Registrera schema

I komponenten Registrera schema kan du se och registrera ett schema for valt barn.

I kalendern véaljer du manad nar schemat ska starta, innevarande manad visas default. For
att valja en annan manad klicka i faltet. Markera manad och klicka pa Vilj.

Till hoger visas en sammanstallning av barnets uppgifter.

e Personnummer: Barnets personnummer.

e Enhet: Enheten som barnet ar placerad pa.

e Avdelning: Avdelningen som barnet ar placerat pa.

e Schemasnitt/vecka (dag): I Schemasnitt/vecka (dag) beraknas antal veckor (under en
manad, kan vara 4 eller 5 veckor, beroende pa manadens forsta dag) delat med den
totala schematiden for dessa veckor. Till exempel 5 veckor/145 timmar = 29 timmar i
snitt.

e Schemasnitt/vecka (natt): Schemasnitt/vecka (natt) beraknas som schemasnitt dag och
nattid ar mellan 22.00 - 05.00.

e Vérdnadshavare: Namn pa barnets vardnadshavare.

Bor barnets vardnadshavare pa olika adresser visas schemasnitt beroende pa vem som ar
markerad under Vardnadshavare. Ar Alla markerade s& visas det totala
schemasnittet/vecka. Markeras en enskild vardnadshavare ar det den vardnadshavarens
schemasnitt/vecka som visas.

Om er kommun har valt att obestamd tid ska kunna registreras har du mojlighet att
registrera obestamd tid for veckan. Du kan ange obestamd tid for dagtid och/eller nattid. Du
kan registrera obestamd tid i kombination med schematider.

For en 7-dagarsvecka kan du max ange 119 timmar dagtid/vecka och 49 timmar natt
tid/vecka.

For en 5-dagarsvecka kan du max ange 85 timmar dagtid/vecka och 35 timmar natt
tid/vecka.

Knappen kopiera kopierar den tid du har fyllt i for vald dag. For att klistra in kopierad tid
gar du till valfri dag och klickar pa knappen klistra in.

Knappen aterstdll tar bort schematiderna for den dagen.

Forvalt finns tre tidsintervaller for mojligheten att lagga tre tider under en dag.

I Edlevo App har vardnadshavaren mojlighet att ta bort/lagga till tidsintervaller, upp till tre
stycken.

Registrera schema med klockslagstider

1. Klicka pa plustecknet for den veckan som du vill registrera schema for
2. Det finns mojlighet att registrera schema med tre intervaller: tid 1, tid 2 och tid 3. Ska
barnet vara pa forskolan/fritidshemmet vid ett tillfalle registreras tid i intervall tid1.


https://eduhelp.se/barnschema/registrera-schema/

Har barnet behov av att vara pa forskolan/fritidshemmet vid flera tillfallen under en
dag registreras tid i tid 1 och i tid 2 och eventuellt i tid 3

3. Valj tid i rullisten eller skriv in tiderna som du vill registrera. Till hoger kan du se totalt
antal timmar som du registrerat for dagen. Nattid raknas fran klockan 22.00 till k1
05.00

4. For att kopiera barnets tider for viss dag klickar du pa symbolen i kolumnen Kopiera.
Ga till dagen som ska ha samma tider och klicka pa symbolen i kolumnen Klistra in.
For att kopiera hela veckans tider till en annan vecka klickar du pa symbolen Kopiera
schema langst uppe till hoger i veckorutan. Klicka sedan pa symbolen Klistra in for den
vecka som ska ha samma tider

5. For att kopiera schemat till eller flera andra veckor klickar du pa symbolen Upprepa
vecka langst uppe till hoger i veckorutan. Valj de veckor du vill kopiera schemat till
och klicka pa knappen spara.

6. For att ta bort viss dags registrerade tider, klicka pd symbolen for Aterstill for den
dagen

7. Om barnet ska vara ledigt ndgon eller nagra dagar under veckan, men inte hela
veckan, lamnar du bara tiderna tomma for den/de dagarna. Om barnet ska vara ledigt
hela veckan kryssar du istallet i rutan vid Ledig hela veckan intill veckonumret. Inga
schematider kan anges om detta val ar markerat.

Nér du registrerat tider klart for en vecka klickar du pa Spara. Du kan se veckans
schemasnitt i hogra hornet.

Registrera obestamd tid

Om er kommun har valt att obestamd tid ska kunna registreras har du mdjlighet att
registrera obestamd tid for veckan. Du kan ange obestamd tid for dagtid och/eller nattid. Du
kan registrera obestamd tid i kombination med schematider.

1. Klicka pa plustecknet for den vecka som du vill registrera obestamd tid for
2. Vid obestamd tid anger du timmar for veckan. Nattid raknas fran kl 22.00 till kl 05.00
3. Nar du registrerat tider klart fér en vecka klickar du pa Spara

Redigera/uppdatera befintligt schema

1. Klicka pa symbolen ("pennan”) for den vecka som du vill &ndra tider for
2. Andra tiderna (Se avsnitt 'Registrera schema med klockslagstider’)
3. Spara

Registrera schema for barn vars vardnadshavare bor pa olika adresser:

Om barnet har vardnadshavare som bor pa olika adresser har du moéjlighet att arbeta med
barnets schema (en sammanslagning av bada vardnadshavarnas scheman) eller om du vill
arbeta med en specifik vardnadshavares schema.

Alla = barnets schema, en sammanslagning av bada vardnadshavarnas schema.

I schemaregistreringsvyn finns en kolumn dar du kan se vem av vardnadshavarna som har
registrerat schemat.



Alternativ 1: Alla vald under Vardnadshavare, langst upp bredvid kalendern

1. Klicka pa plustecknet for veckan du vill registrera tid for

2. Registrera tider (Se avsnitt 'Registrera schema med klockslagstider’)

3. Valj vardnadshavare i kolumnen Vardnadshavarens namn, for respektive dag
4. Spara

Alternativ 2: Viss vardnadshavare vald under Vardnadshavare, langst upp bredvid
kalendern

1. Klicka pa plustecknet for veckan du vill registrera tid for
2. Registrera tider (Se avsnitt 'Registrera schema med klockslagstider’)
3. Spara

Veckor med konflikter

Nér tva vardnadshavare med delad plats skickar in varsitt schema kan konflikter uppsta om
den ena vardnadshavaren sparar schematid pa en redan registrerad tid. Loser inte
vardnadshavarna konflikterna sjalva kan du som administrator se och losa konflikterna.

Du l6ser en tidskonflikt genom att aktivt valja vilken av vardnadshavarnas schema som ska
galla med radioknapparna, och spara.

Kopiera schemavecka

Du kan valja att kopiera en schemavecka och klistra in veckan for den valda manadens
veckor. Du kan antingen spara schemaveckan och sedan kopiera och klistra in eller valja att
kopiera och klistra in schemaveckan innan du valjer att spara.

Upprepa vecka

Med denna funktion kan du upprepa/kopiera en registrerad schemavecka till ett antal andra
schemaveckor.

Klicka pa knappen Upprepa vecka. En dialog visas, valj de veckor du vill kopiera schemat till
genom att klicka i kryssrutan.

Klicka sen pa knappen spara for att kopiera och spara valda schema veckor.

Oppettider

I systemet kan du styra vilka tidsintervaller som kan anges vid schemaregistrering. Du kan



ocksa styra vilka dagar som ska visas i schemaregistreringsvyn.

Viktigt: Finns det inga registrerade 6ppettider kan vardnadshavaren ldgga in tider som inte
stammer overens med enhetens oppettider.

Registreras tider utanfor enhetens oppettider kommer systemet att visa ett felmeddelande
med de tider som schemaregistrering ar majligt.

1. Ga till enhetsbilden.
2. Valj enhet.

3. Klicka pa Oppettider.
4. Registrera oppettider.

Spara.

Nu ar det inte langre mojligt att registrera schematider utanfor enheten/avdelningens
oppettider.



