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Schemalaggning vid anstallning och tillfalligt schema
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Allman beskrivning av
schema

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

Alla manadsanstallningar ar knutna till ett Grundschema.
Om den anstéllde under en tidsbegransad period soker deltidsfranvaro anvands ett Tillfalligt schema.

Ett grund- och tillfalligt schema skapas pa samma satt och ser likadana ut.
Det som skiljer dem at ar att det tillfalliga schemat har en lagre sysselsattningsgrad p g a deltidsfranvaro.

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

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

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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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 for scheman skall vara likadan for alla Soltaks kunder
och se ut enligt nedanstaende exempel:

Helena Wahlberg

Hennes schema id blir dd HEWA

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

| de fall som man far samma bokstavskombination for tva eller flera personer pa samma gren far man lagga till
en siffra som sarskiljer schema ID:t fran varandra.

Vilken typ av schema medarbetaren ska ha markeras med nedanstdende bokstaver beroende pa vilken typ av
schema man skapar

Grundschema= ingen bokstav

Tillfalligt schema=T
Jourschema=)J
Beredskapsschema=B
Forskjuten 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 behover skapa en kopia eller om medarbetarenbehéver ett nytt,
valjer man att skriva 2 i Rad rutan och sa fortsatter man att rakna uppat. Detta géller f6r alla typer av scheman.

My 5
Schemanamn Organisation* Schema ID* Gruppnr* Rad* Schematyp
Enhet3 = | vewa : :
HTidMv*  Antwnr*  Startwnr* Datum from* Datum tom Helgarb

E |
Skapa ett nytt schema Avbryt

40 1 1 2020-10-05 W

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Grundschema

En manadsanstéllning maste ha ett grundschema kopplat till anstallningen for att ratt [6n ska betalas ut.
Grundschemat talar ocksa om vilken sysselsattningsgrad och vilka faktorer franvaro skall rdknas av emot.

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

Ett felaktigt grundschema, ger felaktig 16n, fel franvaroavdrag p g a fel faktorer och fel arbetstid.
Ersattning for mer- och overtid kan bli fel p g a felaktigt schema.

Viktigt ocksa att man ldgger schemat pa samma gren som anstallningen och att bada ligger langts ut pa grenen i
organisationen.

Standardschema

Standardsschema ar ett schema som kopplas till flera personer som alla arbetar samma tider
och har samma regelverk som heltidsmatt, schemaveckor osv.

Ett exempel pa detta ar administratérer som arbetar mandag-fredag (ej réda dagar mandag-
fredag) kl. 08.00-16.30 - med rast kl. 12.00-12.30.

For att slippa att behova skapa ett schema med samma tider vid varje ny anstallning, sa kan
man istallet skapa ett standardschema som kan anvdnda pa alla dessa administratorer med
samma arbetstider.

Bendamningen for dessa scheman ar:

KONTOR 100
KONTOR 75
KONTOR 50

Detta schema-id kan man alltid uppge vid en nyanstallning med samma schema-
forutsattningar.

Viktigt! Standardscheman ska laggas sa langt ut i organisationstradet som det gar.

Det skall alltid finnas ett standardschema per enhet.

Eftersom det ar flera medarbetare som kopplas pa ett standardschema sa ar det extra viktigt
att man aldrig gar in i ett sddan schema och dndrar nagot — fér det slar igenom pa samtliga
medarbetare och kan fa forodande konsekvenser.

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Tillfalligt schema

Ett tillfalligt schema ar ett tidsbegransat schema och anvands 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 behorig personal i verksamheten. Schemat skapas enligt
instruktionerna i “Skapa nytt schema”.

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

Schemat ger dven arbetstid, dagar och timmar samt en maskinell utvardering av Ob-, jour- och
beredskapsersattning. Ett tillfalligt schema paverkar inte manadslonen.

Exempel tillfélligt schema

Ett tillfalligt schema behdver registreras och kopplas till medarbetaren nar denna begar deltidsfranvaro.
Grundschemat ger 100 % 16n, en ledighetsansékan (franvaro) med en deltidsfranvaro pa 20 % genererar
I6neavdrag och det tillfdlliga schemat visar den verkliga arbetstiden pa 80 %.

Grundschemat minus deltidsfranvaron ger 80 % I6n.
Tillfalligt schemat behéver registreras for att visa den verkliga arbetstiden pa 80 %. Tillfalligt schemat ger dven
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 rdkna ut omfattningen av Lisas franvaro anvander du dig av foljande 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 schemalaggas vid en deltidsfranvaro for en person som inte har en
100 % tjanst kan man rakna enligt foljande.

Exemplet nedan avser arbetsvillkor dar medarbetarenhar 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 for 40 h vecka, har far man andra till t ex 37 om medarbetarenhar det som heltidsmatt)

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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TimeCare Planering

Nar en medarbetare schemalaggs i TimeCare Planering exporteras detta schema maskinellt till Sjalvservice
HR/L6nN.

Glom inte att meddela SOLTAK Kundservice Lon i ett drende nér ett TimeCare schema finns att koppla.
Nar I6n far denna information, kopplas schemat till ett tillfalligt schema, i perioder om ett ar xx1101-xx1031.

For att kontrollera att schemat ar kopplat, ta fram bemanningsbladet i Bemanningsoversikten. For ett tillfalligt
schema arbetstiderna i bladet rosa.

Nar en medarbetare har en deltidsfranvaro och ar kopplad till TimeCare Planering, behover det inte skapas
nagot manuellt tillfalligt schema.
Dessa skapas ocksa i TimeCare.

Administratér ~ {a}  Min personal ~ Andra System o Ge

STARTSIDA  Attest & Rapportering ~ Mina anstallda ~ Schema & Bemanning - Rapporter & Utdata ~ Hjalp

OrEancation Bemanning - Oversikt

SCHEMA & BEMANNING v [urval -
EETE g ® Veckoblad O Dagblad Fr o m [2020-01-08 |70 m[2020-01-20 |
Tidutvardering O Planeringsblad O Aktivitetsblad []  Visa bemanningsmal
Schemarader O Arbete Organisation .../2015-01-01/Soltak UTB/Enhet 1/Bananen

) Jour Kategorigrupp Kategori I:I
® Bada Kompetensgrupp Kompetens l:l

Sortering: O Namn O Kategori ® Organisation/Namn O Organisation/Kategori

| Installningar H Aterstall ” Visa blad |

Organisation Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
MNamn Befattning 2020-01-08 2020-01-09 2020-01-10 2020-01-11 2020-01-12 2020-01-13 2020-01-14 2020-01-15 2020-01-16 2020-01-17
Veckonummer 2 5]

Bananen

Enstrom, Hans-Erik Bemaplan 0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1620 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630
Testsson, Pippi Brandman Ledig Ledig 0730-1930 <1930-0730 0730-1930 <1930-0730 Ledig Ledig 0730-1930 < 1930-0730
Testsson, Test Assisten 0800-1430 0800-1430 0800-1430 Ledig Ledig 0800-1430 0800-1430 0800-1430 0800-1630 0800-1500

*Franvaro *Franvaro *Franvaro *Franvaro *Franvaro *Frdnvaro *Franvaro *Franvaro

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Skapa nytt schema

Klicka pa rubrikraden ”Schema & Bemanning” och underrubrik Schema & Bemanning.
Klicka pa den lilla pilen bredvid Schema och Bemanning till vanster for att fa fram valmenyn.
Valj ”Schemarader”.

Administratér ﬁ Min persoral | Andra System o Genvagar

STARTSIDA  Aftest &Rapportering v Miflaanstalida v Schema & Bemanning ©  Rapporter & Utdata ~  Hjalp
Organisation
SCHEMA & BEMANNING v

Bemanningsversikt

Tidutvardering

Schemarader

Schema @™ schemablad = Meny
Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr Aktuell from Schematyp )

=
Kategori Kategorigrupp

For att skapa ett nytt schema, valj ”Ny”.

Nu ar det dags att tala om vilka regler som ska knytas till schemat, bl. a heltidsmatt, antal veckor och helgarb.
Det ar mycket viktigt att det finns en gron linje under organisation. For att den grona linjen ska dyka upp klicka
pa organisation.

Skulle det vara fel gren, eller om faltet ar tomt, tryck pa de 3 bla strecken till héger och leta dig fram till ratt
gren i organisationstradet.

Skapa alltid schemat pa den yttersta grenen dar medarbetarens anstéllning ligger.

My *
Schemanamn Organisation* Schema|D* Gruppnr* Rad* Schematyp
SolakUTE =
HTidA~v*  Antwnr* Startwvnr* Datum from#* Datum tom Helgarb
=] ] | v|

Skapa ett nytt schema Avbryt

Alla falt med en rod stjarna over ar tvingande, det innebar att man maste ange ett varde i rutan for att kunna
skapa ett nytt schema.

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Ange:

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

Gruppnr:
Skall alltid vara 1

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

Schematyp:
Vilj Arbete eller Jour beroende pa vad schemat géller

HTid/v (heltidsmatt per vecka):

Ange det heltidsmatt som ska gélla, ex 40, 38.25, 37 osv

Varje kommun har godkanda heltidsmatt som ska anvandas, se kapitel Lokala avtal/avvikelser for varje
kommun.

Ant vnr (Antal veckor):
Ange antal veckor som schemat skall upprepas efter, ex 1, 6, 12 osv

Start vnr (startvecka i schemat):
Ange vilken vecka schemat skall starta pa (ej kalenderveckor).
Ar schemat bara p3 1 vecka, startar det i vecka 1.

Ar schemat pa flera veckor, kan det vara s3 att du ska starta pa en vecka mitt i schemat.
Tex ett schema pa 6 veckor, dar man ar i schemavecka 3 nar det ska borja réknas fran. Sedan rullar det vidare
pa 4,5, 6,1, 2 ochsa omigen. Har fyller man i startvecka 3.

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

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

Helgarb:
Har véljer man vilket regelverk som ligger till grund for arbetsdagarna - benamning skiljer sig at mellan
kommunerna:

e Medarbetaren ska kunna schemaldggas alla arets dagar - 13t filtet vara tomt.

e Medarbetaren ar schema lagd men ska inte arbeta réda dagar/helger som infaller
under méndag-fredag, valj "Ej helg”.

e Lovar/ferie &r for de som ar ferieanstéllda.

e Uppehadll &r fér de som &r uppehallsanstillda.

e Biblio for bibliotekspersonal som arbetar viss helgtid

e Brandman for personal inom raddningstjansten.

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

Klicka darefter pa Redigera-knappen for att borja skapa schemat

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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€ Schemau ppg|ft # Redigeringslage X Avbryt vy X
Organisation: Loneadministration Schema ID: HEWA Gruppnr: 1 Rad: 2 a
Crganisation: Bananen Schema ID: PITET Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstallningar
<= Placeringar
HTidM* Antvnr¥ Startvnr¥ Datum from* Datum tom Helgarb —_—
40 2 1 2020-01-01 @ ™v ]
SChema Turer Klockslag M Visa datum  Period from: il Visa
Kl Rast 1 Rast 2 Rast 3
Vnr Dag Datum Tur-1D From Tom From Tom From Tom From Tom Hexram Langd O
1 — . &
Man 2019-12-30 ;| F o | 08:00 | 14:30 | [11:00 | |[11:30 = 000 Iy T
Tis 20191231  F o 08200 1430 11:00 11:30 = osoo [ T
Ons 2020-01-01 | F 4 0200 1430 11:00 11:30 = osoo [ T
Tor 2020-01-02 + s I T
Fre 2020-01-03 F <+ 0800 1430 11:00 11:30 = 0600 I T
Lér 2020-01-04 + = D @
sén  2020-01-05 + = i i
N —

24:00(hh:mm) / 12.00(tim/vecka)

Antal pass:i4 Syssgrad:0.3000 Sem faktor:2.50 Tjl faktor:3.50

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 bestar av samma arbetstider racker det att du fyller i tur-ID pa resterande dagar. Da kanner
systemet av vilken tid A-turen star for eftersom du en gang tidigare skrivit in det.

Bestar schemat av olika turer far ett nytt tur-1D skapas, till exempel B, C, D osv.
Det gor du genom att skriva in den nya bokstaven pa ratt dag och fylla i de tider som géller fér den turen.

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

Om schemat rullar pa samma tider vecka efter vecka behovs endast ett 1-veckas schema skapas.

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

Ar schemat p4 flera veckor, bldddrar du upp3t och nedat genom att trycka pa pilarna.

Tank pa att vid schemalaggning 6ver flera veckor att trycka pa spara knappen innan du gar over till ndsta vecka,
da minskar risken att ett "helt” schema férsvinner om det skulle uppsta nagon driftstérning.

F

10
Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Det finns 2 satt att se sina turer man har skapat. Antingen som turer eller som klockslag. Scheman som ar mer

an 1 vecka ar bra att som en sista koll, valja Turer — da far man en 6verblick hur turerna ligger varje vecka.

[ 4 Schemauppgift # Redigeringslage ® Avbryt  sen

Crganisation: Bananen

HTidA*

40

Schema

Vnr D

1]
g

Man

Tor
Fre
Lor

50n

Viktigt!

Antvnr

Turer

Datum

2019-12-30

2019-12-31

2020-01-01

2020-01-02

2020-01-03

2020-01-04

2020-01-05

Klockslag

1

Visa

Schema ID: PITET Gruppnr: 1 Rad: 1
Startvnr* Datumn from* Datum tom
2020-01-01 BB
M Visa datum  Period from: m
Kl Rast 1 Rast 2 Rast 3
From Tom From Tom From Tom From Tom
0800 1430 11:00 11:30
0800 1430 11:00 11:30
08:00 || 14:30 | 11:00 |11:30
08:00 || 14:30 | 11:00 |11:30

t sparad av sysutb11 2020-10-08, 10:22

Arbete

Helgarb

& Anstallningar

+~Placeringar

Flexram

Langd

06:00

06:00

06:00

06:00

D

D

24:00(hh:mm) J 12.00(tim/vecka)

Langst ner pa schemat star hur manga procent av arbetstiden som ar utlagd och vilka faktorer som

arbetsdagarna/schemaveckorna ger.

Ta till vana att titta har sa att det resultat blir det tankta.
Systemet uppdaterar automatiskt antal timmar, sysselsattningsgrad och faktorer efterhand som turerna laggs

in.

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

>

«

Antal pass:4 Syssgrad:0.3000 Sem faktor:2.50 Tjl faktor:3.50

Nar schemat ar skapat ska det knytas till anstallningen eller Tillfalligt schema for att borja gélla. For att det ska
kunna géras maste du skicka in ett drende till SOLTAK Kundservice Lon dar du uppger schema ID, from datum

da schemat skall borja gélla, om det ar ett grundschema eller ett tillfalligt schema samt personnummer pa den
anstallde som schemat ska kopplas till.

Uppdaterad senast: 2023-04-12

11



soltak ab
Schema

| schemabilden finns nedan symboler:

€ Schemauppgift €8] skapakopia® @I TAbOrE"| « senast sparad av sysutb11 2020-10-08, 10:22 x
& Skriva ut
Organisation: Bananen Schema ID: PITET Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstaliningar
HTidAv Ant vnr Start vnr Datum from Datum tom Helgarb = Placeringar
Redigera Redigera i schemat
Skapa kopia Kopierar befintligt schema
Ta bort Tar bort schemat. Far endast anvandas om schemat
inte ar kopplat till en anstallning eller ett tillfalligt schema.
Skriva ut Utskrift av schemat
Anstéllningar  Visar om det finns anstallning/anstallningar kopplade till schemat.
Placeringar Visar om det finns en Tillfalligt schema koppling.
€ Schemauppgift #£Redigeringsiage -a ' X Avbryt = & senast sparad av sysutb11 2020-10-08, 10:22 X
Organisation: Bananen Schema ID: PITET Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstallningar
Spara Sparar schemat.
Avbryt Avbryter registreringen av schemat.
12

Uppdaterad senast: 2023-04-12



soltak ab
Sok befintligt schema

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

Min personal = Andr

STARTSIDA  Aftest & Rapportering ~  Minaanstsllda +  Schema & Bemanning -  Rapporter & Utdata ~  Hjalp
Organisation
SCHEMA & BEMANNING v

Bemanningsoversikt

Tidutvérdering

Schema @™ Schemablad

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from
Soltak UTB = 1 B
Kategori Kategorigrupp

I Schema ID rutan kan man soka efter ett befintligt schema for att kopiera det eller 6ppna det for att sakerstalla
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 d6épt schema till) och tryck pa Visa.
Skulle det vara sa att du glémt vad det schemat du letar efter heter, kan du antingen stka pa delar av
schemanamnet, eller lamna Schema-ID raden tom.

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

Scheman som finns pa den valda grenen listas och man far leta sig nedat for att hitta ratt schema.
FoOr att ga in och titta pa schemat, tryck en gang pa den blaa raden under schema ID.

Schema ID Gruppnr Rad Organisation Datum from Datum tom Ssgr HTid/v
© DYGNLAG2 1 1 Bananen 2018-01-01 ™ 1.0000 42.00 ~
© ELEVASS 100 1 1 Bananen 2020-05-11 ™ 1.0000 40,00
-] GJOUR 1 1 Bananen 2020-06-01 ™ 0.7320 38.25
© HAEN5830 1 1 Bananen 2016-09-01 ™ 1.0000 40.00
© HAEN5830G1 1 1 Bananen 2016-01-01 ™ 1.0000 40.00
© HAEN5830G6 1 1 Bananen 2016-06-01 ™ 1.0000 40.00
© HAENFORSK 1 1 Bananen 2017-12-10 2017-12-10 0.0000  40.00
© HAENFORSK 1 1 Bananen 2017121 2017-1214 1.0000 40.00
© HELTID40 1 1 Bananen 2020-01-01 ™ 1.0000 40.00
© HEWAG801G 1 1 Bananen 2020-01-20 ™ 0.5000 40.00
© HEWAB801P 1 1 Bananen 2020-02-03 ™ 0.5000 40.00
@ HWBB01F 1 1 Bananen 2018-03-05 ™ 0.2143 42,00

13
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Sok Schemablad

For att se schemablad valjer du fliken schemablad.
Sok sedan pa samma satt som i Sok befintligt schema och tryck pa Visa.

Har far man fram alla scheman som finns pa enheten under en viss period.

Schema Schemablad = Meny
Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp A

Bananen = 1 20201008 B |

- Q visa
Kategori Kategorigrupp [
v| O Utan las datum [ Ej godkénda |
&= Skriva ut v ® Angra
Q vecka 41 | © Datum from =] T

Rad

# Wan Tis Ons Ter Fre Lér Sén Syss  Sem  Tjl Antal  Antal Ant/ Godk

2020-10-05 2020-10-06 2020-10-07 2020-10-08 2020-10-09 2020-10-10 2020-10-11 grad  faktor faktor pass timmar Med

[l. Gruppnr 1 Organisation: Bananen  Schema ID: DYGN LAG 2 5
1 x + + | X1 +| X2 + + + +|1.0000 142 2.00 14 163.00 % a
O - 07:30-  19:30- - -

19:30 07:30

(1M Gruppnr 1 Organisation: Bananen  Schema ID: ELEVASS 100
1 X A #a A +[|a a4 + + + 10000 100 140 5 4000 [ O
@ 02:00- 08200 - 03:00- 02:00- 08:00- -

16:30 1620 16:30 16:20 16:30

[l. Gruppnr 1 Organisation: Bananen Schema ID: GJOUR
1 * + *|1 +|2 + + 1 |2 + 07320 1.25 1.75 16 112.00 [+ O
() - 15:00- 06:00- - 15:00- 06:00- v

02:00 05:00 02:00 09:00

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Skapa en Turlista

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

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

Detta ar framforallt 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 *
schemanamn Organisation* Schema ID#* Gruppnr* Rad* Schematyp
Eananen = TURLISTA 1 1
HTidMv*  Antwnr®*  Startvnr* Datum from* Datum tom Helgarb
40 1 1 20191230 @ B ‘ v‘

Skapa ett nytt schema Avbryt

Tryck pa “Redigera” och darefter pa "Turer”. For att borja skapa turer trycker man pa pluset.

€ Schemau ppglft # Redigeringslage | l X Avbryt |« senast sparad av sysutb11 2020-10-08, 15:59 X
Organisation TURLISTA Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstaliningar
- P ine,
HTidA* Antvnr* Start vnr* Datum from#* Datum tom Helgarb Zacerngar
40 1 1 2019-1230 @ v ]
Schema Turer Klockslag
vnr  Man Tis ons Tor Fre Lér 56n
1 L A o+ &+ & &+ L N
En ny ruta kommer upp dar du fyller i alla de turer du vill ska finnas med.
For att lagga till fler turer an 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.
Nar du gjort det, stanger du rutan pa krysset uppe i hogra hornet.
15
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Turlista

Senast anvanda

Kl Rast 1 Rast 2 Rast 3

Tur-ID From Tom From Tom From Tom From Tom Flexram Langd

Maximalt antal olika Tur-ID:en &r 40 stycken!

A 08:00 16:30 12:00 12:30 = 08:00
Al 07:00 16:00 12:00 12:30 = 08:30
C 14:00 21:00 17:30 18:00 = 06:30
D 12:00 21:00 17:00 17:30 = 08:30
E 14:15 21:00 17:30 18:00 = | 06:15

Du kommer tillbaka till schemabilden, dar du trycker pd spara hégst upp.
| fortsattningen kan du séka upp detta schema, kopiera det, dopa det enligt schema ID strukturen och sedan
schemalédgger du genom att ange Tur-ID pa de dagar som ska schemal&aggas.

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

Schema Klockslag

@ +

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Kopiera ett schema

Ett schema som redan ar kopplat till en anstéllning eller som ett tillfalligt schema far aldrig dndras i.

| de fall man behdover férandra schemat sa kan man kopiera det aktuella och gora dndringarna i det eller sa
skapar man ett helt nytt.

Sok fram det schema som ska kopieras.

Klicka pa Schema-ID sa schemat 6ppnas.

Vilj knappen “skapa kopia”.

< Schemauppgift @ skapakopia | W Tabort o senastsparad avsysutb11 2020-10-08, 10:22

& skriva ut
Organisation: Bananen Schema ID: PITET Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstdliningar
) . =+ Placeringar
HTidAv Antvnr Start wnr Datum from Datum tom Helgarb —
40.00 1 1 2020-01-01 v E] HELG

Om organisationen ska vara den samma sa ga vidare med att ange det nya schema ID, gruppnummer och ange

radnumret efter det féregaende (om det var tex 1, sa ska nasta rad vara 2).

Vilj schematyp, ange heltidsmatt, antal veckor, start vecka, from datum som schemat ska gélla ifran (alltid vara

en mandag) och helgarb — vilj skapa ett nytt schema.

My
Schemanamn Organisation* Schema ID* Gruppnr* Rad* Schematyp
Bananen = PITET 1 2
HTid/v*  Antwnr* Startvnr* Datum from#* Datum tom Helgarb
40 1 1 2020-06-20 | @& =] ‘ E) HELG v ‘

Skapa ett nytt schema Avbryt

Du kan nu goéra de foréandringar som behovs genom att trycka pa redigera.
Avsluta alltid med att trycka pa Spara.

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Jourschema

Ett jourschema gors i tre steg.

Steg 1 Grundschema

Borja med att skapa ett grundschema.

Grundscheman namnges alltid med de tva forsta bokstdverna i fornamnet och de tva forsta i efternamnet och
med aktuellt radnummer.

Skapa turerna och lagg in i schemat.

Jourpasset ska alltid laggas pa avstigningsdygnet.

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

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

Nar schemat ar klart tryck pa spara.
Tank pa att vid ett kort morgonpass t.ex. 06—09 kan den tiden skrivas ihop med kvallspasset dagen innan (kI.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).

£ Schemauppgift # 3 X o W t v LonpakKP 2017-05-22, 10:49 x

i ¥

1 1 Arbete
-
Schema T K | B -] N
MMT0EES | A CFHD 2 = &
Ts 20170530 B =
AN T0E3 == =
Tar amrosol | B |1 = o070
Fre 20706 B+ = x 2 = 1zm0
Lor 370603 + =
Som 200 7-0604 L =
33.00 |

18
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Steg 2, Tillfdlligt schema for faktisk arbetstid

So6k 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 laggs pa pastigningsdygnet for att uttag av semester ska bli ratt.

Lagg en rast for den tid som &r jourpass.

Systemet uppdaterar automatiskt antal timmar, sysselsattningsgrad och faktorerna. Kontrollera hur manga
timmar det blir.

Spara schemat.

Schema I ML 1 Rad: 1 Arbete

L4
y
!
3
L
||
4

schema Turer  Klockslag

Min 2017.05-20 A | 15000 || 05000 | | 2100 || 06200 = 1000

Tie 2017-05-30 + =

Ons 20170531 + =

Tor 20170601 B 4| 1500 | 2200 = oo :

B
]
5
=

Fre 0170602 € 4| 06001

Lir 20170603 +

Son  2017-06-04 + = ) i

25.00 (hh:mm) (=)

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Steg 3. Tillfadlligt schema Jour
S6k 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 pa 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. | vart exempel
blir det 25+8 = 33.

1R I 11

+ + + o+ o+ o+
1]

[

-+
[}

san 201700

16.00 (=

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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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 €8 Skapa kopia | @ Tabort |« senast sparad av LonhwKKP 20200218, 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 ons 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: 2023-04-12

Rad: 1 Jour
& Anstallningar
+~ Placeringar
Helgarb T racernear
Lor son
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

21
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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 sa maste du forst 6ppna upp schemat, och darefter trycka pa ”skriv ut”.

€ Schemauppgift ¥ skapakopia | W@ Tabort |« senast sparad av X

& Skrivaut
Organisation: Loneadministration Schema ID: HEWAT Gruppnr: 1 Rad: 2 Arbete

gar

+—Placeringar

HTid/v Antvnr Startvnr Datum from Datum tom Helgarb
37.00 -] 1 2017-09-25 v
Schema Turer Klockslag B 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
T,
Man 2017-09-25 B10 07.00 1400 11:00 1130 — -—- _— = —_— 06:30
Tis 2017-09-26 B10 07:.00 14:00 11:00 11:30 -— —— — — —— 06:30
ons  2017-09-27 == e = e e am= = e = =
Tor 2017-09-28 == e = e e am= = e = =
Fre 2017-09-29 R19 14.00 21:30 17:00 17330 — —- _— = —_— 07:00
Lor 2017-09-30 B10 07:00 14:00 11:00 11:30 -— -— — — —— 06:30
Sén 2017-10-01 R16 1430 21:30 17:00 17:330 - -ee - e e 06:30
¥
153.00 (hh:mm)
lsl  Antal turer i schemat Antal pass:23 Syssgrad:0.6892 Sem faktor:1.30 Tjl faktor:1.82
Schemat skrivs ut.
Blad Utskrift x
Schema
Organisation: Schema ID: KONTOR Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
HTidsv Antwnr Datum From Datum Tem Helgarb
40.00 1 2016-10-31 v KONTOR
vnr Man Tis Ons Tor Fre Lor son
1 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
For att skriva ut ett schemablad, sa gar du via fliken schemablad.
Markera den rad du ska skriva ut, och tryck pa "utskrift av rad”.

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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© Ny

Schema Schemablad = Meny
Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp \
= 1 2018-06-07 i@ |
» Q visa
Kategori Kategorigrupp [
V| [Jutan I&s datum []Ej godkanda
Q@ vecka 23 © Datum from B T
gad Méan Tis ons Tor Fre Lor s6n 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
1M Gruppnr 1 Organisation: Lilld dag ~ Schema ID: 5102034864F
1 x 1+ 5 + + 6 + |1 +| 4 + |1 +p7500 125 1.75 20 13875 K O
14:30 - 06:45 - - 06:45 - 14:30 - 07:00 - 14:30 -
b 21:30 14:00 16:00 21:30 14:30 21:30
%) Avancerad Kopiering @ Rensaturerparad | [ECAELEIC) | ® Angra & Blad Utskrift

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

eeap
Rad |vindag Tisizg [ovsdag [rorsiag [redng [Lordag Sondeg

1 07:00-18:00((07:00-18:00|(07:00-18:00(07:00-18:00([07:00-18:00
2 07:00-18:00((07:00-18:00|(07:00-18:00(/07:00-18:00|/07:00-18:00
3 07:00-18:00((07:00-18:00|(07:00-18:00(07:00-18:00([07:00-18:00
4 07:00-18:00(07:00-18:00|(07:00-18:00|07:00-18:00|07:00-18:00
3
6

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

Instdllningar for bladutskrift
Du kan dven andra installningar for utskrifter av schemablad.
Det gor du genom att trycka pa ”Blad Utskrift”.

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Schema ®"% Schemablad =ieny

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp

= 1 2018-06-07 & ‘
- Q visa

Kategori Kategorigrupp

V| [ utan Ias datum [ Ej godkanda

QO vecka 23 | © Datum from ] T
Rail 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
A
€ Urvalet ar for stort. Endast 90 rader kommer att visas! Forfina sékningen
[ Gruppnr1  Organisation: Lilld dag ~ Schema ID: 5102034864F
1 x| 1 + 5 + + 6 + 1 + a +|1 +|o7500 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
M@ Gruppnr1  Organisation: Lilld dag ~ Schema ID: 5102034864P
1 x| 1 + 5 + + |6 + 1 * a4 * |1 +jo7122 125 175 20 1375 H 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 v

*® Angra & Blad Utskrift

Du kan vilja att:

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

Vilja datum eller kalendervisning.

Gora en utskrift med anteckning.

Vilja med eller utan summering.

Notera!
Valda instéllningar 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 installningarna enligt valen ovan sa dndras rapporten.

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Lokala avtal/avvikelser

Lilla Edet

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

Godkéanda heltidsmatt av kommunen:

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

ARBAR1 Uppehallsanstallda befattningar inom stad- och kostenheten

ARBAR2 Uppehallsanstallda befattningar som Elevass/Skolvard/Elevhalsan/
Socialpedagog/Specialpedagog/Forskollarare/Resurspedagog/Barnskotare /Montessori

ARBAR21 Ferieanstillda Lirare

ARBAR27 Lirare AMA

BIBLIOTEK Bibliotekspersonal och Atervinningscentralen. Arbetar ej réd dag man-l6r

EJ HELG Arbetar ej rod dag man-fre

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

Faltet Personal som arbetar helger och kvallar. Heltidsmatt 34.20, 36.33, 37, 38.25
lamnas
blankt

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

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

Typ av anstéllning Alternativ

Heltidsmatt 40 och 42 Ej helg

Ferieanstallning, heltidsmatt 35 Lovar

Uppehallsanstallning Aktuellt arbetsar, 1 eller 2

Heltidsmatt 34.33, 36.33, 37, 38.25 Lamna faltet blankt
Stenungsund

Typ av anstéllning Alternativ

Heltidsmatt 40 Ej Helg

Heltidsmatt 37, 38.25, 38.75, 39.60, 36.33, 33.33 Lamna faltet blankt

Ferieanstallning Ferie 5

Uppehallsanstallning Uppehdll 1,2,3,4,7,8
Tjorn

Godkanda heltidsmatt av kommunen och bolagen:
34.00, 35.00, 36.33, 37.00, 38.25, 40.00, 48.00

| Typ av anstéllning Alternativ

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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Heltidsmatt 40

Ej Helg

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

Ladmna faltet blankt

Ferieanstallning

Ferie

Uppehallsanstallning

Uppehall 1, 2,5,7

Uppdaterad senast: 2023-04-12
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