Tjansteplanering - kopiera aktiviteter
(Gr)

Har skapar du lararaktiviteter (amnesaktiviteter) i tjansteplaneringen for grundskolan och
anpassade grundskolan genom att kopiera deras befintliga aktiviteter. De laggs i ett utkast
tills du ar redo att spara dem pa riktigt genom att bekrafta alla larares aktiviteter i utkastet.

Om du hellre vill skapa lararens aktiviteter genom att fylla i ett formular, las hjalptexten for
Skapa aktiviteter.

Bra att veta:

 Klasserna och grupperna behover finnas for den period du tjansteplanerar.

e Om ni har tillval fér lararbehorigheter och du vill att det ska framgé om lararen saknar
behorighet behover eleverna vara placerade i klasserna och grupperna den period du
tjansteplanerar.

Ga via menyval Tjdnsteplanering > Tjdnsteplanering.

Skapa lararaktiviteter som utkast

Du kopierar lararens aktivitet genom att dra och slappa den pa 6nskad klass eller grupp.
Amnet och antal timmar ingar i kopieringen.

1. Klicka pa Kopiera aktiviteter.

2. Vélj enhet, skolform och den period du vill planera for, t.ex. nasta lasar.

3. Valj larare. Du kan valja bland de som har minst en aktivitet den period du
tjiansteplanerar eller narmast foregaende period. Nu blir bilden uppdelad i tre
sektioner:

o Bla kort - lararens befintliga* aktiviteter som du kopierar.

o Vita kort - klasser och grupper du kopierar aktiviteten till for den period du
tjansteplanerar.

o Tabell - sammanstallning av lararens aktiviteter som ligger i utkastet den period
du tjansteplanerar.

4. Valj den period du vill kopiera fran genom att vélja 6nskad flik ovanfor de bla korten.

5. Filtrera ev. i kolumnen med vita kort innehallande klasser och grupper sa att de blir
farre.

6. Klicka pa den aktivitet du vill kopiera (blatt kort), dra och slapp den pa 6nskad klass
eller grupp (vitt kort). Du kan nu se i sammanstallningen att amnet och antal timmar
landat i den nya klassen eller gruppen.

Om ni har funktionen Lararbehorigheter visas en varningstriangel vid amnet i
sammanstallningen om lararen inte ar behorig att undervisa nagon elev alls i klassen eller

gruppen.

Andra eller ta bort lararaktiviteter fran utkastet

I tabellen med sammanstallningen over lararens aktiviteter visas lararens amnesaktiviteter,
oavsett om de ar bekraftade eller ligger kvar i utkastet. Du kan andra och ta bort de som
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ligger i utkastet:

1. Valj aktiviteter och klicka pa Andra eller pa Ta bort beroende pé vad du vill géra.
Enskild aktivitet kan du &ndra eller ta bort pa raden.
2. Gor andringarna och spara alternativt bekrafta borttagningen.

Om funktionerna andra och ta bort inte ar tillgangliga for de aktiviteter du valt beror det pa
att aktiviteterna anses bekraftade, dvs. de ar bekraftade i tjansteplaneringen eller ar
skapade i Aktivitet. Andringar och borttag av bekraftade aktiviteter gor du i Aktivitet.

Bekrafta alla aktiviteter som ligger i enhetens utkast

Ga till startsidan for tjansteplaneringen och las hjalptexten dar.

* Med befintliga aktiviteter avses de som finns i menyval Personal > Aktivitet, dvs. de ar
skapade dar eller har bekraftats i tjansteplaneringen.

Relaterade hjalpavsnitt

Tjansteplanering - startsida for tjanstplaneringen med oversikt over lararnas
amnesaktiviteter.

Skapa aktiviteter - skapa aktiviteter i utkastet genom att fylla i ett formular samt andra och
ta bort aktiviteter i utkastet.
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