lonecentrum Manual Schema uppdatering 170825

Generella funktioner i Schemamodulen
Visning av olika funktioner sker pa olika satt :
En del funktionsknappar visas med Gron farg.

O Ny o Skapa ett nytt schema

Funktioner med understrykning i gront visar vilken funktion som ar vald.

< iy W Oroz \ ~ 1i¢ . o
amn Organisation # Redigeringslage

ADM Turer Klockslag

Funktionsknappar med text samt ikoner.

EE] Skapa kopia m Ta bort

Funktioner med bla text samt understrykning dppnar bland annat ett nytt fonster.

& Anstallningar Anteckning GEMENSAM

Bla lkoner
o Dw ¥

Roda ikoner

Rubriker med rod stjarna ar obligatoriska falt.
HTid/v* Antvnr* Startvnr* Datum From™

Ovriga funktioner som finns:

Skapa, andra och ta bort schemarader.

Skapa, andra och ta bort flera schemarader vid samma tillfalle via funktionen Schemagrupp.
Se ett urval av olika schemarader i Schemablad samt via detta blad gora férandringar.
Arbeta med turer med hjélp av turbanken.

Se schemarader antingen med turer eller klockslag, med datum eller veckor.

Kopiera schemarader.

Kopiera schemarad/rader till annan eller ny rad/rader med funktionen

"Forskjutning vanster/héger/antal veckor".

Koppla ett namn pa en person till en schemarad utan att detta paverkar ndgot annat som
tex 16n.

Godkéanna schemarader.

Gora utskrift av en eller flera schemarader. Antingen med visning av turer eller klockslag.
Installningsmajlighet for vad du vill att utskriften skall innehalla finns.

Anteckningar samt meddelanden kan kopplas till schemat. Meddelande &ar en funktion
dar arbetsledaren kan skriva meddelanden till arbetstagare. Arbetstagare kan skriva
meddelanden till andra anstéllda tillhérande samma grupp samt till arbetsledare
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Noteral!

Nar det galler nattpass placeras schematuren alltid pa den dag dar flest antal timmar
ligger. Ar

det lika manga timmar pa bada sidor om dygnet skall schematuren ligga pa
avstigningsdag.

Endast en tur per dag kan registreras. Skall flera tidsperioder géras under samma dag
maste en rast laggas in. Detta géller bade arbetstidsschema och jourschema. Det finns
mojlighet att skapa tre olika rastintervaller under ett schemapass.

Observera att nér arbetstagaren har ett schema som innebar tva jourpass under samma
dygn varvid det ena passet understiger 8 timmar samt att det mellan de tva jourpassen
ligger arbetstid utvarderas inte jourtiden ratt utan utfyllnad sker. Ett exempel & om
arbetsschema har tiderna 07:00-16:00, rast 12:00-13:00 och jourschema har tider 12:00-
07:00 med rast 13:00-16:00. Jourerséattning skall ges fér tiden mellan 12-13 samt 16:00-
07:00. D4 det endast ar en timme mellan 12:00-13:00 utges felaktigt utfylinad i
dagslaget. Darfér rekommenderar vi att du lagger jourschemat 16:00-07:00 och
registrerar ersattning foér 12:00-13:00 i tillagg och avdrag. Eventuellt kan &ven tidtypen
Beredskap ej utfylinad anvandas om det aldrig finns ett pass dar utfyllnad skall ske.

Att tanka pa vid schemalaggning

Ett schema kan endast besta av hogst 53 veckor.

Turlistan kan besta av hogst 40 stycken olika turer.

Gor alltid datumbryt vid schemaférandringar.

En tur skall aldrig bérja eller sluta med en rast.

En forandring av ett registrerat schema paverkar anstallningsuppgifter

eller placeringsuppgifter hos alla personer som &r kopplade till

schemat.

Tank pa att behorighet till placeringsschemats organisationstillhérighet maste stamma
da en anstalld placeras pa annan organisation.

Om inte andring av datum sker vid schemaandringar kommer tidigare
registrerade schemauppgifter att skrivas éver.

Néar endast fr o m datum andras pa ett schema kommer det aktuella schemat att galla
from detta nya datum.

Lagg in ett grundschema pa en anstéllning

Ga till PersonAnstallning/Grunduppgifter/Arbetstid och 16n, arbetstidsschema — klicka s6k, valj om

det skall vara ett Schemanamn=generellt schema eller fran en Organisation, valj eventuellt dven

ShemalD och startdatum. En lista poppar upp - dubbelklicka pa schemanamn — schemat poppar in i
Grunduppgifter, klicka pa spara i bilden Grunduppgifter langst ned.

O ALLMS50%

©  ALLM 25HV

%! schemagrupper © Schemablad Medd & Ant
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Skapa ett schema och knyt ett schema till en placering

klicka pa Ny

Schema @Y% Schemagrupper ©" Schemablad  Medd & Ant = Meny
Schemanamn Organisation* Schema ID Gruppnr  Aktuell from Schematyp \
Gruppbostader Tolftaliden... = A 1 2017-08-31 B Arbete V| |
—
Kategori Kategorigrupp |
| v

Vilj organisation — fyll i alla rutor med en rod stjarna — klicka pa ”skapa ett nytt schema”

Ny
Schemanamn Organisation* Schema ID* Gruppnr¥* Rad* Schematyp
Gruppbostader Tolftaliden... = TEST 1 1
HTid/v*  Antvnr* Startvnr* Datum From* Datum Tom Helgarb
37 2 1 2017-09-04 & =

Skapa ett nytt schema Avbryt

Ett schema poppar upp som nu skall fyllas med turer; valj vy med “Turer” eller "Klockslag”och klicka
pa redigera;

€ Schemauppgift 1 skapakopia | W Tabort | o senast

Organisation 4 iden m fl Schema ID: TEST  Gruppmi Sché& Turer Klockslag erind Iraer - Wise
K Rast 1 Rast Aas 3
HTidiv Antunr Start vnr Datum From Datum To . _ - ~ -
nr Dap Tatum ar-Ily Fram  Tarr Fron Tom From T From 1 Fle m
37.00 2 1 2017-09-04 v

chema Turer | Klockslag

- Min  2007-0%-04
Vnr o Tis Da Tor Fre
1 Tis 2017 0405

2

Skapa turer med klockslag eller turlista;
via klockslag —fyll i med t.ex. A 8-12 via turlista — klicka pa grona plustecknet och fyll i turer

2 Turlista
Mén 20170911 D 00| 14:00
Tis 2017-0912 A < 0800 12:00 Senast anvanda Turbank
Ons 20170813 B < 0800 13:00 \ Kl Rast 1

TurlD  Fom  Tom  Fom Tom  Fn
A 08:00 12:00
B 0800  13:00
D 0800  14:00
C 09:00 11:00
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For att fa en 6verskadlig bild for ett schema med fler dn en vecka — valj vy Turer.

< Schemauppgift # Redigeringslage X Avbryt |« senast sparad av katlju 2017-08-31, 14:54 x
& Skriva ut T 2 k
Organisation: Gruppbostader Tolftaliden m fi Schema ID: TEST  Gruppnr: 1 Rad: 1 Arbete va veckor

& Anstallningar

— Placeri
HTid/v* Startvnr* Datum From* Datum Tom Helgarb T aceringar
37 1 2017-09-04 | @ v =] - Anteckning
Schema Turer | Klockslag
Vnr  Man Tis Ons Tor Fre Lor son T
urer och klockslag
1 A+ 0 8 + 0 A + 0 (& + 0 A + 0O + 0 + |0
08:00-12:00 08:00-13:00 08:00-12:00 08:00-12:00 08:00-12:00 - -
2 p + 0 A + O 8 +/0 B + 0 B + 0O c + 0 + O
08:00-14:00 08:00-12:00 08:00-13:00 08:00-13:00 08:00-13:00 09:00-11:00 -

Antal pass, syssgrad.
Semfaktor/tj-led faktor

48.00 (hh:mm) O

Antal pass:11 Syssgrad:0.6486 Sem faktor:0.91 Tl faktor:1.27

Skapa en placering till det nya schemat
Ga till Beslut och rapportering, meny Rapportering — valj placering. Fyll i datum och sék schema

Placering
Flacering Namn Akerman Carcla Prr 73091 RE01 Anstar 1001
Sk placering
. ® Abete o m 2017 manningst 2 v
e R, 21 ateaot - bet From [2017-09-04 Bemanningstyp [Ersatter eoet V1
natalld [Brarman Cardla, Lomakans, 061, TV v Jour To 71231 Orsak |
Nbsario: @ Al O Aebwta O dour Gberiade ® ala [38] o Soun{Ber 6dyp 9

prp——
=]
Organisation Lonecentrum
Kategori Lonekons Lonekons

Organisation (Generellt

Namn /ADM S/V
Grupp 1
Rad 1

Awsyss/ [] Tid wvarderas [1]  Time Care Beviljad []  Beviljad
Ny lon frdn placering andrad

[ Instsiiningar || Veckoarbetstid | Dyanswia | Spara |

Dubbelklicka pa namnet under Organisation, check placering och spara.

e / N\

3 & ritps/o-t B2k124] 7 50025:012U000DF =

Schema Schemagrupper ©" Schemablad /Medd & Ant = Meny
Placering

Schemanamn org; Schema ID Gfluppnr Aktuell from

Namn Akerman Carola Pnr 730913-1501 Anstnr 1001

Gruppbostader Tolftaliden... 20170904 &

Riegod N @  Arbete Fr o m [2017-00-04 Bemanningstyp | Ersatter eget v
(@] Jour Tom[2017-12-31 ok ™
Varseldstum [ | Jour/Ber tidtyp v
Schema ID Gruppnr  Rad DatumTom Sy HTdl  Ant
Faearsiing T —
o TEST 1 m 0000 37 ¥

Organisatien  Lénecentrdy

Nytt Konto

Lonekons Sok Kategori

Stk Schema

Kategori |Lonekons

[t |ordinarie Schema

Organisation Generellt

Namn [ADM 5/V
Grupp |1
Rad 1 1

Avvsyss/ [] Tidutvérderas [] TimeCare [] Beviljad []  Beviljad
Ny lon fran placering andrad

[ tnstaliningar || veckoarbetstid | Dvgnsvil@
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