Tjansteplanering (Gr)

Tjansteplanering ar en funktion for att pa ett effektivt satt skapa lararaktiviteter i
grundskolan och anpassade grundskolan. Funktionen omfattar amnesaktiviteter och ar ett
planeringsverktyg. Du arbetar i ett utkast och véaljer sjalv nér du vill spara aktiviteterna pa
riktigt genom att bekrafta dem.

Om ni har funktionen Lararbehérigheter framgar det om lararen saknar behorighet att
undervisa eleverna i klassen eller gruppen i berort amne. Om lararen ar behorig att
undervisa minst en av eleverna i amnet tolkar systemet lararen som behorig.

Bra att veta:

o Aktiviteter som ligger i utkastet visas bara i menyval Tjansteplanering. Nar du
bekréftar aktiviteter lamnar de utkastet och aterkommer som bekraftade aktiviteter.
Under den processen visas de inte i Tjansteplanering.

« Aktiviteter som ar bekraftade visas bade i menyval Tjdnsteplanering och i Aktivitet.

o Aktiviteter som skapats i Aktivitet anses bekraftade och visas darfor aven
i Tjansteplanering, med viss fordrojning.

Ga via menyval Tjdnsteplanering > Tjdnsteplanering.

Skapa aktiviteter som utkast

Du kan skapa aktiviteter som utkast i tjansteplaneringen pa tva satt och du kan enkelt byta
mellan de tva:

e Fylla i ett formular.
e Kopiera befintliga aktiviteter.

De timmar som avses i tjansteplaneringen ar arstimmar.
Om ni har funktionen Timplan:

e Om klasserna och grupperna innehaller elever hamtas timmarna automatiskt fran
timplanen nar du skapar aktiviteterna enligt foljande prioritetsordning: 1) lokal
timplan, 2) kommunal timplan. Om klassen eller gruppen innehaller elever fran flera
arskurser hamtas timmarna fér den hogsta arskursen.

e Nar du skapar flera aktiviteter samtidigt via formularet visas inte antal timmar i sjalva
formular-delen eftersom de kan vara olika for respektive aktivitet du ar pa vag att
skapa.

Om ni inte har funktionen Timplan:

e Antal timmar blir 0 sa du behéver ange antal timmar manuellt genom att 4ndra i de
skapade aktiviteterna. Om du skapar aktiviteterna via formularet kan du ange
timmarna innan du sparar dem, de timmar du anger laggs i alla aktiviteter du &r pa
vag att spara.


https://eduhelp.se/personal/tjansteplanering-oversikt-larare/

Skapa aktiviteter genom att fylla i ett formular

Néar du skapar aktiviteter via formular ar bilden uppdelad i tva lodrata sektioner, vanster
sektion Skapa aktiviteter innehaller formularet, hoger sektion visar en sammanstallning over
lararens amnesaktiviteter.

Du kan skapa manga aktiviteter pa en gang eftersom du kan vélja flera &mnen, klasser eller
grupper samtidigt.

1. Klicka pa Hantera aktiviteter och sok fram berord larare.

2. Klicka pa knappen med ett plustecken i vanster del av bilden.

3. Fyllifalten och spara. I sammanstallningen kan du se att amnena och antal timmar
landat i de nya klasserna eller grupperna.

Skapa aktiviteter genom att kopiera befintliga aktiviteter

Nar du skapar aktiviteter genom att kopiera befintliga ar bilden uppdelad i tre lodrata
sektioner: Kopiera fran, Kopiera till och hoger sektion visar en sammanstéllning ver
lararens amnesaktiviteter.

Du kopierar lararens aktiviteter genom att dra och slappa dem pa 6nskad klass eller grupp.

1. Klicka pa Hantera aktiviteter och sok fram berord larare.

2. Klicka pa knappen med en symbol for kopiering i vanster del av bilden.

3. Under rubriken Kopiera frdn, valj den period du vill kopiera ifran genom att klicka pa
lamplig flik. Lararens amnesaktiviteter for den perioden visas.

4. Under rubriken Kopiera till, vélj om du vill se klasser eller grupper eller bade och. Du
kan ocksa begransa vilka klasser och grupper som visas genom att skriva i
filtreringsrutan.

5. Under rubriken Kopiera fran, klicka pa den aktivitetsruta du vill kopiera, dra och slapp
den pa onskad klass eller grupp under rubriken Kopiera till. Om nagon av aktiviteterna
redan finns pa det nya lasaret kopieras resterande. I sammanstallningen kan du se att
amnena och antal timmar landat i de nya klasserna eller grupperna.

Visa aktiviteter

For att se skapade amnesaktiviteter:

1. Valj lamplig flik beroende pa fran vilken vinkel du vill se aktiviteterna.

2. Ange onskat urval och klicka pa Sok. Larare som har amnesaktiviteter visas i resultatet
och det framgar om aktiviteterna ar bekraftade eller om de ligger kvar i utkastet. Nar
du klickar pa en rad visas detaljerade uppgifter om lararens aktiviteter.

Andra eller ta bort aktiviteter fran utkastet

I sammanstallningen som visas dar du hanterar aktiviteterna kan du andra och ta bort dem
om de fortfarande ligger kvar i utkastet:

1. Klicka pa Hantera aktiviteter och sk fram berord larare.

2. Valj aktiviteter och klicka pd Andra eller pa Ta bort beroende pa vad du vill gora.
Enskild aktivitet kan du &ndra eller ta bort pa raden.

3. Gor andringarna och spara alternativt bekrafta borttagningen.



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

Bekrafta aktiviteter som ligger i utkastet

Sa lange aktiviteterna inte ar bekréftade finns de bara som utkast. Nar du vill spara
aktiviteterna pa riktigt bekraftar du dem:

1. Vvalj fliken Ldrare.
2. Ange onskat urval och klicka pa Sok. De larare som har amnesaktiviteter presenteras.
3. Vélj berorda larare som har ej bekraftade aktiviteter och klicka pa Bekrifta aktiviteter.



