Guide - Kom igang med Edlevo
Skolschema

(Denna sida dar en del av Anvandarhandledningen for Edlevo Skolschema.)

Vad ar Edlevo Skolschema?

Edlevo Skolschema ar Edlevos losning for att planera undervisning och andra aktiviteter i
skolan. Tjansten bestar av flera moduler som tillsammans stodjer hela
schemalaggningsprocessen - fran grunddata och tjansteplanering till publicering av fardiga
scheman for elever, personal och vardnadshavare.

Bra att veta om Edlevo Skolschema

Schemalaggning sker per enhet, vilket innebar att varje skola hanteras for sig. Vid behov
kan scheman mellan flera enheter kopplas samman (om t ex lokaler eller personal delas
mellan flera enheter), detta gors genom att gruppera scheman i menyvalet Schemaplaner.

Arbetet med ett nytt lasar startar normalt vid uppflyttningen, da administratoren:

1. Kopierar perioder (lasar och terminer) till enheten
2. Skapar klasser och grupper for det nya lasaret
3. Klassuppflyttar elever

Nar detta ar klart kan tjansteplaneringen genomforas. Den beskriver:

e vilka amnen som ska undervisas
e vilken personal som ansvarar for undervisningen
« i vilken omfattning undervisningen ska ske per klass eller grupp

Nar tjansteplaneringen bekraftas skapas lararaktiviteter, som utgor grunden for all
schemalaggning.

Edlevo Skolschema ar helintegrerat med Edlevo - sa
funkar det

Edlevo Skolschema ar en del av ett sammanhangande flode dar information automatiskt fors
vidare mellan systemets olika delar.

Uppgifter om klasser, grupper, personal och lokaler hamtas fran Edlevo Elevregister och
anvands direkt i bade Tjansteplanering och Skolschema.

Tjansteplaneringen tillfor aktiviteter som ligger till grund for schemat, vilket sakerstaller att
planering och schema alltid hanger ihop.

Nar schemat ar klart och schemaplanen ar publicerad sprids informationen vidare till
Néarvaro/Franvaro samt till vardnadshavarappen och den 6ppna schemavisaren. Pa sa satt
arbetar hela Edlevo med samma aktuella information, utan behov av manuell overforing.
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Nagra viktiga koncept som dr bra att kdnna till:

« Tjansteplaneringen kan automatiskt hiamta timmar fran enhetens timplan.
Kravet ar att det finns minst en elev placerad i klassen eller gruppen som du skapar en
aktivitet for, ifall du lamnar antal timmar tomt d& anvands istallet timantalet fran
modulen Timplan for aktuell &rskurs och &mne.

e Synkroniseringen mellan Elevregister - Tjansteplanering - Skolschema -
Narvaro/Franvaro - Visningar sker automatiskt utan filoverforing. Ifall du
temporart vill avbryta publiceringen fran Edlevo Skolschema till Nérvaro/Franvaro -
och andra visningar (som vardnadshavarappen, elevingangen eller 6ppna
schemavisaren) kan du Pausa schemaplanen.

« Publiceringen andrar aldrig pa lektioner som redan hallits, bara framtida
lektioner. Ifall du avpublicerar en schemaplan tar systemet bort alla publicerade
lektioner fran dagens datum och framat men aldrig bakat i tiden. Det innebar att
lektioner som redan har hallits och kan ha tagits Narvaro/Franvaro pa ligger alltid
kvar. Om av nagon anledning aven lektioner eller schema bakat i tiden behover tas
bort eller andras i efterhand, kontakta supporten.
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Forberedelser innan schemalaggning

Nar kan du borja lagga schema?
For att kunna borja schemalagga behover foljande vara pa plats:

e Perioder for lasaret (lasér och terminer).
e Klasser och grupper skapade.
e Undervisning tjansteplanerad och bekraftad = aktiviteter skapade.

Elever kan placeras senare. Forst nar elever ar placerade fungerar konflikthantering pa
elevniva, men innan dess konflikthanterar systemet for klasser, grupper, personal och
lokaler.

Installningar kopplade till lasar eller period

Dessa hanteras framst i menyvalet Forutsattningar:



e Veckomallar - En samling veckonummer som en eller flera lektioner ska hallas istallet
for varje vecka under perioden.

e Schemabrytande tider - Dagar och tider da ordinarie grundschema inte ska galla, t.ex.
lov, praktik eller studiedagar.

e Schemaram - Skolans Oppettider, visas med ljusgra bakgrund i schemat. Systemet
varnar ifall lektioner laggs utanfor schemaramen.

e Reglerad arbetstid - Lararnas arbetstider, visas med morkgra bakgrund i schemat.
Systemet varnar ifall lektioner laggs utanfor reglerad arbetstid.

e Spdrrtid - Tider under dagen da lararen inte ar tillganglig, visas med morkgra
bakgrund i schemat. Systemet varnar ifall lektioner laggs pa lararens sparrtid.

 Rastregler - Regler for nar systemet ska varna for att for lite rast ar utlagd fore eller
efter en lektion.

Generella installningar for enheten
Dessa andras vid behov under respektive menyval:

o Amnen - standardlangder for lektioner, farg, rast fore och efter lektionen,
standardlokal.

e Lokaler - upplaggning av gemensamma lokaler som delas med annan skolenhet.

e Installningar - Schemavy - Hur ni som schemalaggare vill att schemat ska presenteras
nar ni arbetar med det, det paverkar inte visningar av publicerade scheman for
vardnadshavare, elever och larare.

e Instdllningar - Utskrifter - Layout och utskriftsinstallningar vid export till PDF. Du
skriver ut genom att trycka Ctrl-P pa valfritt schema i Grundschema/Veckoschema.

Lagga schema med Edlevo Skolschema

Skapa och arbeta med schemaplaner

En schemaplan ar en sammanhangande schemalaggning for en tidsperiod, t ex ett lasar
eller en termin. Det ar schemaplanen som du planerar dina lektioner i och slutligen
publicerar nar schemalaggningen ar genomford.

Skapa en schemaplan

Oppna menyvalet Schemaplaner.

Klicka pa Ldgg till.

Ange namn, enhet och skolform.

Vilj period (lasar, termin eller datumintervall).
Spara.
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Vanligtvis anvands en schemaplan per lasar och enhet, men du kan skapa flera om du vill
testa forandringar eller planera om infor en kommande period, till exempel infor
varterminen.

Lagga schema i Grundschema
Schemalaggning gors i menyvalet Grundschema.

Sa har lagger du lektioner:



Filtrera fram ratt enhet, skolform och schemaplan.

Valj vad du vill utga fran: klass, grupp, personal, lokal, &mne eller elev.

Aktivera flervalslage om du vill visa flera samtidigt.

Dra en aktivitet fran aktivitetspanelen och slapp den i kalendern.

Justera langd vid behov genom att dra i 6vre och under kanten pa lektionen.

Flytta lektionen vid behov genom att dra och slapp lektionen pa en ny plats i schemat.
Ta bort lektionen vid behov genom att dra och slappa den i vansterpanelen dar en
soptunna visas.

8. Kontrollera konflikter och varningar. Konflikter visas som en rod triangel i ovre hogra
hornet pa lektionen och varningar som en orange triangel i nedre vanstra hornet.
Konflikter och Varningar har varsin panel till vanster dar du kan se alla konflikter och
varningar i schemaplanen och filtrera pa typ genom att klicka pa ikonerna.

Neouokewh e

Lektioner som planeras fran aktiviteter genererar lektioner som kan anvéandas for narvaro
och franvaro nar schemaplanen har publicerats.

Specialaktiviteter
Specialaktiviteter anvands for tid som inte ska generera elevfranvaro, till exempel:

e Lunch

e Rast

¢ Rastvakt

¢ Konferens

¢ Planeringstid

e Arbetsplatstraff
¢ Elevhalsoteam

De skapas i menyvalet Installningar - fliken Specialaktiviteter och schemalaggs pa
samma satt som vanliga aktiviteter, men far inte anvéndas for undervisning.

Veckoschema - hantera enstaka veckor
I Veckoschema kan du:

¢ Avboka enstaka lektioner
¢ Planera alternativa aktiviteter for specifika veckor
e Se hur schemat faller ut vecka for vecka

Avbokade lektioner kan alltid aterstéallas.
Hantera konflikter och varningar
I vansterpanelen visas:

o Konflikter (t.ex. dubbelbokad klass, grupp, personal eller lokal)
e Varningar (t.ex. utebliven rast eller lektion utanfor schemaram)

Du kan klicka pa varje rad for att se orsaken och antingen atgéarda eller acceptera varningen.
Publicera schema

For att schemat ska bli synligt for elever, personal och vardnadshavare maste det publiceras.



¢ Endast en schemaplan bor vara publicerad.

e Forandringar synkas automatiskt (inom cirka 15 minuter).

e Vid storre andringar rekommenderas att du pausar publiceringen tills schemat ar
klart.

Tips for effektiv schemalaggning

 Anvéand kortkommandon for snabbare arbete, till exempel Angra (Ctrl-Z).

e Kopiera lektioner med Ctrl + dra.

 Anvand farger pa amnen for battre overblick, dessa laggs in under menyvalet Amnen.

e Utnyttja block for amnen som schemalaggs tillsammans. Block skapas under menyvalet
Aktiviteter.

e Var uppmérksam pa gramarkerade tider - de indikerar olampliga placeringar med
hansyn till schemaram, sparrtid, reglerad arbetstid, varningar och konflikter.

Sammanfattning

Edlevo Skolschema ger dig kraftfulla verktyg for att planera skolans schema strukturerat
och flexibelt. Genom att:

¢ forbereda grunddata noggrant,
e arbeta systematiskt i Grundschema och Veckoschema,
e och publicera scheman pa ratt satt,

skapar du ett stabilt schema som fungerar for bade undervisning och administration.

Vill du fordjupa dig ytterligare finns mer detaljer i Edlevo Skolschemas
anvandarhandledning.
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