v | Vecka 1+ |
-

3. For att kopiera en dag:
-Markera den dag i schemat som ska kopieras

-Ange i den forsta listboxen vilken veckodag den ska kopieras till
-Ange i den andra listboxen vilken vecka den ska kopieras till

- Klicka pa KOPIERA DAGEN

[Arbets‘(id/Timmar V]
Vecka 1 Vecka 2
|_Dag___Arhe ?f?ddu A
9 Tisdag
3 Onsdag 10 Onsdag
4 Torsdag 11 Torsdag
6 Lordag 13 Lordag
sondag 14 Sondag
T 8.5 T 0.0
Beskrivning
[ vons oncen | o vios | o
mn)-ﬁm-l Onsdag ~ || Vecka 2+
-

8 Mandag
Tisdag 9 Tisdag
10 Onsdag 8.50)]
4 Torsdag 11 Torsdag
5 Fredag 12 Fredag
6 Lordag 13 Lérdag
14 Séndag
8.5 Totalt: 8.5
Beskrivning
onc D EE

R I IEERES) <oria oacen |

Vecka (1) »

KOPIERA VECKA
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4. For att kopiera en vecka:
-Markera en dag i den vecka som ska kopieras (veckan visas langst ner till vanster i
kopieringsrutan)
-Ange i listboxen vilken vecka tiderna i markerad vecka ska kopieras till
-Klicka pa KOPIERA VECKA

[Arbetstid/Timmar v [ Arbetstid/Timmar -~
T Veckaz Vecka 1 Vecka 2 Vecka 3
Imdgq 8 8 gﬁjg:l AIEEE 1-,—"»’2"46.., ARete |?A?ldag 5 8 ‘J\gﬁdau ; 15 Mandag nete
2 Tisdag 9 Tisdag 16 Tisdag 2 Tisdag 9 Tisdag 16 Tisdag
17 Onsdag 3 Onsdag 17 Onsdag 8.50y
11 Torsdag 18 Torsdag 11 Torsdag 18 Torsdag
12 Fredag 19 Fredag 12 Fredag 19 Fredag
20 Lordag 13 Lérdag
21 Sondag } Séndag 14 Sondag 21 Sondag
talt: 8.5 Totalt: 0.0 Totalt: 8.5 Totalt: 8.5 Totalt: 8.5
Beskrivning Beskrivning
R o vc: | v | <o R oo | o] o
R DA RER) ovica oAGEen | Ve 3 e anass < | vecra 2 -
T v o | — e N

12. Nardu planerat klart ditt grundschema, kom ihdg att klicka pd TESTA SCHEMA , for att skapa
korrekta tjanstledighets- och semesterfaktorer, innan du stanger din schemaplanering.

Ta bort pass i schemat

1. FoOrattta bort del av ett registrerat pass, dvs. arbetstid eller rast, markera dagen i schemat och
bocka i kryssrutan langst till hoger pa 6nskad rad.

2. Klicka pa TA BORT jregistreringsrutan

[ i

Arbetstid v]

Arbetstid ~] NY TIDZON

3. Foratttabort en hel dag, eller vecka, markera 6nskad dag, eller dag i 6nskad vecka.
4. Klicka pa TA BORT ovanfér registreringsrutan

Tid

Arbetstid v O
Err—

5. Tabort dag alternativt vecka

nmnmv«um(n
e

6. Nardu planerat klart ditt grundschema, kom ihag att klicka pa TESTA SCHEMA , for att skapa
korrekta tjanstledighets- och semesterfaktorer, innan du stanger din schemaplanering.
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Andra pass i schemat

1. For att andra del av ett registrerat pass, dvs. arbetstid eller rast, markera dagen i schemat och
bocka i kryssrutan langst till hoger pa 6nskad rad.

2. Andra start- och/eller sluttid och klicka pa Andra j registreringsrutan

Tid Flex
S Sm S S [ wow [neow]

[Tidzon ‘Starttid Sluttid Minuter
e — | o
E— N B BN B B

3. Nardu planerat klart ditt grundschema, kom ihag att klicka pa TESTA SCHEMA , for att skapa
korrekta tjanstledighets- och semesterfaktorer, innan du stanger din schemaplanering.

Testa schema

Som ett sista moment, nar du planerat klart ditt grundschema, behdver du alltid klicka pa TESTA
SCHEMA

SCHEMA/DAGAR KOPIERA GRUNDSCHEMA

U RS T Arbetstid/ Timmar v

Vecka 1
Dag Arbetg

2 Tisdag 7.50
3 Onsdag
4 Tarsdag  7.50
5 Fredag 7.50
& Lardag

7 Sondag

il

Nar du klickar pa TESTA SCHEMA skapas korrekta tjanstledighets- och semesterfaktorer, som
berédknas utifran det fardiga schemat, for ditt grundschema

Semesterfaktor Tidnstledighetskvot
1.25 1,75
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Ditt fardiga grundschema

Spara grundschema
Du behover inte (kan inte) spara ditt skapade grundschema. Nar du ar klar med att planera ditt

grundschema racker det att du, efter att ha klickat pa TESTA SCHEMA, stéanger verksamhetsvyn
Skapa nytt grundschema

Skapa nytt grundschema Schema 1 Qe _Ix

SCHEMA/DAGAR
R ERL NN | Arbetstid/ Timmar v
Dag  Arbetel a bete| Dag

Andra och ta bort grundschema
Observera att ett grundschema endast kan dndras, och darfor maste fardigstallas eller tas bort,
samma dag som det skapas. Sedan finns det inte langre kvar i vyn Skapa nytt grundschema, utan i

vyn Lokala grundschema (déar det inte gar att andra eller ta bort ett grundschema)
~ PERSONALADM

Skapa nytt grundschema

Skapa nytt grundschema - Liinna skola

r
H
[ "Wl l scHEMA/DAGAR m

C Y + — Rader: 1 Avtotalt: 1

Schema Id Namn Typ [
130 | Schema 1 Grundschema 3

Det ar viktigt att alltid gora klart ditt planerade grundschema, alternativt ta bort de grundscheman
du inte planerar gor klart, samma dag som de skapas, da systemet inte kan veta om du ar klar med
ett grundschema eller ej. Detta for att halla vyn Lokala grundschema aktuell och anvandarvanlig

Skapa nytt grundschema - Lénna skola

o - (8] X

C Y + — Raden1Avtotalt: 1

Schema Id | Namn Typ Organisation Helgdagsgrupp
130 | Schema 1 Grundschema 3

Lokala grundschema

Ditt fardiga grundschema hittar du i vyn Lokala grundschema
~ PERSONALADM

Lokala grundschema

Lokala grundschema - Schema 1 Q& _ IX
SCHEMA/DAGAR ‘Gppha ~ m

C Y + = Rader: 1 Avtotalt: 1 OCH ~

Schema Id Namn Typ | Organi Inaktivt

Skapat datum
130 | Schema 1 Grundschema 3 2022-10-31
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Se arbetstider i ett grundschema

For att se tiderna i ett grundschema, markera 6nskad schemarad i vyn Centrala eller Lokala
grundschema och klicka pa SHEMA/DAGAR

Lokala grundschema

SCHEMA/DAGAR

C Y + — Rader 1 avtotalt: 1

|
Schema Id Namn Typ Organisation Helgdagsgrupp | Inaktivt Skapat datum
123 | Jessica 100 % Grundschema Léneservice 792 3 2022-05-19

Klicka pa SCHEMA/DAGTIDZONER och klicka pa den dag du vill se schematiderna for (du kan markera
ny dag i schemat for att visa dess arbetstider, utan att pa nytt klicka pa SCHEMA/DAGTIDZONER)

Schema/dagar - Jessica 100 %

SCHEMA/DAGSTIDZONER

C X Rader: 14 Av tatalt: 14

Sortering « | Namn

1 Méndag
2 | Tisdag
3  Onsdag
4

Torsdag

6  Lordag
7 | Sondag
8 | Mandag
9 | Tisdag
10 | Onsdag
11 | Torsdag
12 Fredag
13 | Lérdag
Sondag

Koppla grundschema

For att lara dig hur du kopplar ditt fardiga grundschema till en medarbetare:
» Se filmen Koppla grundschema, som finns pa utbildningswebben

» Las instruktionen Koppla grundschema, som finns pa utbildningswebben



