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Allman beskrivning av
schema

Funktionen Schema anvands for att registrera, se och kopiera scheman.
Alla scheman &r veckovisa och medarbetarna knyts till ett individuellt schema.

Alla m3nadsanstallningar &r knutna till ett Grundschema.

Om den anstallde under en tidsbegransad period ska arbeta pa ett annat schema
anvands ett Tillfalligt schema.

Ett grund- och tillfalligt schema skapas pa@ samma satt och ser likadana ut.
Det enda som skiljer dem &t &r att det tillfdlliga schemat &r tidsbegransat.

Om en anstallning knyts till ett tillfélligt schema ersatter det automatiskt grundschemat
under den tidsbegransade perioden.

Bada ska dock ha tillsvidare i faltet tom datum nar man skapar schemat.

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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Schema ID

Ett schema ID ska vara unikt. De unika falten ar organisation, schema ID, gruppnr, rad
och schematyp (arbete eller jour).

Organisation: Loneadministration Schema ID: HEWA Gruppnr: 1 Rad: 2 Arbete

Namnstrukturen fér scheman skall vara likadan for alla Soltaks kommuner
och se ut enligt nedanstaende exempel:

Helena Wahlberg

Hennes schema id blir d@ HEWA

De tva forsta bokstaverna i fornamnet/de tva forsta bokstaverna i efternamnet.

I de fall som man far samma bokstavskombination for tva eller flera personer pa samma
gren far man légga till en femte bokstav (férutom bokstdverna T, J, B och F se strukturen
nedan) som sarskiljer schema ID:t frdn varandra.

Vilken typ av schema Helena ska ha markeras med nedanstdende bokstéver beroende pa
vilken typ av schema man skapar

Grundschema= ingen bokstav

Tillfalligt schema=T
Jourschema=]
Beredskapsschema=B
Foérskjuten arbetstid =F

Nar man skapar en persons forsta schema valjer man att skriva 1 i Rad rutan.

Blir det en forandring i schemat och man behdver skapa en kopia eller om personen
behdver ett nytt, valjer man att skriva 2 i Rad rutan och sa fortsitter man att rékna
uppat. Detta géller for alla typer av scheman.

Ny *
Schemanamn Organisation* Schema ID* Gruppnr* Rad* Schematyp
Ovrigt 170228 = Arbete Vv
HTid/v*  Antvnr* Startvnr* Datum from™* Datum tom Helgarb
e & | |

Y
Skapa ett nytt schema Avbryt

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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Grundschema

En manadsanstallning maste ha ett grundschema kopplat till anstallningen for att ratt 16n
ska betalas ut. Grundschemat talar ocksa om vilken sysselsattningsgrad och vilka
faktorer franvaro skall rédknas av emot.

Alla avvikelser i arbetstiden rapporteras mot grundschemat som ocksa ligger tillgrund for
intyg och anstallningstid.

Ett felaktigt grundschema, ger felaktig 16n, fela frnvaro avdrag p g a fel faktorer och fel
arbetstid.

Viktigt ocksa att man lagger schemat pa samma gren som anstallningen och att bada
ligger l&ngts ut pa grenen i organisationen.

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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Tillfalligt schema

Ett tillfalligt schema ar ett tidsbegransat schema och anvénds nar medarbetaren har en
deltidsfranvaro.

Tillfalligt schemat visar den faktiska arbetstiden. Schemat skapas ute i verksamheten dar
medarbetaren arbetar och knyts till en medarbetare av Soltak Lon eller av behérig
personal ute i verksamheten. Schemat skapas enligt instruktionerna i "Skapa nytt
schema”.

Utifran de uppgifter som registreras i schemat réknas sysselsattningsgraden,
kalenderdags- och semesterfaktor ut maskinellt.

Schemat ger aven arbetstid, dagar och timmar samt en maskinell utvardering av Ob-
ersattning. Ett tillfalligt schema paverkar inte manadslénen.

Exempel tillfalligt schema

Ett tillfalligt schema behdver registreras och kopplas till medarbetaren nar denna begar
deltidsfrénvaro. Grundschemat ger 100 % 16n, en ledighetsansdkan (frénvaro) med en

deltidsfranvaro pa 20 % gor loneavdraget och det tillfalliga schemat visar den verkliga

arbetstiden p& 80 %.

Grundschemat minus deltidsfranvaron ger 80 % I6n.

Tillfalligt schemat behdver registreras for att visa den verkliga arbetstiden pad 80 %.
Tillfélligt schemat ger aven korrekt kalenderdags- och semesterdagsfaktor, Ob-ersattning
samt arbetstid, dagar och timmar.

Rdkna ut omfattning av deltidsfranvaro

Exempel, Lisa arbetar 37 h per vecka.

Hon vill under en period arbeta 27,75 h per vecka.

For att rakna ut omfattningen av Lisas franvaro anvander du dig av féljande formel:

37 (ordinarie arbetstid) - 27,75 (6nskad arbetstid) = 9,25 h (ledig tid per vecka)
9,25/ 37 = 0,25 (25 % ledighet)

Rdkna ut arbetstid for medarbetare som inte har en 100 % tjanst

For att rakna ut hur mycket tid som skall schemaldggas vid en deltidsfr&nvaro for en
person som inte har en 100 % tjanst kan man rékna enligt féljande.

Exemplet nedan avser arbetsvillkor dar personen har en anstéllning pa 63,2% vilket
motsvarar 25.28 timmar/40 timmar:

Anstalld med grundtjanst 63,2 % som blir sjukskriven 25 %

Arbetstid per vecka 25,28 h x 0,75 = 18,96 h faktisk arbetstid per vecka under
sjukskrivningen

Rakna ut veckoarbetstid med hjalp av foljande formel
40/100*63,2 = 25,28 h/vecka.

(40 star fér 40 h vecka, har far man &ndra till t ex 37 om personen har det som
heltidsmatt)

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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TimeCare Planering

Nar en medarbetare schemalaggs i TimeCare Planering exporteras detta maskinellt till

Sjalvservice HR/L&n.

Glom inte att meddela Soltak Ab I6n via servicedesk nar ett TimeCare schema finns att
koppla. N&r 16n far denna information, kopplas schemat till ett tillfalligt schema, i
perioder om ett ar xx1101-xx1031.

For att kontrollera att sc.hemat ar kopplat, ta fram bemanningsbladet i
bemanningséversikten. Ar det kopplat skall arbetstiderna i bladet vara rosa.

N&r en medarbetare har en deltidsfrénvaro och &r kopplad till TimeCare Planering,
behéver det inte skapas nagot manuellt tillfalligt schema.
Schemalagg dessa i TimeCare istallet.

= Visa meny

LONEHANTERING /[

Person & Anstalining Lonehantering

Rapporter & Utdata

Schema & Bemanning

Organisation £ Bemanning - Oversikt
Urval -
Byta foretag
_ ® Veckoblad O Dagblad From|2018-06-12 | Tom|2018-06-16 |
Instaliningar N
(_) Planeringsblad () Aktivitetsblad O Visa bemanningsmal
A SCHEMA & BEMANNING
@) Arbete Organisation
I Bemanningséversikt ) Jour Kategorigrupp | V| Kategoril:l
Tidutvardering ") BAda Kompetensgrupp Kompetensl:l
Schemarader Sortering:  ® Mamn () Kategori () Organisation/Namn (C) Organisation/Kategori
Installningar || Aterstall || Visa blad |
Namn Befatining Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
e ——— 2018-11-12| 2018-11-13| 2018-11-14| 2018-11-15| 2018-11-16
46
07301600 | O720-1600 | O730-1600 | OF30-1600 | OF730-1600
_ 0720100 | O720-1600 | 0720-1600 | O730-1600 | O730-1600
_ 0720-1800 | O730-1600 | O720-1600 | 0730-1600 | 0730-1600
. 0200-1200 | 0300-1200 ( 0800-1200 | 0200-1200 | 0800-1200
*Franvaro | *Franvaro | *Franvaro | *Franvaro | Franvaro
- 0720-1800 | O7320-1600 | O720-1600 | 0730-1600 | 0O730-1600
- 0730-1600 | O730-1600 | O720-1600 | O730-2100 | 0630-0800
‘ b | Fargkarta || Utskrift || Spara till Excel
6

Uppdaterad senast: 2020-05-07



Skapa nytt schema

Vé&lj "Schema & Bemanning”. Tryck p& den lilla pilen bredvid Schema och Bemanning till
vanster for att fa fram valmenyn. V&lj “Schemarader”.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Mina anstallda = Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

o Bemanning - Oversikt
Organisation < 9
Urval -
@SCHEMA & BEMANNING
@ Veckoblad () Dagblad From|[2018-06-04 | Tom|[2018-06-08 |
Bemanningsoversikt . . — . ) ) B
_) Planeringsblad () Aktivitetsblad O Visa bemanningsmal
Tidutvardering )
@) Arbete Organisation | ...dldreboende/Tubberédshus underskaterskor
O Jour Kategorigrupp Kategori l:l
() Bida Kompetensgrupp Kompetensl:l
Sortering:  (® Namn () Kategori () Organisation/Namn () Organisation/Kategori

Instéllningar || Bterstall || Visa blad |

Bilden enligt nedan kommer fram. For att skapa ett nytt schema, tryck pa “Ny”.

Schem Schemablad = Meny

Schemanamn Organisation® Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp \

Tubbe USK = | | 1 2018-06:04 @ |
» Q visa

Kategori Kategorigrupp [

| Y

Du kommer in i féljande bild. Det ar mycket viktigt att det finns en grén linje under
organisation. Fér att den gréna linjen ska dyka upp klicka pa organisation.
Skulle det vara fel gren, eller om faltet ar tomt, tryck pa de 3 raderna till héger och leta

dig fram till ratt gren.
Skapa alltid schemat pa den yttersta grenen dar medarbetarens anstillning

ligger.

Ny

Schemanamn Organisation * pchema ID* Gruppnr* Rad*  Schematyp

Organisation: Loneadministratio Schema ID: HEWA. Gruppnr: 1 Rad: 2
HTid/v*  Antvnr* Startvnr* Datum From* Datum Tom Helgarb
40 1 1 2017-03-27 B = ‘EJ HELG v‘

Skapa ett nytt schema Avbryt

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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Ange:

Schema ID:
Fyll i vad schemat skall heta (l4s pa sida 2 vad som géller kring schema ID)

Gruppnr:
Skall alltid vara 1

Rad:
Skall alltid vara 1 for férsta schemat, 2 vid nasta och sedan raknas upp vid nytt/éndrat
schema

Schematyp:
Valj Arbete eller Jour beroende pa vad schemat galler

HTid/v (heltidsméatt per vecka):
Ange det heltidsmatt som ska galla, ex 40, 38.25, 37 osv

Ant vnr (Antal veckor):
Ange antal veckor som schemat skall vara p&, ex 1, 6, 12 osv

Start vnr (startvecka i schemat):

Ange vilken vecka schemat skall starta pa (ej kalenderveckor).

Ar schemat bara pa 1 vecka, startar det i vecka 1.

Ar schemat pa flera veckor, kan det vara sa att du vill starta pa en annan vecka.

Tex ett schema pa 6 veckor, kanske skall starta i vecka 3 for att sedan rulla vidare pa 4,
5,6, 1, 2 och s& om igen. D3 fyller man i startvecka 3. Galler oftast aldreomsorg.

Datum from:
Valj mandagen i den veckan som schemat bérjar gélla

Datum Tom:
Faltet skall alltid vara blankt. Da blir det automatiskt tillsvidare

Helgarb:
Har valjer man vilket regelverk som ligger till grund fér arbetsdagarna:

Skall personen kunna schemaldggas alla arets dagar - 13t faltet vara tomt.

Skall personen inte kunna schemalédggas pa réda dagar/helger, valj “Ej helg”.
Lovar/ferie och arbetsdr/uppehall &r fér de som &r ferie- och uppehallsanstéllda.
Biblio for bibliotekspersonal som arbetar viss helgtid

Brandman for personal inom raddningstjansten.

Klicka pa "Skapa ett nytt schema” for att spara uppgifterna.

Klicka darefter pd Redigera-knappen for att bérja skapa schemat

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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€ Schemauppgi ?‘- kapa kof @ Ta bart b

= Skrivaut
Organisation: Loneadministration Schema ID: HEWA Gruppnr: 1 Rad: 2 Arbete
& At
40,00 2 1 2018-08-01 ™ EJ HELG
@
Man 2018-05-28 A o OEDD 1630 1200 | 123 E 0800
Ts 20M6-05-2% C | 4000 2100 1730 1800 = 0630
Ons  2018-05-30 -+ = i
Tor  20M8-05-31 + =
Fre 2018-06-01 + —
Lor  2018-06-02 +

S6n  2018-06-03 e = < @

14.30 (hh:mm) (&)

Skapa dina turer genom att satta ett tur-ID framfor + , till exempel ett A.
Fortsatt fylla i arbetstider och rast.
Pass som ar langre an 5 timmar skall alltid ha rast.

Om hela veckan bestdr av samma arbetstider racker det att du fyller i tur-ID pa
resterande dagar. Da kénner systemet av vilken tid A-turen star fér eftersom du en gang
tidigare skrivit in det.

Bestdr schemat av olika turer far ett nytt tur-ID skapas, till exempel B, C, D osv.
Det gér du genom att skriva in den nya bokstaven pa ritt dag och fylla i de tider som
galler fér den turen.

Du kan skapa upp till 40 turer och schemat kan bestd av max 52 veckor.

Om schemat rullar pd samma tider vecka efter vecka behdvs endast ett 1-veckas schema
skapas.

Under tiden man skapar schemat och marker att man behoéver fler veckor eller vill
férandra ndgot, kan man skriva in det nya antalet veckor och féréndringen sker da
direkt.

Ar schemat pa flera veckor, bladdrar du uppdt och nedat genom att trycka pa pilarna<——

Tank pd att vid schemaldggning 6ver flera veckor g& upp och tryck pa spara knappen
innan du gar dver till nasta vecka, dd minskar risken att ett "helt” schema férsvinner om
det skulle uppstd nagon driftstérning.

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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{ Schemauppgift £

Organisation: Loneadministration

Schema

Min

Tis

Tar

Fre

Lar

540

Klockslag

2018-05-28

2018-05-29

2018-05-30

2018-05-31

2018-0e-01

2018-D6-02

2018-D6-03

Al ]

Schema ID: HEWA

201 B-06-01
12200 | 12:30
2700 2330
12200 | 12:30
200 1230
12200 | 12:30

Gruppnr: 1

WIS

Rad: 2

m moneowmowm

08:00

08:00

08:00

08:00

03:00

80,00 (hh:mm) =)

ki

&

Det finns 2 satt att se sina turer man har skapat. Antingen som turer eller som klockslag.

Viktigt!

Langst ner pd schemat star hur manga procent av arbetstiden som &r utlagd och vilka
faktorer som arbetsdagarna/schemaveckorna ger.

Ta till vana att titta har sd att det stammer med det ténkta.

Systemet uppdaterar automatiskt antal timmar, sysselsattningsgrad och faktorer
efterhand som turerna laggs in.

For att spara schemat trycker man pa spara-knappen langst uppe pa sidan.

Nar schemat ar skapat ska det knytas till Anstéllningen eller till Tillfalligt schema for att
borja galla. For att det ska kunna géras maste du skicka in ett arende till Soltak Lon via
servicedesk dar du uppger schema ID, ett from datum dd schemat skall bérja gélla, om
det &r ett grundschema eller ett tillfalligt schema samt personnummer pa den anstéllde
som schemat ska kopplas till.

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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Schema

I schemabilden finns nedan symboler:

Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata Hjalp

< Schemauppgift €#] skapakopia | W Tabort | senast sparad av sysadmKK14 2019-06-28, 11:33

&= Skriva ut
Organisation: Soltak AB Schema ID: KONTOR 100 Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstallningar
. +~ Placeringar
HTid/wv Antwvnr Startvnr Datum from Datum tom Helgarb EE—
Redigera Redigera i schemat.
Skapa kopia Kopierar befintligt schema
Ta bort Tar bort schemat. Far endast anvdndas om schemat

inte ar kopplat till en anstallning eller ett tillfalligt schema.

Skriva ut Utskrift av schemat
Anstallningar Visar om det finns anstdllning/anstallningar kopplade
till schemat.
Placeringar Visar om det finns ett tillfalligt schema kopplat till schemat.

Schema & Bemanning Rapporter & Utdata Hjalp

€ Schemauppgift ¢ Redigeringslage m X Avbryt |« senast sparad av sysadmKK14 2019-06-28, 11:33

Spara Sparar schemat.

Avbryt Avbryter registreringen av schemat.

11
Uppdaterad senast: 2020-05-07



soltak ab
Sok befintligt schema

Valj “Schema & Bemanning”. Tryck pa den lilla pilen bredvid Schema och Bemanning till
vanster for att fa fram valmenyn. V&lj “Schemarader”.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Mina anstillda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

- Bemanning - Oversikt
Organisation < 9
Urval -
@ SCHEMA & BEMANNING
) _ @ Veckoblad (O Dagblad From|[2018-06-04 | Tom|[2018-06-08 |
Bemanningsdversikt . o - - o
() Planeringsblad () Aktivitetsblad O Visa bemanningsmal
Tidutvardering -
(@) Arbete Organisation ...dldreboende/Tubberédshus underskéterskor Sk
O Jour Kategorigrupp Kategori l:l
() Bida Kompetensgrupp Kompetens I:I sok
Sortering:  (® Namn () Kategori () Organisation/Namn () Organisation/Kategori
Installningar || Bterstall || Visa blad |

I Schema rutan kan man sdka efter ett befintligt schema for att kopiera det eller 6ppna
det for att sékerstalla uppgifterna i det.

Om rutan under schemanamn ar tom eller om det ar fel gren vald, tryck pa de tre
strecken under organisation for att leta dig fram till ratt gren.

Skriv in schema-ID (det du dépt schema till) och tryck pd Visa.
Skulle det vara sd att du glémt vad det schemat du letar efter heter, kan du antingen
soka pa delar av schemanamnet, eller ldmna Schema-ID raden tom.

Ibland kan man behdéva ta bort datumet/eller andra i Aktuell from rutan eftersom det
foreslagna datumet som ligger ar dagens datum och sékningen utgar fran det.

Scheman som finns pa den valda grenen listas och man far leta sig nedat for att hitta ratt
schema.

Schema ©™ ' Schemablad = Meny
Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Smematyp"".
?l | 1 2018-06-04 i .
Kategori Kategorigrupp [
v| J
12

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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For att ga in och titta p& schemat, tryck en gang pa den blda raden under schema ID.

Schema 1D Gruppnr Rad O ganisathom Datum Fram Datuim Tam
1 1 Hegded fvd 2 19970001
e 716 1 1 Hgadrd dwd 2 199590101 ™
0 0% 1 1 Hgdrd Awd 2 19960101

S6k Schemablad

For att se schemablad valjer du fliken schemablad.

Sok sedan pd samma satt som i Sok befintligt schema och tryck pa Visa.

H&r far man fram alla scheman som finns pa enheten under en viss period.

Schema ©" (Schemablad

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from
= 1 2018-06-04
Kategori Kategorigrupp

v| O utan las datum [ Ej godkanda

QO vecka 24 | © Datum from ] A ¢

Rad 5
Man Tis ons Tor Fre Lor 50N Syss 5em Tjl

€ Uurvalet ar for stort. Endast 90 rader kommer att visas! Forfina sokningen

[1M®Gruppnr1  Organisation: Tubbe USK  Schema ID: 5112175020F

1 x D1 + + k1 + K1 + + + H1 + 07840 142 2.00
08:00 - - 13:00-  13:00 - - - 11:00 -
16:30 2230 22:30 18:31

M@ Gruppnr1  Organisation: Tubbe USK ~ Schema ID: 5112175020F1

1 ®x | p1 + + k1 + K1 + + + H1 + 07950 142 2.00
08:00 - - 13:00- 13:00 - - - 11:00 -
16:30 22:30  22:30 19:20

Uppdaterad senast: 2020-05-07

Ssgr HTid AR
0.TB7E + ~
1.0:000 40,00 +
QUBD00 3700 *

= Meny

Schematyp A

I

|
J

Antal Antal Ant/
2018-06-11 2018-06-12 2018-06-13 2018-06-14 2018-06-15 2018-06-16 2018-06-17 grad  faktor faktor pass  timmar Med

7

7

Godk

58.02 |+ a

58.83 [+ a

& Blad Utskrift

13
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Skapa en Turlista

En Turlista ar ett schema som kan innehalla upp till 40 olika turer som ett hjalpmedel att
utgad fran nadr man skapar scheman.

Utga fran Turlistan (kopiera den och ge den ett nytt individuellt schema ID) varje géng
du gor ett nytt schema for att slippa att lagga in alla turer.

Detta ar framférallt bra for de verksamheter som arbetar med manga olika turer som
aterkommer i flera scheman.

Skapa ett schema enligt exemplet nedan som far heta Turlista och knyt den till din
Organisation.

Ny X
Schemanamn Organisation* Schema ID* Gruppnr* Rad* Schematyp
= TURLISTA 1 1
HTid/v*  Antvnr* Startvnr* Datum From* Datum Tom Helgarb
40 1 1 2016-10-31 & = ‘ V‘

Skapa ett nytt schema Avbryt

Tryck p@ "Redigera” och darefter pa "Turer”. For att bérja skapa turer trycker man pa
pluset.

< Z*}n.t'r_-"'xll.:.n|;~..:|"i Cfskepakopia | W rt o senast sparad 4 b

TURLISTA Gruppnr 1 R 1 Arbete

a0 1 1 20718-06-11

Sf_l' 12ma Klockslag
@ + + + + + +

0.00 (hh:mm) &

Antal pass:0 Syssgrad:0.0000 Sem faktor:0.00 Tjl faktor:0.00

[ [t
=
[

En ny ruta kommer upp dar du fyller i alla de turer du vill ska finnas med.
For att ldgga till fler turer &n de rutor som finns, tryck pa “verifera”.

Du kan max registrera 40 olika turer.

Avsluta alltid med att trycka pa verifera for att spara de inlagda turerna.
N&r du gjort det, stanger du rutan pa krysset uppe i hdgra hornet.

14
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Turlista

Senast anvanda

KI

Tur-ID From
A 08:00
Al 07:00
C 12:00
D 12:00
E 12:15

By

Tom

16:30

16:00

21:00

21:00

21:00

Rast 1

From

12:00

12:00

17:30

17:00

17:30

Rast 2 Rast 3
Tom From Tom From Tom
Maximalt antal olika Tur-ID:en &r 40 stycken!
12:30
12:30
18:00
17:30
18:00

Flexram

Léngd

08:00

08:30

06:30

06:15

Du kommer tillbaka till schemabilden, dér du trycker p& spara hégst upp.
I fortsattningen kan du séka upp detta schema, kopiera det, dép om det, och sedan
schemalagger du genom att ange Tur-ID fér de dagar som ska tidsattas.

For att se vilka turer som finns att valja, 6ppna redigerarlaget, ga till turer och tryck pa
en plusruta. Du far d& upp alla inlagda turer.

Schema

®

Klockslag

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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Kopiera ett schema

Ett schema som redan ar kopplat till en anstéllning eller som ett tillfdlligt schema far
aldrig andras i. I de fall man behéver férédndra schemat sa ska man kopiera det aktuella
Sok fram det schema som ska kopieras.

Klicka pa Schema-ID s3 schemat &ppnas.

Vaélj knappen “skapa kopia”.

senast < i : X
. < Schemauppgift @Skapa kopia 1 Ta bort + senast sparad av stina 2016-11-08, 20:11

&= Skriva ut

Organisation: B Schema ID: KONTOR 100% Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete

& Anstallningar

‘ + Placeringar
HTid/v Antvnr Start vnr Datum From Datum Tom Helgarb —_—
40.00 1 1 2016-10-31 v KONTOR [ Anteckning

Om organisationen ska vara den samma sa ga vidare med att ange det nya schema ID,
gruppnummer och ange radnumret efter det féregdende (om det var tex 1, sd ska nasta
rad vara 2). Valj schematyp, ange heltidsmatt, antal veckor, start vecka, from datum
som schemat ska gélla ifrén (alltid vara en mandag) och helgarb - vilj skapa ett nytt

schema.

Ny X
Schemanamn Organisation* Schema ID* Gruppnr* Rad* Schematyp
= KONTOR 80% 1 | 1| | ‘Arbete V‘
HTid/v*  Antwnr*  Startvnr* Datum From* Datum Tom Helgarb
40 1 1 2016-10-31 & = ‘KONTOR V‘
‘ Skapa ett nytt schema ' Avbryt

Du kan nu géra de féréandringar som behdvs genom att trycka pd redigera.
Avsluta alltid med att trycka pa Spara.

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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Jourschema

Ett jourschema goérs i tre steg.

Steg 1 Grundschema

Bdrja med att skapa ett grundschema.

Grundscheman namnges alltid med de tva férsta bokstaverna i férnamnet och de tva
forsta i efternamnet och med aktuellt radnummer.

Skapa turerna och lagg in i schemat.

Jourpasset ska alltid ldggas pa avstigningsdygnet.

Har 1aggs hela passet, fran den tid de gar pa till den tid de gar av.

Antalet arbetade timmar reglerar man med hjdlp av rasten, se bild nedan.
Detta gors for att fa den korrekta sysselsattningsgraden.
Systemet uppdaterar automatiskt antal timmar, sysselsattningsgrad och faktorer.

N&r schemat &r klart tryck pa spara.
Tank pa att vid ett kort morgonpass t.ex. 06-09 kan den tiden skrivas ihop med
kvallspasset dagen innan (kl.15-09 med rast kl.02-06).

Ar det ett langre morgonpass, t.ex. 06-14 kan det skrivas som tva separata turer
(kl.15-22 samt kl.06-14).

1 F 1 Arbere

[ ]
I

L&r 20170503

m
+ e+
1]

33.00 (=)

17
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Steg 2, Tillfdlligt schema for faktisk arbetstid
Sok fram och kopiera grundschemat och namnge det med ett T efter schema-ID.
Fyll i de styrande uppgifterna och tryck pa “skapa ett nytt schema”.

Tryck pa redigera for att borja lagga in arbetstiderna utan jourpassen.
Turen ldggs pa pastigningsdygnet for att uttag av semester ska bli ratt.
Lagg en rast for den tid som ar jourpass.

Systemet uppdaterar automatiskt antal timmar, sysselsattningsgrad och faktorerna.

Kontrollera hur m&nga timmar det blir.
Spara schemat.

= Skriva ut
1 Rad 9 Arbete
Y A
37 1 752 B Ll H b
Schema Turer Klockelag BVisadatum  Period from [T iza
Min 20170526 A | 1500 || 05000 | | 22000/ | 0600 = 1000
Tis  201705-30 + =
Ons 20170531 + =
Tor 20M7-0601 | B <1500 22 = om0
Fre 20170602 C || 0600 | 1400 D = W
Lir 2017-06403 + = C
S6n  2017-06-04 + =

25.00 (hh:mm) (=)

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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Steg 3. Tillfadlligt schema Jour

Sok fram och kopiera grundschemat och namnge det med ett J efter schema-ID.
Andra i rutan Schematyp till Jour.
Fyll i de styrande uppgifterna och tryck pa “skapa ett nytt schema”.

Tryck pé redigera for att borja skapa de turer som galler for jourtiden.

Ta bort alla arbetspass som inte innehaller jour fran schemat.

Systemet uppdaterar automatiskt antal timmar, sysselsattningsgrad och faktorer.
Spara schemat.

Kontrollera att schema 2 och 3 tillsammans har samma antal arbetade timmar som
schema 1. I vart exempel blir det 25+8 = 33.

i

1 1 4 = [+ Eed
SCNema i Kiocislag =] -
e + =
| s =
17 - =
. - =
f 1 B 2 =
L 0T = —
; : + =
16.00 -

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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Beredskapsschema

Beredskapsschema goérs som ett tillfalligt schema.
Nar man skapar schemat ar det viktigt att valja jour under arbetstid.
Schemat ska endast innehalla beredskapstiden da resterande tid kommer fran personens

grundschema.

Tillfalligt schemat dops enligt schema ID NNNNB och aktuellt radnummer.

€ Schemauppgift €4 skapakopia | W Tabort |« senast sparad av LonhwKKP 2020-02-18, 17:04

Organisation: Schema ID: HAANB Gruppnr: 1
Antvnr Start vnr Datum from Datum tom
4 1 2020-01-27 ™
Schema Turer Klockslag
vnr  Man Tis ans Tor Fre
1 A
16:30-08:00
2 A A A A
16:30-08:00 16:30-08:00 16:30-08:00 16:30-08:00
3
a

lshl Antal turer i schemat

Uppdaterad senast: 2020-05-07

Rad: 1 Jour
& Anstallningar

+—Placeringar
Helgarb o Tacernear

Lor sén

B B
16:30-16:30 16:30-16:30

125:30 (hh:mm)

Antal pass:7 Syssgrad:0.0000 Sem faktor:2.85 Tjl faktor:4.00

20
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Utskrift av scheman

Nar du ska skriva ut ett schema, kan du antingen valja att skriva ut schemaraden eller
schemabladet.

Schemarad
For att skriva ut ett schema sd maste du forst ppna upp schemat, och darefter trycka
pa "skriv ut”.

€ Schemauppgift € skapakopia | W Tabort |« senastsparada X

ngar

Organisation: Loneadministration Schema ID: HEWAT Gruppnr: 1 Rad: 2 Arbet

= Placeringar

HTid/v Antvnr Startvnr Datum from Datum tom Helgarb
37.00 6 1 2017-09-25 v
Schema Turer Klockslag [ 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 2
Man 2017-09-25 B10 07:00 14:00 11:00 11:30 - - e ———en 06:30
Tis 2017-09-26 B10 07:00 14:00 11:00 11:30 ——- —o @ —— ——  —— 06:30
ons  2017-09-27 —_— = = == = = = = = —_
Tor 2017-09-28 R —— [
Fre 2017-09-29 R19 14:00 21:330 17:00 17:30 - - e ———en 07:00
Lor 2017-09-30 B10 07:00 14:00 11:00 11:30 - - e ——en 06:30
son  2017-10-01 R16 14:330 21:30 17:.00 17330 — —- == == —— 06:30
¥
153.00 (hh:mm)
[shl Antal turer i schemat Antal pass:23 Syssgrad:0.6892 Sem faktor:1.30 Tjl faktor:1.82
Schemat skrivs ut.
Blad Utskrift b4

Schema

QOrganisation: Schema ID: KONTOR Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
HTidsv Antwnr Datum From Datum Tom Helgarb

40.00 1 2016-10-31 TV KONTOR

vnr Man Tis ons Tor Fre Lor son

A A A A A
08:00-17:00 08:00 - 17:00 08:00 - 17:00 08:00-17:00 08:00 - 17:00

40.00

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

Turlista
Tur-ID From Tom From Tom From Tom From Tom Flexram Langd
A 08:00 17.00 12:00 13:00 08:00

Schemablad

Uppdaterad senast: 2020-05-07



For att skriva ut ett schemablad, s& gar du via fliken schemablad.
Markera den rad du ska skriva ut, och tryck pa "utskrift av rad”.

= Meny
Schemanamn Gruppnr  Aktuell from Schematyp \
= 1 2018-06-07 @ |
- Q Visa
Kategori Kategorigrupp (
V| Outan las datum [JEj godkanda
QO vecka 23 © Datum from -] A ¢
el Man Tis Oons Tor Fre Lor Son Syss  Sem  Tjl Antal  Antal Ant/ Godk
2018-06-04 2018-06-05 2018-06-06 2018-06-07 2018-06-08 2018-06-09 2018-06-10 grad  faktor faktor pass timmar Med
M@ Gruppnr 1 Organisation: Lilld dag  Schema ID: 5102034864F
1+ 5 + + 6 + |1 + 4 + |1 + o750 125 175 20 13875 ® O
14:30- 06:45- 06:45- 14:30- 07:00- 14:30-
21:30 14:00 16:00 21:30 14:30 21:30

& Blad Utskrift

® Angra

7] Avancerad Kopiering

@ Rensa turer parad ll v spara |

Utskriften blir enligt nedan.
Org/Sch namn Schema-ID Grp From Tom
Gatuavdeln DAGTID 1 2016-05-302016-06-30

07:00-18:00(07:00-18:00(07:00-18:00/|07:00-18:00(/07:00-18:00

1

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

Rad
L]
2
3
4
5
6

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

. Antal|Antal .
M Syss grad|Sem faktor|Tjl faktor

2 1.0000 1.00 1.40 3 40:00
3 1.0000 1.00 1.40 3 40:00
4 1.0000 1.00 1.40 3 40:00
5 1.0000 1.00 1.40 3 40:00
6 1.0000 1.00 1.40 3 40:00

Instdllningar for bladutskrift

Du kan aven andra instadllningar for utskrifter av schemablad.

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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Det goér du genom att trycka pa “Blad Utskrift”.

Schema ©™ Schemablad = Meny
Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp |
= 1 2018-06-07 &
-| Q visa
Kategori Kategorigrupp

V| [ utan las datum [ Ej godkanda

O vecka 23 | © Datum from -] T
gad Man Tis Ons Tor Fre Lar son Syss  Sem Tl Antal  Antal Ant/ Godk
2018-06-04 2018-06-05 2018-06-06 2018-06-07 2018-06-08 2018-06-09 2018-06-10 grad faktor faktor pass timmar Med
~
€ Unvalet ar for stort. Endast 90 rader kommer att visas! Forfina sokningen
[ Gruppnr1  Organisation: Lilld dag ~ Schema ID: 5102034864F
1 X 1 + 5 + + 6 + 1 + 4 +| 1 +lo7so0 125 175 20 13875 B O
0 14:30- 0645- - 06:45 - 14:30- 0O7:00- 14:30-
21:30 14:00 16:00 21:30 14:30 21:30
[ Gruppnr1  Organisation: Lilld dag ~ Schema ID: 5102034864P
1 x 1 + 5 + + 6 + 1 + a4 +| 1 +l07122 125 175 20 13175 O
14:30 - 06:45 - - 06:45 - 14:30 - 07:00 - 14:30 -
21:30 14:00 13:30 21:30 14:30 21:30 A

* Angra & Blad Utskrift

Du kan valja att:

Skriva ut ett schema eller samtliga scheman som visas i schemabladet.
Valja att skriva ut utan Turlista eller att i turlistan vélja med eller utan rast.
Vélja turerna med tur-id eller med klockslag.

Vélja datum eller kalendervisning.

Gora en utskrift med anteckning.

Valja med eller utan summering.

Noteral!
Valda installningar sparas for att finnas kvar ndsta gang du gor en utskrift.

Du far en férhandsgranskning pa hur utskriften kommer att se ut.
Genom att dndra instéllningarna enligt valen ovan sa dndras rapporten.
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Lokala avtal/avvikelser

Lilla Edet

I Lilla Edets kommun féorekommer scheman for Beredskap (fér brandman) och Veckovila
(fér enhetschefer). Kontakta I6neadministratér pa Soltak fér fragor angdende
schemainstruktioner for dessa avtal.

Godkanda heltidsmatt av kommunen:

34.20, 35.00, 36.20, 36.33, 37.00, 38.25, 40.00, 48.00

ARBAR1 Uppehallsanstéllda befattningar inom stid- och kostenheten

ARBAR2 Uppehé’lllsanstéllda befattningar som Elevass/Skolvard/Elevhalsan/
Socialpedagog/Specialpedagog/Férskollarare/Resurspedagog/Barnskodtare
/Montessori

ARBAR21 | Ferieanstéllda Larare

ARBAR27 | Larare AMA

BIBLIOTEK | Bibliotekspersonal och ,&tervinningscentralen. Arbetar ej rod dag man-lo6r

EJ HELG Arbetar ej réd dag man-fre

BRANDMAN | Brandman. Arbetar ej rod dag man-sén (OBS. Fér beredskaps-scheman,
ldmna blankt)

Faltet Personal som arbetar helger och kvéllar. Heltidsmatt 36.33, 37, 38.25

[@mnas

blankt

Kungalv

Godkéanda heltidsmatt av kommunen:
34.33, 35.00, 36.33, 37.00, 38.25, 40.00, 48.00

Godkéanda heltidsmatt av BORF
38.58, 40.00, 42.00, 43.00, 48.00

Typ av anstallning Alternativ

Heltidsmé&tt 40 och 42 Ej helg

Ferieanstéllning, heltidsm&tt 35 LovEr

Uppehdllsanstéllning Aktuellt arbetsér, 1 eller 2

Heltidsmé&tt 36.33, 37, 38.25 Lémna féltet blankt
Stenungsund

Typ av anstidllning Alternativ

Heltidsmatt 40 Ej Helg

Heltidsmatt 37, 38.25, 38.75, 39.60, 36.33, Lamna faltet blankt

33.33

Ferieanstallning Ferie 5

Uppehallsanstélining Uppehall 1,2, 3,4, 7, 8
Tjorn

Godk&nda heltidsmatt av kommunen och bolagen:
34.00, 35.00, 36.33, 37.00, 38.25, 40.00, 48.00

24
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Typ av anstillning

Alternativ

Heltidsmatt 40

Ej Helg

Heltidsmatt 37, 38.25, 36.33, 39.50, 30,
34, 36.20

Lamna faltet blankt

Ferieanstallning

Ferie

Uppehallsanstélining

Uppehdll 1, 2,5, 7

Uppdaterad senast: 2020-05-07
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