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Allman beskrivning av schema

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

Alla manadsanstéllningar ar knutna till ett grundschema. Om den
anstéllde under en tidsbegrdnsad period ska arbeta pa ett annat schema
anvands ett placeringsschema.

Ett grund- och placeringsschema skapas pa samma satt och ser likadana
ut. Det enda som skiljer dem 3t ar att placeringen &r tidsbegransad. Om
en anstallning knyts till ett placeringsschema ersatter det automatiskt
grundschemat under den tidsbegrénsade perioden. Bada ska dock ha
tillsvidare i faltet tom datum.

Schema ID
Ett schema ID maste vara unikt. De unika falten &r organisation, schema
ID, gruppnr, rad och schematyp (arbete eller jour).

Organisation: Férvaltning Schema ID: TEST Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete

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

Anna Eriksson Fodd: 920317
Hennes schema id blir dd ANER9217G1
De tva forsta bokstéverna i fornamnet. De tva forsta bokstéverna i
efternamnet. Aret och datumet man &r fédd. Vilken typ av schema Anna
ska ha, samt siffran for vilket schema i ordningen det ar fér henne.
Grundschema=G
Placeringsschema=P
Jourschema=P]
Beredskapsschema=PB

e Forskjuten arbetstid =F
Nar man skapar en persons forsta schema valjer man G1 eller P1. Blir det
en forandring i schemat och personen behdver ett nytt, déps denna till G2
eller P2.

Placeringsschema

Ett placeringsschema ar ett tidsbegransat schema och anvands nar
medarbetaren har en partieII/deItidsfré’mvaro.

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

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Utifran de uppgifter som registreras i schemat raknas
sysselsattningsgraden, kalenderdags- och semesterfaktor ut maskinellt.
Schemat ger aven arbetstid, dagar och timmar samt en maskinell
utvardering av Ob-erséttning. Ett placeringsschema paverkar inte
manadslénen.

Exempel placeringsschema

Ett placeringsschema behdver registreras och kopplas till medarbetaren
nar denna begar partiell ledighet. Grundschemat ger 100 % I6n, en
ledighetsansokan (franvaro) med en partiell ledighet pa 20 % gor
l6neavdraget och ett placeringsschema visar verklig arbetstid 80 %.

Grundschemat minus den partiella ledighetsansdkan ger 80 % |6n.
Placeringsschemat behdver registreras for att visa den verkliga
arbetstiden pa 80 %. Placeringsschemat 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 rékna 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
deltidsfranvaro fér en person som inte har en 100 % tjénst kan man rakna
enligt foljande. Exemplet nedan avser arbetsvillkor dar personen har en
anstallning 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 féljande formel

40/100*63,2 = 25,28 h/vecka.

(40 star for 40h vecka, har far man andra till t ex 37 om personen har det
som heltidsmatt)

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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TimeCare Planering

Nar en medarbetare schemaldaggs i TimeCare Planering exporteras detta
maskinellt till Sjalvservice HR/L6n. GIdm inte att meddela Soltak Ab 16n
via servicedesk nar ett TimeCare schema finns att koppla. Nar [6n far
denna information, kopplas schemat till en placering. For att kontrollera
att schemat ar kopplat, ta fram bemanningsbladet i
bemanningséversikten. Ar det kopplat skall arbetstiderna i bladet vara
rosa. Nar en medarbetare har en deltidsfranvaro och &r kopplad till
TimeCare Planering, behéver det inte skapas nagot manuellt
placeringsschema. Schemaldgg dessa i TimeCare istallet.

= Visa meny LONEHANTERING /  Person & Anstillning Lonehantering  Rapporter & Utdata  Schema & Bemanning -
Organisation £ Bemanning - Oversikt
Urval -
Byta foretag
® Veckoblad () Dagblad From|2018-06-12 | Tom[2018-06-16 |
Instaliningar .
(_) Planeringsblad () Aktivitetsblad O Visa bemanningsmal
A SCHEMA & BEMANNING
@ Arbete Organisation
I Bemanningsdversikt ) Jour Kategorigrupp Kategori I:I
Tidutvardering ) Bada Kompetensgrupp Kompetens l:l
Schemarader Sortering: @® Mamn () Kategori () Organisation/Namn () Organisation/Kategori
Installningar || Rterstall | | Visa blad |
Namn Befattning Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
Veckonummer 2018-11-12|2018-11-13 [ 201 8-11-14 | 2018-11-15| 2018-11-16
46
0730-1600 | 07201600 | 07320-1600 | O730-1600 | 0730-1600
_0730-1600 | O7320-1600 | 0730-1600 | O730-1600 | 0730-1600
_ 07301600 | 07201600 | 0730-1600 | O730-1600 | 0730-1600
. 0800-1200 | 0800-1200 | 0300-1200 | 0500-1200 | O800-1200
*Franvaro | *Franvaro | *Franvare | *Franvaro | Franvaro
- 0730-1600 | O720-1600 | 0730-1600 | O7320-1600 | 0730-1600
- 0730-1600 | O720-1600 | 0720-1600 | O730-2100 | 0620-0800
‘ . | Fargkarta ” Utskrift || Spara till Excel
4

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Schema
I schemabilden finns nedan symboler:

&= Skriva ut Utskrift.

& Anstallningar  Visa anstallningar kopplade till schemat.

— Placeringar ~ Visa Placeringar kopplade till schemat.

Redigera schemat.

ff) skapakopia  Kopiering av befintlig schemarad.

M Tabort Ta bort schemat. Du kan endast ta bort schemat om det
inte ar kopplad till en anstallning eller Placering.

% Avbryt Avbryt registreringen av schemat.

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Skapa nytt schema
Tryck pd "Visa meny” och valj “Schema & Bemanning”. Tryck pa den lilla

pilen bredvid Schema och Bemanning till vénster for att fa fram valmenyn.
Valj "Schemarader”.

Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstallda

= \is5a meny

- Bemanning - Oversikt
Organisation < 9
Urval -
@SCHEMA & BEMANNING
) ) @ 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
() Bida Kompetensgrupp Kompetensl: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 pa
IINyII.

Schem Schemablad = peny

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Smematyp.\".
Tubbe USK = || 1 2018-06-04 & |
be Q, visa
Kategori Kategorigrupp ,
v

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Du kommer in i foljande 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 féltet &r tomt, tryck pa de
3 raderna till hoger och leta dig fram till ratt gren. Skapa alltid schemat pa
den yttersta grenen dar medarbetarens anstallning ligger.

Ny

Schemanamn nema D Gruppnr* Rad*  Schematyp
Lon ANER9217G1 1 Arbete

HTid/v* Antvnr* Startvnr® Datum From*® Datum Tom Helgarb
40 1 1 20170327 = ‘ E] HELG V‘
Skapa ett nytt schema Avbryt
Ange:

e Schema ID: Fyll i vad schemat skall heta (l&s pa sida 2 vad som

galler kring schema ID)

Gruppnr: Skall alltid vara 1

Rad: Skall alltid vara 1

Schematyp: Valj Arbete eller Jour beroende pa vad schemat galler

HTid/v (heltidsmatt per vecka): Ange det heltidsmatt som ska gélla,

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
det i vecka 1. Ar schemat pa flera veckor, kan det vara sa att du vill
starta pa en annan vecka. Tex ett schema p& 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 pd "Skapa ett nytt schema” for att spara uppgifterna.

e Klicka darefter pa Redigera-knappen for att bérja skapa schemat

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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€ Schemauppg ?1 kapa b i Ta bort x

& Skriva ut
Tubberédshus dldreboende TEST 1 1 Arbete
& i
40,00 2 1 2018-05-01 ™ E] HELS
Man 2018-05-28 A o 0E0D 1630 1200 1230 = 080 ¥ @
Tis 20MB-05-29 C o 14:00 | 29:00 | 17:30 | 18:00 E 0630
Ons  201B.05-30 L —
Tor 2018-05-31 + =
Fre  201B-06-01 + —
Lor  2018-06-02 + =

S6n  2015.06-03 + = @

14.30 (hh:mm) (&)

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 récker 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 forandra ndgot, 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.

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Det finns 2 satt att se sina turer man har skapat. Antingen som turer eller
som klockslag.

£ Schemauppgift #Rediserinasiage ( [[RgSiCll ¢ Abot o se i av X
—
Tubbertdshus dldreboende T TEST i 1 Rad: 1 Arbete
& As
40 2 1 201 B-06-01 = ™ - HEL1
Schema Turer Klockslag | BAvisa datu = i
1 — ) 2
Min 20180528 & = 0700 1530 1200 [12:30 = 0800 [ i
Tis 20180529 A& < 0700 1530 1200 [12:30 = a&00 i
Ons 20180530 A < 0700 1530 1200 [12:30 = o800
Tor 2018-05-31 & & | 0700 1530 1200 1230 = O&00
Fre 2018-06-01 A =k 0700 1530 1200 [12:30 = o800
Lar  2018-06-02 + = i
Son  2018-06-03 + =

&«

0,00 (hh:mm) =)

Viktigt: Langst ner pa schemat star hur manga procent schemat &r pa och
vilka faktorer som galler. Ta till vana att titta har s att det stdmmer med
det tankta. Systemet uppdaterar automatiskt antal timmar,
sysselsattningsgrad och faktor 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 Anstallningen eller till en
Placering for att borja gélla. Fér att det ska kunna géras maste du skicka
in ett arende till Soltak Ab LAn via servicedesk dar du uppger vad schema
ID:t ar, ett from datum d& schemat skall bérja galla, samt ett
personnummer pa den medarbetaren som schemat ska kopplas till.

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Sok befintligt schema

Du har aven mdéjlighet att séka fram redan skapade scheman som finns i
databasen.

Sok schema

Tryck pa “Visa meny” och valj “Schema & Bemanning”. Tryck p& den lilla
pilen bredvid Schema och Bemanning till vénster for att fa fram valmenyn.
Valj "Schemarader”.

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

- Bemanning - Oversikt
Organisation < g
Urval -
@ SCHEMA & BEMAMNING
) _ @ Veckoblad ) Dagblad From[2018-06-04 | Tom|2018-06-08 |
Bemanningsdversikt . - ) ) 5
(_) Planeringsblad () Aktivitetsblad O Visa bemanningsmal
Tidutvardering )
@) Arbete QOrganisation |...dldreboende/Tubberédshus underskdterskor Siok
Sc rad — . .
() Jour Kategorigrupp Kategori I:I
) Bida Kompetensgrupp Kompetens l:l Sik
Sortering:  (® Namn () Kategori () Organisation/Namn () Organisation/Kategori
Installningar || Bterstall || Visa blad |

Bilden enligt nedan kommer fram. Du kan stka pa en befintlig schemarad
for att titta p& schemat eller kopiera det. Om rutan under schemanamn &r
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 ratt schema-ID (det
du doépt 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. Da kommer alla
scheman som finns pa den valda grenen upp, och man far leta sig nedat
och férsodka hitta det 6nskade schemat.

N —
Schema ©™ Schemablad = Weny
Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp )
Tubbe USK ﬁl | 1 20180604 B
Kategori Kategorigrupp
Y
10

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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For att gd in och titta p@ schemat, tryck en gang pa den blda raden under
schema ID.

Schema ID Grupgnr Rad O ganisation Daturn From Datum Tom Sagr HTiddv ANL
1 1 Hgiird dwd 2 Sor-0-n TV 0.7875 40000 * 5
e 716 1 1 Hded fwd 2 9900107 i 1.0000 40000 +
0 0% 1 1 Hgdrd dwd 2 19560101 0LBD00 37.00 +

S6k Schemablad
For att istallet visa schemablad viljer du nedanstdende flik. Sék sedan pa
samma satt som forgdende exempel och tryck pa Visa.

Schema ©"Y (Schemablad = Meny

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp \
Tubbe USK = 1 2018-06-04 & |
Kategori Kategorigrupp [ @
V| [ utan l&s datum [ Ej godkanda |
QO vecka 24 | © Datum from [ T
Rad Man Tis Ons Tor Fre Lor son Syss  Sem  Tjl Antal  Antal Ant/ Godk
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
€ Urvalet ar for stort. Endast 90 rader kommer att visas! Forfina sékningen
(1M Gruppnr 1 Organisation: Tubbe USK  Schema ID: 5112175020F
1 x D1+ + K1+ K1+ + + H1 + 07840 1.42 2.00 7 5802 % (]
08:00 - - 13:00- 13:00- - - 11:00 -
16:30 22:30 22:30 18:31
(1M Gruppnr 1 Organisation: Tubbe USK  Schema ID: 5112175020F1
1 x D1+ + K1+ K1+ + + H1 + 07950 1.42 2.00 7 5883 % (]
08:00 - - 13:00- 13:00- - - 11:00 -
16:30 22:30 22:30 19:20
v

X Angra & Blad Utskrift

11
Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Skapa en Turlista

En Turlista ar ett schema som innehdller upp till 40 olika turer som &r
skapad som ett hjalpmedel att utgd fran nar man skapar scheman. D3 kan
du anvénda dig av Turlistan varje gang du gor ett nytt schema for att
slippa att skriva 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. Blir du osdker p& hur du skapar ett nytt schema,
se ovan pa sida sex under "Skapa nytt schema” hur du gér.

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 pa "Redigera” och darefter pa "Turer”. Fér att bérja skapa turer
trycker man pa pluset.

¢ Schemauppgift @supsrops | B v ‘ x
—
1. Tubberddshus underskoterskor 0 TURLISTA © 1 | 1 Arbete
A
e
40 1 1 2018-06-11 =] v &

Schema K'oc-;siaq
@ + + + + + +

0.00 (hh:mm) &

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

12
Uppdaterad senast: 2018-11-23
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En ny ruta kommer upp dar du fyller i alla de turer du vill ska finnas
med. For att 1dgga 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. Nar du gjort
det, sténger du rutan pa krysset uppe i hdgra hornet.

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

C— D

Du kommer da tillbaks till ursprungsrutan dar du trycker pa spara
hoégst upp. I fortsattningen kan du séka upp detta schema, kopiera
det, dop om det, och sedan bérja skriva in turerna. De finns da
sparade och kraver bara bokstaven for den turen du vill anvanda. Blir
du oséker pa vilka turer som ligger inlagda, éppna redigerarlaget, ga
till turer, och tryck pa ett av +. Du far da upp alla inlagda turer.

Se nedan hur man gor for att kopiera ett schema.

13
Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Kopiera ett schema
Sok fram den schemarad som ska kopieras. Klicka p& Schema-ID s
schemat &ppnas. Val inne i schemat, tryck pa knappen “skapa kopia”.

( Schemauppgift ﬂlTa bort + senast sparad av stina 2016-11-08, 20:11 x

&= Skriva ut
Organisation: Hemgarden Avd 2 Schema ID: KONTOR 100% Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstallningar
) +~ Placeringar
HTid/v Antvnr Start vnr Datum From Datum Tom Helgarb EEE——
40.00 1 1 2016-10-31 v KONTOR  Anteckning

En ny ruta dppnas dar du far fylla i de ratta uppgifterna.

Eftersom alla schemarader maste vara unika, behéver du dépa om
schemat enligt schema-strukturen (sida 2). Se pa sida 7 om du blir osédker
pa hur du fyller i nedan uppgifter. Nar allt &r ifyllt, tryck pa “skapa ett nytt

schema”.

Ny X
Schemanamn Organisation* Schema ID* Gruppnr* Rad* Schematyp
Hemgarden Avd 2 =  KONTOR80% 1 L1 | ‘Arbete V‘
HTid/v*  Antvnr*  Startvnr* Datum From* Datum Tom Helgarb
40 1 1 2016-10-31 & = ‘KONTOR V‘

‘ Skapa ett nytt schema ' Avbryt
~———  —

Du kan nu goéra de eventuella férandringar du vill géra genom att trycka
pa redigera. Avsluta alltid med att trycka pa Spara.

14

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Jourschema
Ett jourschema gors i tre steg.

Steg 1 Grundschema

Bdrja med att skapa ett grundschema. Grundscheman namnges alltid med
ett G i schema-ID (se sida 2). Skapa turerna och lagg in i schemat.
Jourpasset ska alltid 1dggas pa avstigningsdygnet. Har l1dggs 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 gérs for att fa den
korrekta sysselsattningsgraden. Systemet uppdaterar automatiskt antal
timmar, sysselsattningsgrad och faktorer. Nar schemat &r korrekt 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).

£ Schemauppgift £ x v Kl z2, 1 x
= Skriva ut
Hemajanst trygghetslarm PASTIZITET 1 1 Artiete
g Anstalining
Schema Kockslg | E -]
174 +| 15 =
17 + =
17 + =
1 e+ ) =
F 1 B+ = =
La&r 1 + =
17-0604 == =
32.00 (=)
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Steg 2, Placeringsschema for faktisk arbetstid
So6k fram och kopiera grundschemat och namnge det med ett P i schema-
ID (se sida 2). Fyll i resten och tryck pa “skapa ett nytt schema”.

Tryck pa redigera for att borja lagga in de arbetade turerna minus jour.
Turen laggs pa pastigningsdygnet for att uttag av semester ska bli rétt.
Lagg en rast pa hela jourpasset. Systemet uppdaterar automatiskt antal
timmar, sysselsattningsgrad och faktorerna. Kontrollera hur manga
timmar det blir. Spara schemat.

= Skriva ut
Hemitjanst trygghetsiarm ema 00 PASTIZI7R 1 Rad 1 Arbete
& a
37 | 70529 M T = v
schema Turer  Kocksiag B Visa datum ] £3
Min 2017.05-28 A | 15:00 || 0500 | | 2200 | 0600 = 1000
1 | 201 7053 + :
Ons 705-31 + =
T 701 B O+ 1% — I
Fre 20070602 C 4 06 400 D = 0EWw
Lir 20170503 + =
SBn  2017-06-04 + =
25.00 (hh:mm)

16
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Steg 3. Placeringsschema jour

Sok fram och kopiera grundschemat. Schema-ID:t skall innehdlla ett PJ
(se sida 2) och det ar viktigt att andra i fliken “schematyp” till jour istallet
for arbete. Fyll i resten 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. I vart exempel blir det 25+8 = 33. Fattar ej.
Varfor inte 167

T gift
Tjarns kommun = PASTSN 7P ! ! £
1 201 H529 = [ b
K

Gk s =

=)

+
Il

+
[

-+
[}

16.00 (-

17
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Beredskapsschema

Beredskapsschema gors som ett placeringsschema. Nar man skapar
schemat ar det viktigt att valja jour under arbetstid. Schemat ska endast
innehalla beredskapstiden da resterande tid kommer fran personens
grundschema. Placeringsschemat dops enligt schemastrukturen ex.

PAST9217PB1 (se sida 2).

= Skriva ut
Organization: Hemtjanst trygghetslarm Schermna ID: PASTS217PB1 Gruppnr: 1 Rad: 1 Jour
& Anstaliningar
. - _ . = Placeringar
Antwnr* Start vnr* Datum From* Datum Tom Helgarb
1 i o705 | ™ =
Schema Turer Klockslag B4 Visa datum  Period from: = Visa
K Ras Rast 2 Rast3
nr Dag Datum TurdD From Tom From Tom From Tom Fom Tom Flexram Langd
T . —_ -
Man 2017-05-29 + = M O
Tis 20170530 A <= | 1630 || 08:00 = 1530 M ™
Ons 20170531 | A == 1630 0%:00 = 1530 In 0]
Tor 20170601 | A < 1630 |08:00 = 1530 I W
Fre 20170602 | A < || 1630 | 03:00 = 1530 I W
Lér 2017-06-03 = = Dy & o
Sén 2017-06-04 + = Dy & o
62.00 (hh:mm) &)
Antal pass:4 Syssgrad-0.0000 Sern faktor:1.25 Tjl faktor:1.7!

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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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 s& maste du foérst dppna upp schemat, och
darefter trycka pa "skriv ut”.

< Schemauppgift ) skapakopia W Tabort |+ senast sparad av x
Organisation: Tubberddshus underskéterskor Schema [D: SIST9704P1 Grimene A Dads g Arbete @
aHTCar
. N + Placeringar
HTid/v Antvnr Start vnr Datum from Datum tom Helgarb e
37.00 6 1 2017-09-25 v
Schema Turer Klockslag W 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 11:30 -—— — -—— — -— 06:30

Tis 2017-09-26 B10 07:00 14:00 11:00 11:30 —— - s eeen e 06:30

ons  2017-09-27 _ = = = == == = = @ —_

Tor 2017-09-28 _ = = = == == = = @ —_

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 ——  —— s meeen e 06:30

sén  2017-10-01 R16 14:30 21:330 17:00 17:30 —— - s meeen e 06:30

¥
153.00 (hh:mm)

[l Antal turer i schemat Antal pass:23 Syssgrad:0.6892 Sem faktor:1.30 Tl faktor:1.82

Utskriften blir enligt nedan. Tyck pa skriv ut.

Blad Utskrift b4
Schema
Qrganisation: Hemgarden Avd 2 Schema ID: KONTOR Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
HTidsv Antwnr Datum From Datum Tom Helgarb
40.00 1 2016-10-31 v 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

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Schemablad

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”.

N
Schema ©™ ("Schemablad
Schemanamn Organisation> SchemalD Gruppnr
Lilldal dag = 5102034864F 1
Kategori Kategorigrupp
V| [ utan I&s datum [Ej godkanda
QO vecka 23 © Datum from B T
gad Méan Tis Ons Tor Fre Lér sSon Syss
2018-06-04 2018-06-05 2018-06-06 2018-06-07 2018-06-08 2018-06-09 2018-06-10 grad
1M Gruppnr 1 Organisation: Lilld dag ~ Schema ID: 5102034864F

x 1 + 5 + + 6 + 1 + 4 + 1
14:30- 06:45 - 06:45- 14:30- 07:.00- 14:30-
21:30 14:00 16:00 21:30 14:30 21:30

) Avancerad Kapiering

@ Rensa turer parad

Utskriften blir enligt nedan.
Org/Sch namn Schema-ID Grp From
Gatuavdeln

DAGTID

1

2016-05-30 2016-06-30

Tom

Aktuell from

2018-06-07 @ ‘_

Sem  Tjl

faktor faktor pass

+ /07500 125 1.75 20

% Angra

= Meny
Schematyp |
- Q visa
Antal  Antal Ant/ Godk

timmar Med

13875 O

& Blad Utskrift

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

07:00-18:00

s
Rad |Windag [tiscag [onscag |[Torsiag _|Fredag [Loréag|sondag

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

|07:00-18:00{07:00-18:00][07:00-18:00]|07:00-18:00][07:00-18:00]|

1.0000

| £.0000

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Installningar for bladutskrift

Du kan aven andra installningar for utskrifter av schemablad. Det gér du

genom att trycka pa "blad utskrift”.

Schema ©®"% Schemablad

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from
Lilldal dag = 1
Kategori Kategorigrupp

w| [ utan las datum [J Ej godkanda

QO vecka 23 | © Datumn from B T
Bl Man Tis Ons Tor Fre Lor Syss Sem Tl

2018-06-04 2018-06-05 2018-06-06 2018-06-07 2018-06-08 2012-06-09 -06-10 grad faktor faktor

€) Unvalet ar for stort. Endast 90 rader kommer att visas! Férfina sokningen
[ Gruppnr1  Organisation: Lilld dag ~ Schema ID: 5102034864F
1 x| 1+ 5 + + 6 +| 1 4 4 + 1 407500 125 175
9] 14:30 - 06:45 - = 06:45 - 14:30 - 07:00 - 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 +|o7122 125 175
o 14:30-  06:45 - s 06:45- 14:30- O7.00- 14:30-
21:30  14:00 1330  21:30 1430  21:30

Du kan valja att:

e Skriva ut ett schema eller samtliga scheman som visas i

= Meny

Schematyp

20180607 @&
- Q, visa

Antal  Antal Ant/

: . Godk
pass  timmar Med

~

20 13875 O

20 1375 B O

(v}

& Blad Utskrift

e Valja att skriva ut utan Turlista eller att i turlistan ha med rast eller

schemabladet
inte
[ ]
e Valja datum eller kalendervisning
e GoOra en utskrift med anteckning
e Valja att ha summering eller inte
Notera!

Fa turerna antingen med tur-id eller med de klockslag som géller

Valda instéllningar sparas for att finnas kvar ndsta gang du gér en utskrift.

Du far en bild pa hur utskriften kommer att se ut. Om inte denna stdimmer

med vad du dénskar, kan du andra installningarna och férséka igen.

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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Lokala avtal/avvikelser

Lilla Edet

I Lilla Edets kommun férekommer scheman fér Beredskap (fér brandman)
och Veckovila (fér enhetschefer). Kontakta I6neadministrator pd Soltak for
fragor angaende schemainstruktioner for dessa avtal.

ARBAR1 | Uppeh3lisanstallda befattningar inom stid- och kostenheten

ARBAR2 | Uppehallsanstéllda befattningar som
Elevass/Skolvard/Elevhalsan/
Socialpedagog/Specialpedagog/Férskollarare/Resurspedagog
/Barnskotare /Montessori

ARBAR21 | Ferieanstallda Lirare

ARBAR27 | Lirare AMA

BIBLIOTE | Bibliotekspersonal och Atervinningscentralen. Arbetar ej réd

K dag man-16r

EJ HELG | Arbetar ej rod dag man-fre

BRANDM | Brandman. Arbetar ej rod dag man-sén (OBS. For

AN beredskaps -scheman, lamna blankt)

Faltet Personal som arbetar helger och kvéllar. Heltidsmatt 36.33,

ldmnas 37, 38.25

blankt

Kungalv

Typ av anstallning Alternativ

Heltidsmatt 40 och 42 Ej helg

Ferieanstallning, heltidsmatt 35 Lovar

Uppehallsanstalining

Aktuellt arbetsar, 1 eller 2

Heltidsmatt 36.33, 37, 38.25

Lamna faltet blankt

Stenungsund
Typ av anstallning 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

22
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Tjorn
Typ av anstdllning Alternativ
Heltidsmatt 40 Ej Helg

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

Lamna faltet blankt

Ferieanstallning

Ferie

Uppehallsanstallning

Uppehall 1, 2, 5, 7

Uppdaterad senast: 2018-11-23
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