Lon Halsingland

Att skapa ett schema

e Valj Schema & Bemanning och klicka pa organisation.
e SOk fram den organisation som du vill skapa ditt nya schema under.

Finns det ingen planeringsgrupp under den aktuella organisationen, borjar du med att
skapa en sadan.

e Markera den organisation som du vill planera under. Klicka pa "Redigera” och
valj "Ny planeringsgrupp.”
e Namnge planeringsgruppen.

(o)

Vill du &ndra sorteringsordning, skriv in den ordningsfdljd du vill ha i faltet
"Sorteringsordning”. Observera att du maste uppdatera for att du ska se andringen.

Nytt grundschema

e Markera planeringsgruppen och valj "Ny” under schema ute till hoger.
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Schema

e Ange det datum som det nya schemat ska galla fran. Finns det inget schema
sedan tidigare, satts som forslag den forsta i innevarande manad.

e Virekommenderar att schemat laggs tillsvidare. Om det ska vara
tidsbegransat, tar du bort markeringen "Galler tillsvidare” och anger slutdatum
for schemat.

Schemaperiod ey 3
Datum

Fro.m 2025-09-01

Galler tillsvidare

Berakningstyp: Kalender (®) Rullande
Antal rader® Antal veckor*®

1 » 1 .
Timmar/vecka Heltidsmatt 5ys5.grac
Arbetstidsregel v
Personalgrupp v

[] visa validerad dygnsvila

Regel dygnsvila v
Regel veckovila v
Larare D

e Berakningstyp anger om schemat ska vara rullande eller kalendariskt. | detta
exempel ar schemat rullande (om schemat ar kalendariskt maste slutdatum
anges).
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¢ Ange hur manga rader schemat ska innehalla. En schemarad motsvarar en
persons arbetstider. Du kan koppla en eller flera personer till samma
schemarad.

e | "Antal veckor” anges schemats rullning (ex 1,2 eller 4 veckor)

e | "Startvecka” anges vilken schemavecka som schemat befinner sig i vid
datum from. Ratt startvecka gor att schemat far ratt utrullning nér schemarad
sedan kopplas pa aktuella personer.

e Ange i "Timmar/vecka” och "Heltidsmatt” det som ar vanligast i schemat. (Du
kan ange ett avvikande heltidsmatt for en enskild rad inne i schemat).
Om du anger "Timmar/vecka” och "Heltidsmatt”, visas den aktuella
sysselsattningsgraden. Du kan valja att ange "Heltidsmatt” och "Syss grad”.
Da satts istallet "Timmar/vecka” automatiskt.

e Arbetstidsregel och regler for dygnsvila och veckovila anges inte har, det
anges pa anstallningsraden.

e Om det galler ferieschemat ska bocken "Larare” markeras och skolar och
arsarbetstid fyllas i.

e Nar du klickar pa "OK” sparas dina uppgifter. Du har nu fatt in ett
datumintervall fér ditt schema. Din planeringsgrupp har ocksa fatt en
markering som visar att det finns ett schema kopplat.

Schemats innehall

e FOr att komma till schemabilden och fylla schemat med innehall, markerar du
aktuellt datum och klickar pa "Oppna.”

e | arbetspasslistan skapar du de arbetspass som ska inga i schemat.
Via knappen "Ny” skapar du arbetspass. Du maste ge varje arbetspass en
beteckning. Detta namn ar unikt i just ditt schema.
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e Nar du fyllt i arbetspassets benamning fyller du i tidsintervallen.

Arbetspass™
07-16
= Dela + Lagg till Ta bort
start  Slut Typ av tid Rast..  Uppdrag

0700 12:00  Arbete
.. 1200 13:00 Rast
.. 1300 1600  Arbets

e Har visas schemats samtliga rader dag fér dag. Om schemat innehaller
flera veckor, kan du bladdra (scrolla) till hoger.

e Finns resursbehov definierat i systemet visas en grafisk beskrivning
i denna flik.

¢ Du kan vaxila till att visa markerad schemarads samtliga veckor.
e For att hamta in arbetspass pa schemarad kan du antingen hogerklicka pa

aktuell dag och valja pass eller markera passet ute i listan till hdger och drar
och slapper.

.
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