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Fran och med uppgradering hésten 2017 fir systemet f6r hantering av schema nytt
utseende
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Allman beskrivning av schema

Funktionen Schemauppgift anvinds for att registrera, indra och kontrollera scheman. Alla scheman ar
veckovisa och medarbetaren knyts till ett visst schema under en viss tid. Ett schema dr uppbyggt av
schematurer. En tur beskriver ett arbetspass inklusive raster.

Scheman 1 Personec P baseras veckovis (mandag till sondag) pd rullande scheman. Ett schema ska ligga pé
yttersta grenen, det vill siga lingst ner/ut i organisationstridet. Oppna alla pilar s4 kommer du ner pa ritt
gren.

Anstillningar dr knutna till ett grundschema. Det dr denna rad som genererar ritt sysselsittningsgrad och
16n. Ett grundschema skapas av 16nespecialister.

Placeringsschema skapas for att visa hur medarbetaren faktiskt arbetar.

Nir ett placeringsschema knyts till medarbetaren sa ersitter det automatiskt grundschemat under den
tidsbegrinsade period placeringen giller.

Om en timavlénad medarbetare blir sjuk och har kvalificerat sig for sjuklén fran arbetsgivaren maste det
skapas ett placeringsschema med de inbokade arbetstiderna sd att sjuklén kan utbetalas.

Organisation/Schemanamn, Schema-ID och Rad ir den unika schemaidentiteten. Du kan inte skapa tva
scheman med samma identitet.

Skapa nytt schema

Klicka pa Schemanppgift 1 menyn till vinster. S6k organisation genom att klicka pa de tre bld strecken under
texten Organisation. Vilj fram den yttersta gren dir medarbetarens anstillning ar knuten. Klicka pa Ny till
héger om texten Schema.

|

O Ny

Schema Schemagrupper ®¥ Schemablad  Medd & Ant = Meny

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp. |

Parkskolan larare = 2017-04-21 = w
; Q Visa

Kategori Kategorgrup;\ (
v‘ .'

I denna vy anger du
o Schema ID
e Gruppnr, oftast siffran 1
e Ruad, ange siffran 1.
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Nista schema som byggs med samma schema-ID maste ha rad 2 och sa vidare. I féltet schematyp anger
du om det ir ett arbetsschema eller ett jour-/beredskapsschema.

HTid/ v ir det heltidsmitt medarbetaren har i sin anstillning. I faltet Anz vnr fyller du i det antal veckor
som schemaperioden omfattar och i S7art vnr anger du vilken schemavecka som dr den forsta i perioden.

1 faltet Datum From anges nir schemat bérjar gilla och i filtet Datum Tom ska det std T (tills vidare). 1
Datum Tom-filtet kan man senare sitta ett till och med datum nir schemat inte lingre dr aktuellt f6r nigon
medarbetare.

Helgarh ska viljas f6r vissa personalgrupper. Valet dr viktigt eftersom det bland annat ger ritt utvirdering
av arbetstid, uppehallslon, ferielon med mera.

Ny x
Schemanamn Organisation* Schema ID* Gruppnr* Rad* Schematyp
Parkskolan larare =
HTid/v* Antvnr* Startvnr®* Datum From™* Datum Tom Helgarb
- s | v\

Skapa ett nytt schema Avbryt

Nir du fyllt i alla uppgifter klickar du pa Skapa ezt nytt schema.

Skapa turer i schemat

Nir du klickat pa Skapa ett nytt schema far du upp en sida som ser ut som nedanstdende bild. Genom att
klicka pa Redigera kommer du till sidan dir du kan bérja fylla i de olika turer (arbetstider) som ingr i
aktuellt schema.

€ Schemauppgift # Redigera £%] skapa kopia | W Tabort | o senast sparad av Maja1030 2017-05-04, 08:59 x
&= Skriva ut
Organisation: Rénnbacksskolan Schema ID: TEST2 Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete

& Anstallningar

+— Placeringar

HTid/v Antvnr Startvnr Datum From Datum Tom Helgarb
40.00 3 1 2017-05-08 v ADMPERS B Aiteckping
Schema Turer Klockslag M visa datum  Period from: & Visa
Kl Rast 1 Rast 2 Rast 3
Vnr Dag Datum Tur-ID From Tom From Tom From Tom From Tom Flexram Langd
A
1

Man! 2017:05-08 S == e — ==
Tis 2017-0509 e e e e = ST
Oons 2017-05-10 e e e e — === — =
Tor® 2017:05 110 e 2 e s e e e
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Hir fyller du i turerna direkt i schemat, om schemat ir ett enveckas-schema som i exemplet. Beskriv exakt
torindrad tur fOr sig sd att alla registreringar som senare gbrs av medarbetaren utvirderas fran aktuell tur,
till exempel franvaro en del av dag eller extratid.

€ Schemauppgift £ Redigeringslage X Avbryt | & senast sparad av Maja1030 2017-05-04, 08:59 x
&= Skriva ut
Organisation: Ronnbacksskolan Schema ID: TEST2 Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete

& Anstaliningar

+ Placeringar
HTid/v* Antvnr* Start vnr* Datum From* Datum Tom Helgarb T Taceningar

b 1 1 20170508 @@ v B ADMPE | | Anteckning

Schema Turer Klockslag M Visa datum  Period from: i Visa
Ki Rast 1 Rast 2 Rast 3
Vnr Dag Datum Tur-ID From Tom From Tom From Tom From Tom Flexram Langd
1 i e s
Man 2017-05-08 A =k (09:00 [16:00 12:00  12:30 = 0630 I} i
Tis 20170509 B <4 0300 1800 1300 13:30 g = 0830 O 5 g
Ons 2017-05-10 = I} Ty
Tor 2017-05-11 % = O oy
Fre 2017-05-12 ok = M Ty
Lor 2017-05-13 % = D o
S6n  2017-05-14 &= = s} )
Du kan vilja att visa schemauppgiften med klockslag eller turer. Ovan visas klockslag, nedan turer.
Schema Turer Klockslag
Vnr  Man Tis Ons Tor Fre Lor Son
1 A © B + 0O B + | © B +|© (A +|0 + O + O
08:00-16:00 T 09:00-18:00 09:00-18:00 09:00-18:00 08:00-16:00 - :

Plustecknet anvinds nir du vill vilja tur fran turlistan. Minustecknet raderar vald tur den dagen.
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Du kan dven klicka pa ett gront plustecken for att f4 upp en turlista dér du fyller i de olika turer du
behover. Viljer du detta alternativ sd klickar du pa Ierifiera nir du dr klar £6r att bekrifta utseendet pa
turerna. Klicka pa krysset uppe till hger f6r att komma tillbaka till féregiende bild.

Knappen Verifiera anvinds ocksa for att fa 5 nya rader i Turlistan.

Turlista X
Senast anvanda Turbank
Kl Rast 1 Rast 2 Rast 3
Tur-1D From Tom From Tom From Tom From Tom Flexram Langd
A 08:00 16:00 12:00 12:30 07:30 m + Valj A
B 09:00 18:00 13:00 13:30 08:30 m + Valj
C 07:00 16:00 11:30 12:00 08:30 L] + Valj
= v

Direfter fyller du i turerna i schemauppgiften. Om du gor ett schema med dygnspass, tink pd att ligga
turerna pa det dygn dir det ligger flest antal timmar. Vid lika antal liggs turen pa avstigningsdygnet.

Efterhand som du fyller i turerna i ditt schema uppdaterar systemet hur méinga timmar schemat totalt
omfattar samt antal pass, sysselsittningsgrad och faktorer. Kontrollera att schemats sysselsittningsgrad

stimmer 6verens med medarbetarens sysselsittningsgrad i anstillningen. Det stora minustecknet raderar
samtliga turer i schemat.

39.30 (hh:mm) &)

Antal pass:5 Syssgrad:0.9875 Sem faktor:1.00 Tjl faktor:1.40

Nir du édr klar med ifyllande av turer i schemat klickar pa Spara.
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Nedanstiende varning kommer upp. Nir du sparar ett helt nytt schema trycker du pa Spara igen.

Schema har andrats X

Vill Du spara andringar eller andra datum from

e

Genom att klicka pa bakatpilen till vinster om Schemanppgift kommer du tillbaks till startbilden igen.

S4 har ser bakétpilen ut i systemet, € Schemauppgift

Gora forandring i befintligt schema

Soka fram schema

Klicka pd Schemanppgift i menyn till vinster. SOk organisation genom att klicka pd de tre bla strecken under
texten Organisation. Vilj fram den yttersta gren dir medarbetarens anstillning ligger. Vill du se bade
arbetsschema och jourschema vilj Alla i faltet Schematyp. Klicka pa 177sa. Du far fram en lista 6ver de
aktuella scheman som finns pa vald gren.

Schema ®Y' Schemagrupper ®V Schemablad Medd & Ant = Meny

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp -\'\

Lonecenter

Alvsbyn

Parkskolan larare = 2017-0422 &= [ /
» Q visa
|

Kategori Kategorigrupp

v

Du kan sortera listan i vilken kolumn som helst genom att klicka pa kolumnrubriken. Klickar du en ging
till sa aterstills ordningen.

Schema ID Gruppnr Rad Organisation Datum From Datum Tom Ssgr HTid/v Ant
€& AJEPS67,5% 1 1 Parkskolan 2015-09-01 v 0.6750  40.00 + A
& ANA75% 1 1 Parkskolan 2014-01-01 v 0.7500  40.00 +
€ ANEJEP100% 1 1 Parkskolan 2009-08-12 v 1.0000  40.00 +
© ANEJEP100%GR 1 1 Parkskolan 2010-01-01 ™ 1.0000 40.00 +
© ANETTEI85% 1 1 Parkskolan 2017-01-01 v 0.0000  40.00 +
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Genom att klicka pa schemalD, i exemplet AJEPS67,5%, kommer du in 1 schemauppgiften. Klicka pa
Redjgera si har du méjlighet att gbra foérindringar i schemat. Du kan skapa nya turer och férdela i schemat,
men inte férandra tidigare anvinda turer. Du kan 4ven forindra antalet veckor som schemat ska stricka
sig Over samt startvecka. Sysselsittningsgraden och faktorerna riknas om automatiskt.

Under forutsittning att schemat dven fortsittningsvis ska ha samma heltidsmatt kan du goéra férindringen
i det schema som finns. Det dr vildigt viktigt att du anger ett nytt frdn och med- datum pa schemat nir du
ar Kklar.

Denna varningssignal far du ndr du sparar férindringen. Kontrollera att du angett ett nytt fr o m-datum pa
schemat. Har du inte gjort det, klicka pa .4vbryt och ange datum. Klicka direfter pa Spara igen.

Schema har dndrarts %

Vill Du spara andringar eller andra datum from

Om du inte 4ndrar datum kommer tidigare registrerade schemauppgift att skrivas 6ver. Det far
konsekvenser fér medarbetaren som till exempel berdkning av tidigare uttagen semester och felaktiga
uppgifter pa arbetsgivarintyg med mera.

Du kan kontrollera vem/vilka personer schemat ar knutet till genom att klicka pa Awnstillningar respektive
Placeringar som du hittar uppe till h6ger i schemabilden.
&= Skriva ut

& Anstéllningar
+— Placeringar

Anteckning

Genom att klicka pa Anstallningar far du fram en lista 6ver den/de personer som har/har haft schemat
knutet i anstillningen. Motsvarande information far du gillande vilken/vilka personer som har schemat
knutet som ett placeringsschema nir du klickar pa Placeringar.

Ett schema som har varit knutet till en person kan inte tas bort.

Funktionen att visa vem/vilka personer schemat ir knutet till nar du dven genom att klicka pa informa-
tionsknappen framfor schemalD i startbilden. D4 6ppnas ytterligare information och funktioner.

Informationsknapp: @
(~]

Sting informationen:

Lonecenter, Storgatan 27, 942 85 ALVSBYN
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| @ AJEPS67.5% 1 ] Parkskolan 2015-09-01 TV 0.6750 40.00 +

& Anstaliningar = Placeringar 2= Schemablad ¥ senast sparad av &= Skriva ut M 12 bort
""""""""""""""" 2015-09-15, 10:53

Tink pa att det kan beh&va géras en ny knytning av férindrat schema f6r att det ska borja gilla vid
utvirdering.

Jour- eller beredskapsschema

Jour- eller beredskapsschema skapas pa samma sitt som ett arbetsschema. Vilj Jour vid Schematyp.

Aktuell from Schematyp '
2017-04-23 &

Sa hir kan en tur vid beredskap se ut:

Kl Rast 1

Tur-1D From Tom From Tom
B < 00:00 24:00 07:00 15:45

Nir du fordelar turerna i jout-/beredskapsschemat, tink pé att ligga turerna pa det dygn det ligger flest
antal timmar. Vid lika antal timmar liggs turen pa avstigningsdygnet.

Nedan ser du ett exempel pd beredskapsschema.

vnr  Man Tis ons Tor Fre
1 A B
16:00-07:00 09:00-16:00
2 C D D E
09:00-24:00 00:00-24:00 00:00-24:00 00:00-16:00

Sa hir kan ett jourschema se ut:

vnr  Man Tis Ons Tor Fre Lor Sén
1 G . B . .
22:45-06:45
2 - - - - - - -
3 ) . ) ) . ) G
22:45-06:45
4 B ) G . .
22:45-06:45

Jout-/eller beredskapsschema maste ocksé knytas till anstillningen via en placering.
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Kopiera ett befintligt schema
Sok fram det schema du vill kopiera. Markera schemalD.
Genom att klicka pa Skapa kopia har du méjlighet att géra en kopia av valt schema. Eftersom alla scheman

maste vara unika behdver du dndra identiteten pa ndgot sitt. Du kan vilja en annan organisation eller ange
ett annat schemalD och radnummer.

< Schemauppglft fEISkapa kopia mTa bort

Genom att klicka pa Skapa ett nytt schema har du skapat ett nytt schema med ny identitet men behaller alla
Ovriga uppgifter frin det tidigare schemat. Nu kan du klicka pa Redjgera om du vill f6rindra nagot i det nya
schemat.

Knyta placeringsschema till en anstallning

Alternativ 1 via Placering
Klicka pd Placering under Bes/ut. Du kommer till bilden So& placering. Ange aktuell startménad pa

placeringen i Period. Leta fram medarbetaren vid Awnstilld och klicka pa Sk Du far fram en bild pa
medarbetarens aktuella placeringar.

Placering

Sik placering

Period KatGrp Kategori| || Sok |
Anstalld |Nyman Hanna, Elevass, 2, TV v|
Arbete/lour: @ Alla () Arbete (O Jour () Ej beviljade @ Alla sok

Beslutslista placering

amn ——|patum Fom]Datum Tom|ryp|Ny on]semanningstyp|Placering|Procleo gev{evaled

2016-10-03 2017-06-13 A Egen v

Klicka pa Ny post och du far fram nedanstdende bild.
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Ange om schemat ir ett arbets- eller jour/beredskapsschema. Ange under vilken tidsperiod schemat ska
vara knutet till anstillningen. Klicka dérefter pa So& Schema.

@ Arbete Fro m§2017-05-01 Bemanningstyp | Ersdtter eget W

O Jour Tomf2017-12-31 Orsak| V|

varseldatum :] Jour/Ber tidtyp W

Fait Janstaiining Placerng | |
Organisation Rénnbsk Nytt Konto

Kategori Elevass Elevass Sok Kategori
Fait _____ordinarie Schema placering | |

Organisation Roénnbsk Sok Schema \

Namn  MARTINS1

Grupp |1
Rad 1
Avv syss/ Tid utvarderas || Time Care [ ] Beviljad [ ] Beviljad
Ny 16n fran placering andrad

| Installningar || Veckoarbetstid | Dygnsvila | Spara |

So6k fram det schema du ska knyta. Du kan ange en viss del av SchemalD nir du séker sa begrinsar du
ditt urval.

Schema @Y% Schemagrupper ©"¥ Schemablad Medd & Ant = Meny
Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematypx'i_
Roénnbacksskolan =  MAR 1 2017-05-04 @ (
> Q visa
Kategori Kategorigrupp (
A4 ,J
Schema ID Gruppnr Rad Organisation Datum From Datum Tom Ssgr HTid/v Ant
©® MARTIN91 1 1 Rénnbsk 2016-08-01 v 0.7500 40.00 +

Dubbelklicka nagonstans i schemaraden (dock inte pa SchemalD eller Gruppnr). Du kommer nu tillbaka till
placeringsbilden. Markera med en bock i Bevijjad och klicka direfter pa Spara.

Avv syss/ | Tid utvarderas O Time Care O Beviljad O Beviljad
Ny l6n fran placering andrad

Instdllningar ” Veckoarbetstid I Dygnsvila ISpara|

Kommer schemat fran TimeCare Planering ska dven rutan Tzme Care vara markerad.
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I de fall schemat som knyts till anstillningen har en ligre sysselsittningsgrad beroende pa en partiell
tjanstledighet/sjukdom ska rutan Tid utvirderas frin placering vara markerad. Markeringen i denna ruta styr
hur eventuell inrapporterad avvikande tjanstgoring pa ledig dag utvirderas. Det kan ge felaktigheter i form
av ersittning for kvalificerad évertid.

Alternativ 2 via Bemanningsblad

Klicka pa Bemanning i menyn till vinster, vilj direfter Oversikt. Vilj fram aktuell gren ur organisationstridet
via Sok. Klicka pa 17sa blad.

Bemanning - Oversikt

Urval

@® veckoblad O Dagblad From|[2017-04-24 | Tom|[2017-04-28 |

() Planeringsblad () Aktivitetsblad ] Visa bemanningsmal
® Arbete Organisation |...Anstallda/Kommunledning/Ekonomiavdelning /

O Jour Kategorigrupp Kategori Sok
() Bé&da Kompetensgrupp Kompetens‘:|

Sortering: @ Namn O Kategori (O Organisation/Namn (O oOrganisation/Kategori

| Installningar || Aterstall || Visa blad |

Klicka pa namnet pa aktuell person f6r att filla ut undermenyer. Knyt schema frin undermenyn Ny
Placering. Du kommer da till samma bild som vid alternativ 1 och gor klart placeringen pa samma sitt.

Bemanning - Oversikt

Urval
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

Namn Befattning 2017-04-24 2017-04-25 2017-04-26 2017-04-27 2017-04-28
Veckonummer 17
Agyekum, Janet Ekonom 0800-1630 0800-1800 0800-1630 0800-1630 0800-1500
Crespin, Christel Ekonom 0700-1354 0700-1354 0700-1354 0700-1354 0700-1354

*FPsem90 *FPsem90 *FPsem90 *FPsem90 *FPsem90
Danielsson, Gunnar Ekonom 0800-1630 0800-1800 0800-1630 0800-1630 0800-1500
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Utskrift

Du kan skriva ut det firdiga schemat genom att klicka pa knappen S&riva #t som du hittar uppe till héger i
schemabilden.

Blad Utskrift

Schema

Organisation: Parkskolan Lirare Schema 1D: TEST 170424 Gruppnr: 1 Had: 1 Arbete
HTidfv Ant wnr Datum From Datum Tom Helgarh

40.00 1 2017-04-29 ™ KOMTHEL
Wir Man Tis Ons Ter Fre Ler Son

A B B B C
08:00 - 16:00 09:00 - 18:00 09:00 - 18:00 09:00 - 18:00 08:00 - 15:30

40.00

Antal pass: 5 Syssgrad: 1 Sem faktor: 1 Tjl faktor: 1.4

Tidutvardering (Tidutv)

Du har méijlighet att kontrollera att schemat har ritt startvecka genom att vilja Tidutv i vinstermenyn. Vilj

fram aktuell medarbetare och ange datum Fr o m och T o m som ticker den period du vill titta pa. I Period
ska du vilja Valbar.

Ar det fel startvecka pa schemat kan du enkelt g in och dndra startvecka for att sedan kontrollera igen.

Tidutvardering
Anstalining fpeiod  Jrrom  Jrom |
| i, Maskfor, S001, TV V|| valbar v|[2017-04-01  ][2017-04-30

BER ENK BER KVAL OTID ENK OTID KV
2017-04-01 lar 0700-0700 24.00

2017-04-02 s0n 0700-0700 1.00 23.00
2017-04-03 man | 0700-1600 8.50
1600-0700 15.00
2017-04-04 tis 0700-1600 8.50
1600-0700 15.00
2017-04-05 ons 0700-1600 8.50
1600-0700 15.00
2017-04-06 tor 0700-1200 4.50
2017-04-10 man | 0700-1600 8.50
2017-04-11 tis 0700-1600 8.50
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Anteckning i schemat

Du har méjlighet att géra en anteckning i schemat genom att klicka pa Anteckning som du hittar uppe till
héger 1 schemabilden.

Anteckning

Du kan ldsa anteckningen genom att klicka pa ~4## som du hittar sist i schemaraden pa startbilden. Det gar
aven att soka efter inlagda meddelanden och anteckningar genom att klicka pa Medd &> Ant.

Ant

= ad  Medd &Ant

Schemagrupper @V s

Schemanamn Organisation* Rubrik Bevakningsdatum Signatur
Parkskolan larare = | |Schema ad o
Kategori Kategorigrupp
2
Organisation Schema ID Gruppnr Radnr Bevakdatum Radtext
Parkskolan TEST 170424 1 1 2017-04-24 Testar anteckning

Avsluta schema

Tink pa att regelbundet avsluta scheman som inte dr aktuella. Det gér du genom att sitta ett till och med
datum i féltet Datum tom i schemabilden. Vilj f6rst den organisation du vill gd igenom och klicka pa 7sa.
Tink pa att datum i faltet Akzuel from styr vilka scheman som visas. I kolumnen Datum Tom far du fram
alla schema som antingen har TV eller har ett slutdatum dir dagens datum ingar i intervallen.

Klicka pa informationsknappen framfér Schema 1D och ddr efter pa Aunstillningar respektive Placeringar.

| @ SEBASTIAN 1 1 Ekonomiavd 2013-10-28 ™V 0.7500 40.00 +
& Anstéllningar + Placeringar == Schemablad ¥ senast sparad av &= Skriva ut W Tz bort
"""""""""""""" miahal1 2013-10-29, 14:04
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I nedanstdende exempel ser vi att markerat schema varit knutet som ett placeringsschema fram till och
med 2015-02-28. Schemat har aldrig varit knutet i ndgon anstéllning,

Placeringar b4
L Datum Datum ) Syss

Personnr Namn Organisation Anstnr oo Tom Kategori e Avg Datum
Sebastian .
e — Ekonomiavd FOO01 2013-10-28 2013-10-31  Ekonom 0.7500
gdearien Ekonomiavd FOO1 2013-12-01  2014-05-31  Ekonom = 0.7500
Berntsson
aebastian Ekonomiavd FOO1 2015-01-01  2015-04-30 Ekomom  0.7500 2015-02-28
Berntsson

Nu kan du ga in pa schemalD SEBASTIAN, klicka pd Redjgera och fylla 1 till och med datum 2015-02-28 i
taltet Datum Tom och direfter spara.

Detta arbetssitt innebir inte att schemat som sadant férsvinner, men det visas inte lingre i schemalisten
eftersom det ligger ett slutdatum pé schemat. Vill du senare titta pa ett avslutat schema tar du helt enkelt
bort datum som star i .Akzuell from och klickar direfter pa 17sa.
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