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Standardschema
Det &r méjligt att gora ett standardschema som kan kopplas pa flera

anstallningar/personer. Detta for att underlatta administrationen av
scheman med arbetstider som flertalet medarbetare har.

Vad ar ett standardschema?
Standardsschema ar ett schema som kopplas till flera personer som alla
arbetar utefter samma tider.

Ett exempel pd detta &r administratdérer som arbetar mandag-fredag (ej
roda dagar) kl. 08.00-16.30 - med rast kl. 12.00-12.30. Dessa personer
arbetar sa kallade 40 timmars veckor.

For att slippa att behdva skapa ett schema med samma tider vid varje ny
anstillning, sd kan man istéllet skapa ett standardschema som kan
anvédnda pa alla dessa administratdrer med samma arbetstider. Ett sadant
schema déper man exempelvis till Kontor 100 %. Detta schema-id kan
man alltid uppge vid en nyanstallning med samma schemafdrutsattningar.

Viktigt! Standardscheman ska ldggas sa langt ut i organisationstradet
som det gar. Det skall alltsa finnas ett standardschema per enhet.

Nar en person ska ha ett nytt schema ar det viktigt att meddela det nya
schemat till Soltak Ab L6n via arendeportalen servicedesk.soltakab.se.
Uppge schema id (namnet pd schemat), personnummer pa medarbetaren
som schemat ska kopplas till, samt ett from datum som schemat ska galla
ifran.
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Skapa ett nytt standardschema
For att skapa ett nytt standardschema, tryck pa "Visa meny” och vélj

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

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

- Bemanning - Oversikt
Organisation < 9
Urval -
@ SCHEMA & BEMAMNING
) ) @ Veckoblad ) Dagblad From|[2018-06-04 | Tom|[2018-06-08 |
Bemanningsoversikt . o - - B
(_) Planeringsblad () Aktivitetsblad O Visa bemanningsmal
Tidutvardering )
@) Arbete QOrganisation |...dldreboende/Tubberédshus underskdterskor Siok
O lour Kategorigrupp Kategori I:I
() Bida Kompetensgrupp Kompetens l:l Sdk
Sortering:  (® Namn () Kategori (") Organisation/Namn () Organisation/Kategori
Installningar || Bterstall || Visa blad |

Bilden enligt nedan kommer fram. For att skapa ett nytt schema, tryck p§
IINyII.

Schem Schemablad = weny

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Smematyp'\'.
Tubbe USK = | | 1 2018-06-04 [ .

» Q visa
Kategori Kategorigrupp |

Y]
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Du kommer in i nedan féljande bild. Det ar mycket viktigt att det finns en
gron linje under organisation. Fér att den grdona linjen ska dyka upp klicka
pa organisation. Skulle det vara fel gren, eller om féltet ar tomt, tryck pa
de 3 raderna till hdéger och leta dig fram till ratt gren. Skapa alltid schemat
pa yttersta grenen dar medarbetarens anstallning ligger.

Ny

J

Schema ID* Gruppnr* Rad* Schematyp

Kontor 100% !

oatum From* Datum Tom Helgarb

Schemanamn

Lén

HTid/v* Antvnr* Startvnre

40 1 1 2017-03-27 & = ‘ E) HELG v‘

‘ Skapa ett nytt schema ’ Avbryt

Ange:
e Schema ID: Fyll i vad schemat skall heta, exempelvis Kontor 100%
e Gruppnr: Skall alltid vara 1
e Rad: Skall alltid vara 1
e Schematyp: Valj Arbete eller Jour beroende pa vad schemat galler
e HTid/v (heltidsmatt per vecka): Ange det heltidsmatt som ska galla,

ex 40, 38.25, 37 osv

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

e Start vor (startvecka i schemat): Ange vilken vecka schemat skall
starta pa (ej kalenderveckor) Ar schemat bara pa 1 vecka startar
deti vecka 1. Ar schemat pa flera veckor, kan det vara sd 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. Da fyller man i startvecka 3. Galler oftast &ldreomsorg.

e Datum from: Vilj mandagen i den veckan som schemat bérjar gélla

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

e Helgarb: Har fyller du i om medarbetaren skall arbeta helger/réda
dagar eller inte. Skall personen inte gora det, valj "Ej helg”. Skall
personen arbeta helger (ex underskéterskor) 13t faltet vara tomt

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

e Klicka dérefter pa Redigera-knappen for att bérja skapa schemat.
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€ Schemauppg r"1 kapa 8 t X

v;_l Skrined ut
Tubberddshus dldreboende TEST 1 1 Arbete
& Ancta
40,00 2 1 2018-06-01 ™ E] HELG
Min 20080528 A 4 OB:OD | 1630 1200 | 12:30 = 080 ; @
Tis 20180529 C o 1400 21:00 17:30  1B:00 = 0630
Ons  21B.05-30 + =
Tor 20180531 + =
Fre  201B.06.01 + =
Lir  2018-06-02 + =

S6n  2015.06-03 + = @

14,30 (hhemm) (&)

Skapa dina turer genom att satta ett tur-ID framfér ¥, 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 réacker det att
du fyller i tur-ID pa resterande dagar. D& kdnner systemet av vilken tid A-
turen star fér eftersom att du en gang tidigare skrivit in det. Bestar
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 ratt dag och fylla i
de tider som galler for den turen.

Du kan skapa upp till 40 turer och schemat kan besta av max 52 veckor.
Om schemat rullar p@ samma tider vecka efter vecka behdvs endast ett 1-
veckas schema skapas. Under tiden man skapar schemat och marker att
man behdver fler veckor eller vill férandra nagot, kan man skriva in det
nya antalet veckor och féréndringen sker da direkt.

Ar schemat pa flera veckor, bladdrar du uppat och nedat genom att trycka
pa pilarna.

Avsluta alltid med att Spara.
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Schemat ar nu klart att anvandas. Vid anvandning av schemat,
meddela Soltak Ab via arendeportalen servicedesk.soltakab.se att det
skall kopplas. Uppge schema id (namnet pa schemat), personnummer pa
medarbetaren som schemat ska kopplas till, samt ett from datum som
schemat ska galla ifran.

SO0k upp ett befintligt schema

I vissa lagen kan man behdva sdka upp ett befintligt schema for att titta
pd det. Ga till schemarader (se beskrivning ovan).

Se till att ratt organisation &r vald. Ar rutan tom eller om det &r fel gren
vald, tryck pa de tre strecken under organisation for att leta dig fram till
ratt gren. Skriv in rétt schema-ID (det du dépt schema till) och tryck pa
Visa. Skulle det vara sa att du glémt vad det schemat du letar efter heter,
kan du antingen sdka pa delar av schemanamnet, eller lamna Schema-ID
raden tom. D3 kommer alla scheman som finns pa den valda grenen upp,
och man far leta sig nedat och férsdka hitta det énskade schemat.

© Ny

Schema Schemablad =

Schemanamn Organisation* SchemalD Gruppnr  Aktuell from Schematyp
—

Tubbe USK ﬁll 1 20180604
Kategori Kategorigrupp

M |

For att gd in och titta p@ schemat, tryck en gang pa den blda raden under
schema ID.

Schema ID Gruipinr R Ovrga L | Datum Frorm Datum Toer SEay HTid

b 7-14 B0% 1 : ' 4
4 +

e 716 1

0 0% 1
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Anstallningar kopplade till ett schema

For att kontrollera vilka personer som ar kopplade till ett schema, klicka
pd Anstallningar.

4 Schemauppgift @Redigerakop\a W Tabort

+ senast sparad av stina 2016-11-08, 19:38 x

= Skriva ut
Organisation: Hemgérden Avd 2

Arbete
& Anstallningar
) —

++ Placeringar

Schema ID: KONTOR 100% Gruppnr: 1 Rad: 1

HTid/v Antvnr

Startvnr Datum From Datum Tom

Helgarb
1 2016-10-31 v

40.00 1 KONTOR [ Anteckning

OBS! Andra aldrig i ett standardschema som ér kopplat. Vill man
gora en andring pa ett redan befintligt schema, maste man kopiera
schemat. Se i Manual Schema hur man gar tillvdga for att gora det.
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