Visa underlag - Jag vill att grupper
skapas at mig utifran utbildningsplan

Visa underlag
Sa har blir underlaget om du valt - Jag vill att grupper skapas at mig utifran utbildningsplan.
Elevunderlag

Elevunderlag nar du utgatt fran Utbildningsplan spaltar upp de program och
utbildningsplaner som ar aktuella, det innebar att de utbildningsplaner som ar Aktiva och
har minst en periodiserad kurs da tjansteplaneringen ska gélla kommer att visas

o Andra
o Du kan markera en rad och vélja Andra for att andra Antal elever.
Antal elever kommer andras automatiskt i fliken Kurser for de kurser som har
samma Program/Inriktning, utbildningsplan och arskurs.
e Ta bort
o Du kan markera en rad och valja Ta bort en rad om den inte ar aktuell i denna
tjansteplanering.
I fliken Kurser kommer kurser med samma program/inriktning, utbildningsplan
och arskurs ocksa att tas bort.

Kurser

Underlaget av kurser baseras utifran de kurser som finns i de utbildningsplaner som har en
periodplanering for lasaret som du ska tjansteplanera.

Du kan lagga till kurser om du vet att ni kommer ha helt nya kurser kommande lasar som
inte finns idag, du kan andra, samt ta bort kurser som inte kommer vara aktuella.

» Lagg till
1. Kurs - Sok fram den kurs du 6nska lagga till. Kursen maste finnas pa Enhet -
Kommun for att kunna valjas.

2. Podng - hamtas fran kursregistret.

3. Timmar - Véarde foreslas fran det du angav nar du skapade tjansteplaneringen
men kan andras om du onskar.

4. Program/Inriktning - Sok fram det Program/Inriktning du onskar koppla kursen
till. Om Program/Inriktning saknas maste du lagga till det under Grunduppygifter
-> Program - Skolenhet.

5. Utbildningsplan - Kopplingen mellan kurs och utbildningsplan ar nar du jobbar i
elevunderlaget och andrar antal elever. Da antal elever ska uppdateras pa
relaterade kurser kravs att kursen har samma program, utbildningsplan och
arskurs.

6. Arskurs - Ange arskurs kursen ska lasas.

7. Antal elever - fyll i uppskattat antal elever.
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8.

9.

Gruppstorlek - Varde foreslas fran det du angav néar du skapade
tjansteplaneringen men kan andras om du onskar.

Spara.

e Andra
o Du kan markera en rad och valja Andra for att andra Podng, Timmar, Antal

elever och Gruppstorlek, d v s. antal elever i en grupp.
Markerar du flera rader och véljer Andra kan du andra Timmar, Antal elever och
Gruppstorlek.

e Ta bort
o Du kan markera en rad och valja Ta bort en rad om den inte ar aktuell i denna

Larare

tjansteplanering.

Underlaget av larare byggs upp utifran aktuella Anstéallningar pa enheten och information
visas utifran lararnas aktiviteter fran innevarande lasar.

Du kan lagga till larare som ar nya till nasta lasar och inte finns med i listan, du kan &ndra,
samt ta bort larare som inte kommer vara aktuella.

e Lagg till

1.

10.

Lérare - Vdlj ldrare i listan, ldraren maste ha en Anstdllning pd enheten du
tjiansteplanerar.

. Tjdnstgéringsgrad (%) - Andra om det skiljer sig frdn foreslaget virde (100%).

. Reglerad arbetstid (tim) - Varde foreslas fran det du angav nar du skapade

tjansteplaneringen och andras automatiskt om du andrar tjanstgoringsgraden.

. Tid for évriga aktiviteter (tim) - Varde foreslas fran det du angav nar du skapade

tjansteplaneringen men kan andras om du onskar.

. Tjdnstgoringstid (tim) - Vardet raknas ut automatiskt beroende pa véarden i

Tjanstgoringsgrad (%), Reglerad arbetstid (tim) och Tid for ovriga aktiviteter
(tim).

. Anteckning

. Foreslagna kurser - Har kan du, om du vill, ange foreslagna kurser for lararen.

Om onskad kurs saknas i listan maste du forst lagga till den i fliken Kurser.

. Foreslagna program/inriktningar - Har kan du, om du vill, ange foreslagna

program/inriktningar for lararen. Om onskat program/inriktning saknas i listan
maste du forst 1agga upp programmet i Grunduppgifter -> Program - Skolenhet.

. Undervisningstid per dmne (%) - Har kan du, om du vill, valja Amne samt ange

hur ménga procent lararen ska ha undervisningstid i &mnet. Klicka pa Ldgg till
Amne om du vill ha flera olika &mnen och olika procentsatser.

Undervisningstid per skolenhet (%) - Har kan du, om du vill, ange hur manga
procent en larare ska undervisa pa en viss skolenhet. Om du vill att lararen ska
kunna matcha kurser som tillhor en viss skolenhet vid Automatisk grupplacering
av larare behover du ange detta varde. Om du inte anger vardet kan endast
grupper som skapas i Utkastet matchas vid Automatisk grupplacering av

ldrare da dessa ocksa saknar koppling till skolenhet. Aven om du utelamnar
vardet i Undervisningstid per skolenhet kan du manuellt placera lararen med



hjalp av funktionen Matcha larare.

Notera: Om du klickat p& Andra p& ndgon av punkterna 7-10 ovan men inte véaljer ndgot och
klickar Avbryt sa kommer din valda larare att vara sparad aven om du inte klickat Spara
eftersom systemet behover spara lararen for att kunna foresla varden i dessa falt. Om du
inte alls onskar ha kvar lararen markerar du raden och klickar pa Ta bort.

e Andra
o Du kan markera en larare och véalja Andra for att andra Tjdnstgéringsgrad (%),
Tid for ovriga aktiviteter (tim), Anteckning, Foreslagna kurser, Foreslagna
program/inriktningar, Undervisningstid per amne (%) och Undervisningstid per
skolenhet (%).
Markerar du flera larare och valjer Andra kan du endast andra
Tjanstgoringsgrad (%) och Tid for ovriga aktiviteter (tim).
e Ta bort
o Du kan markera en larare och valja Ta bort om lararen inte ar aktuell i denna
tjansteplanering.

Beskrivning av kolumner:

e Namn - Lararens namn

e Undervisningstid per dmne (%) - Beraknas fran antalet poang for lararens aktiviteter
fordelat per amne, utifran aktuellt 1asar.

e Féreslagna kurser - Foreslas fran lararens aktiviteter utifran aktuellt laséaret.

e Féreslagna program/inriktningar - Foreslas fran lararens aktiviteter utifran aktuellt
lasar och den storsta andelen av elever och deras program.

e Ldrarlegitimation - Om lararen har lararlegitimation och det finns importerat i
systemet visas det har.

e Tjdnstgoringsgrad (%) - Hamtas fran Instdllningarna nar du skapade
tjansteplaneringen om du inte andrat vardet manuellt.

e Reglerad arbetstid (tim) - Hamtas fran Instdllningarna néar du skapade
tjansteplaneringen om du inte andrat tjanstgoringsgraden.

e Tid for ovriga aktiviteter (tim) - Hamtas fran Instdllningarna nar du skapade
tjansteplaneringen om du inte andrat vardet manuellt.

e Undervisningstid (tim) - Hamtas fran Instdllningarna nar du skapade
tjiansteplaneringen om du inte dndrat vardet manuellt. Automatiskt utréaknat utifran
Tjanstgoringsgrad (%), Reglerad arbetstid (tim) och Tid for ovriga aktiviteter (tim).

e Undervisningstid per skolenhet (%) - Foreslas fran lararens aktiviteter utifran aktuellt
lasar och den skolenhet dar det finns flest elever visas med 100%. Men bor justeras
efter onskemal/behov for den kommande tjansteplaneringen.

e Anteckning -

» Visa - Klicka pa Visa eller pa raden for att se mer detaljer.

Notera:
Undervisningstid per dmne, Undervisningstid per skolenhet, Foreslagna kurser, Foreslagna
Program/inriktningar, fylls med forslag fran lararens aktiviteter aktuellt 1asar och eventuellt



kommande om det finns upplagt. Men bor justeras efter 6nskemal/behov féor kommande
tjansteplanering, eftersom informationen anvands om du anvander funktionen Automatisk
grupplacering av ldrare eller nar du vill ha stod for manuell placering av larare genom
funktionen Matcha ldarare i Utkast. Ju mer information som finns om lararen desto battre kan
lararen matchas mot rdtt grupper.

For att senare i Utkast kunna nyttja Automatplacering av ldrare ar detta viktigt!

e Kurser som saknar timmar i underlaget kommer att nar du Skapar utkast for
tjdnsteplanering generera grupper med 0 timmar och d& kommer larare inte kunna
placeras pa dessa grupper.

e Larare maste ha tid (%) pa den skolenhet som gruppen hor till, for att kunna blir
placerad i gruppen.

e Lararen maste ha antingen samma amne eller kurs som gruppen, for att kunna bli
placerad i gruppen. For modersmal, MOD, racker inte ratt &mne, utan dar kravs alltid
ratt kurs.



