Standardschema

Det ar mojligt att gbra standardscheman som kan kopplas pa flera anstillningar/personer for att
underlatta administrationen av scheman med arbetstider som manga anstéllda har.

Vad ar da ett standardschema?

Standardsschema ar ett schema som manga personer har dvs. som arbetar samma tider.
T.ex. alla administratorer arbetar mandag-fredag (ej réda dagar) kl. 08.00-16.30 - med rast
kl. 12.00-12.30 d v s 40 timmar/vecka.

Ett sddant schema doper man exempelvis till Kontor 100 % .

Man sparar detta standardschema sa langt ut i organisationstradet det gar.
Viktigt ar att schemat laggs pa sista grenen, d v s man sparar ett standardschema per enhet.

N&r en person ska ha ett nytt schema ar det viktigt att meddela det nya schemat via var drendeportal
servicedesk.soltakab.se for Kungalv servicedesk.kungalv.se

med “schema id” (namnet pa schemat), vilken person som ska kopplas och from det datum som
schemat ska galla.

Skapa nytt schema

Ga in via menyn Schema & Bemanning = Schemarader = Schema och klicka pa Ny.

Scheb_gm_g_g[_g__g_gg[ ONy  Schemablad  Medd & Ant = ey

Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp |

Hemgarden Avd 2 = 1 [

-| Q, Visa
Kategori Kategorigrupp
v
Schema ID Gruppnr Rad Organisation Datum From Datum Tom Ssgr HTid/v Ant

0 7-1480% 1 1 Hgard Avd 2 1997-01-01 v 0.7875  40.00 + A

0 716 1 1 Hgard Avd 2 1999-01-01 v 1.0000  40.00 +

0 380% 1 1 Hgard Avd 2 1996-01-01 v 0.8000 37.00 +

Du kommer in i foljande bild. Det ar mycket viktigt att det finns en gron linje under organisation. For
att den grona linjen ska dyka upp klicka pa organisation. Nar du sparar ett standardschema ska det
vara sa langt ut det gar i organisationstradet.
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Ny b

Schemanamn Organisation * Schema ID* Gruppnr* Rad* Schematyp

Hemgarden AVD 2 = KONTOR 100% 1
HTid/v*  Antvnr* Startvnr* Datum From* Datum Tom Helgarb

40 1 1 2017-03-27 & = |EJ HELG v|

Skapa ett nytt schema Avbryt

Ange Schema ID = har doper du grundschemat tex. Kontor 100 %, Gruppnr (1), Rad (1) och
schematyp. Ange HTid/v (heltidsmatt) som ska galla samt Ant vnr (Antal veckor) och Start vnr
(startvecka).

Du anger ocksa datumet nadr schemat galler ifran (schema ska alltid starta en mandag).
Ange inget Tom-datum, |at faltet vara blankt sa blir det automatiskt tillsvidare nar du skapar
schemat. Det &r viktigt att inte lagga nagot slutdatum pa nagot schema.

Om schemat ska ha Helgarbetstid, valj ratt helgarbetstid enligt vad som galler for din medarbetare.

£ Schemauppgift & Redigera @ Redigera kopia 1 Ta bort + senast sparad av stina 2016-11-08, 19:38 X
& skriva ut
Organisation: Hemgarden Avd 2 Schema ID: KONTOR 100% Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete

& Anstaliningar

+— Placeringar

HTidv* Antvnr* Startvnr* Datum from* Datum tom Helgarb
42 1 1 2018-03-05 @& ™ &

E) HELG

FERIES

- UPPEH1

Schema Turer | Klockslag | M visadatum Period from: = ples UPPEH2

Kl Rast 1 Rast 2 Rast 3 UPPEHS

as ast 2 ast 3 UPPEH4

Vnr Dag Datum Tur-ID From Tom From Tom From Tom From Tom Flexra|UPPEH7

UPPEH8

a

Klicka pa Skapa ett nytt schema. Klicka pa Redigera-knappen for att borja skapa schemat.

Schema Turer Klockslag | BVisa datum  Period from: =] Visa
Kl Rast 1 Rast2 Rast3

Vnr Dag Datum Tur-ID From Tom From Tom From Tom From Tom Flexram Langd Kopiera Klistra Borttag

LI e = R
Man 2017-05-01 + = I 0]
Tis 20170502 + = I} ™
Ons 2017-05-03 = = O & W
Tor 2017-05-04 = = O & W
Fre 2017-05-05 = = O & W
Lér 2017-0506 + = I} ™
sén  2017-05-07 + = I w
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Skapa dina turer genom att satta tur-ID framfor + , till exempel A.

Fortsatt fylla i arbetstider och rast. Om hela veckan bestar av samma arbetstider racker det att du
fyller i tur-1D pa resterande dagar. Systemet kdnner da av att medarbetaren ska arbeta A-turen alla
dagar. Bestar schemat av olika turer far ett nytt tur-ID skapas, till exempel B, C eller D osv.

Systemet uppdaterar automatiskt antal timmar, sysselséttningsgrad och faktorerna.

Langst ner pa schemat star dven hur manga procent schemat ar pa och faktorerna som giller.

25.00 (hh:mm) (&)

7 5Sem faktor:1.67 Tjl faktor:2.33

For att spara schemat trycker man pa spara-knappen langst uppe pa sidan.

14 Schemauppgift # Redigeringslage Avbryt |« senast sparad av sysutb6 2018-03-19, 11:14 x

&= Skriva ut
Organisation: Hemgarden Avd 2 Schema ID: KONTOR 100% Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete
& Anstallningar
) + Placeringar
HTid/v Antvnr Start vnr Datum From Datum Tom Helgarb ——

40.00 1 1 2016-10-31 v KONTOR I Anteckning

Schemat ar nu klart att anvidnda - meddela som vanligt via var drendeportal
servicedesk.soltakab.se fér Kungilvs kommun servicedesk.kungalv.se

med “Kontoret” (namnet pa schemat), den person som framover ska kopplas och from det datum
som schemat ska galla.

& Anstallningar
For att kontrollera vilka personer ar kopplade till standardschemat valj

OBS! d@ndra aldrig i ett standardschema som ar kopplat.
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& Anstallningar
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40.00 1 1 2016-10-31 v KONTOR ¥ Anteckning
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