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1. K-Schema

1.1 Oversikt 23]

e e " . B Dessa markeringar
K-Schemaar i forsta hand ett schemaléggningsprogram féloskkursverksamhet m m. Programm  anger att det féljande

lagger inte sjalv schema men later dig med dragstippteknik och olika stodfunktioner bygga up bor tas med vid en
ett schema. Grundidén &r 6verblicken som ges vittiday visning av och snabb vaxling mellan olik L?;S;"’r‘] %ig?;“'?jsrgng'
scheman Qch schematypdfissa inslag av automatiserad utlaggning finns. ltjgnstefordelningen pa penov UPpStAr.
kan goras i programmet.

Programmet kan anvandas for veckovis schemalaggdirsgfor schemaléggning, utskrift och export
av vecko- eller periodscheman.

Det finns &@ven ett lage for framstéllning av rep@adtgéringsscheman for personal inom godtycklig
verksamhet, se avsnitt 1.9.1. Se 1.9 for 6vrigaisfla scheman som kan laggas.

Programmet visar och skriver ut klass-, personelfr €alsscheman, aven tvarscheman (dagsscheman
for flera klasser osv). Scheman kan skrivas ut saxtlistor, dar vid t ex kursverksamhet kompakta
utskrifter erhdlls. Scheman och schemalistor kgooerras som PDF- och HTML-filer for webb-
publicering och e-postsandning.

Arbetsgadngen med programmet:

1. Skapa listor foér amnen, klasser, personal oler sah for in data schema.ini(1.2).

2. Gor om sa onskas tjanstefordelning (1.3). Dévef@ver dock inte vara fardig innan schemaarbetet
paborjas.

3. Skapa lektioner: knapp&hkapa/redigera lektioner i verktygsraden (1.4).

4. Dra lektionerna frafversikten , den 6vre listan till hoger pa skarmen, in i sche(t.5).

5. Anvand de olika stodfunktionerna for schemaléggen (1.5).

Gor en forsta bekantskap med programmet med hjéktizdp / Komma igang-guider . Du kan vara
igdng med schemalaggningen pa nagra minuter ocrfdnindre verksamhet racker de grundlaggan-
de funktionerna langt. Men det finns ocksa funktiogom kan vara tidsbesparande och I6sa knepiga
situationer, sa en noggrannare genomlasning av alemigan vara till nytta, aven om manuallasning
séllan &r en uppskattad syssla. Anvand garna ddabmearginalerna till anteckningar. Filen
readme.txt som atféljer alla programpaketen innehaller eladkningstips.

1.2 Listorna
1.2.1 Allmant Hi213]

Innan tjanstefordelning och/eller schemalaggninigopids maste det finnas listor for amnen, klasser,
personal och salar. Listorna kan dock utokas odigeeas efter hand. Det &r ocksa mdjligt att fa
personal etc tillagda vid skapandet av lektionér.itGi menyriListor for att skapa eller redigera dessa
listor. Skriv en beteckning/signatur per rad. Skmanen osv i den ordning som de ska ha i de lggtrut
som du valjer frAn i programmet. Denna ordning adgziven i akK-Schemaoch andrak-Skola-
program producerade listor och éversikter. Allaelbbkhingar gors om till versaler.

Beteckningar far inte innehalla mellanslag. Anvéittbehov sammanbindningstecken _ i stallet.
De tas bort vid utskrift.

Samma beteckning far inte anvandas for flera adaterna personal, klass och sal.

Beteckningar kan inte andras i listorna nar de ringékapade lektioner. Det finns val i menyn
Lektioner for byten av beteckningar pa amnen, klasser, patsich salar.

1.2.2 Amneslistan

ska innehalla de beteckningar som ska visas i sehgarna. Om aven fullstandiga @amnesnamn anges
anvands dessa bl a i webb-scheman. Man kan ocKg (182.8 Schema.ini) att &mnesnamnen
anvands i utskrifternas schemarutor.

1.2.3 Klasslistan
Om klassforestandarnamnen eller signaturerna sk@askut pa klasscheman ska namnen anges eftes- klas
beteckningarna.



1.2.4 Personallistan

bestar av signaturer foéljda av namn och ev. tel@iommer/e-postadresser. Satt komma efter namnet
om fdljande uppgifter inte ska medtas i schemahemugtan bara i den signaturlista som kan bifogas
utskrivna/exporterade scheman. Anvamkdslarvaro far man tanka pa att signaturerna dar inte far
innehalla mer an tre tecken.

1.2.5 Salslistan
Salsbeteckningen kan féljas av valfri text, t ex amal platser eller utrustning. Denna information
visas i salslistan som ar tillganglig nar lektioskapas.

1.2.6 Spara listorna

Nar du har en uppsattning listor sparar du allapgang genomrkiv / Spara som... Ange det namn
som du vill anvanda for schemaléggningen. Listsparas som textfiler med detta namn men med
tillaggenamn, kla, sig ochsal.

1.2.7 Ateranvandning av aldre listor 3

Om du har en gammal schemalaggning vars listorillarwanda kan du dppna den och sedan vélja
Arkiv / Nytt . Listorna finns da kvar och kan vid behov redigérman de sparas pa nytt.

Har du &ldre listor sparade pa annat satt ellea bl anvanda enstaka listor kan du éppna dem i
respektive listeditor och sedan vid behov redigkma.

Ytterligare en metod ar att redigera de gamlarigtd t exAnteckningar, dépa dem tillSchema-
namn.amn, Schemanamn.klaosv (du behover inte ha alla listorna) och sedggmaSchemanamni
programmet. Bortse frdn meddelanden om saknade file

1.2.8 Schema.ini 1

Ytterligare en lista 46chema.inisom sparas i programmets mapp. Denna fil skapadiaiagrutan
Listor / Schema.ini och laddas sedan automatiskt vid programstart.ibeehaller olika data och in-
stéllningar foér schemaarbetet och utskrifterna.kBpia Schemanamn.in) sparas nar du sparar ett
schema, och det &r den uppsattningen installnisgar fortsattningsvis ar den verksamma. Spara
darfér alltid schemat efter att &ndringar gjor&hema.ini.

Dialogrutan innehaller féljande flikar.

Allméant

Lasér: Om scheman laggs veckovis och datum 6nskas utskréste formen varkl/12for vanligt
skolar och2011for kalenderar. Inled om sa 6nskas nfie@ller annan kort beteckning som tas med
pa schemautskrifterna, t ék 07/08 Mellanslaget ar nodvandigt. Laggs fasta schemiarkdrtare
perioder kan en periodbeteckning infogas, v&&-41 2011 Fo6r kursverksamhet, se dven 1.9.2.

Dagens start- och sluttid: ~ Lektioner kan inte skapas utanfor dessa tider.tiS&n bor inte sattas
onddigt sen, da den bestammer schemautskriftetsasnde.

Lunchtid, Lunchlangd : Programmet kontrollerar vid utlaggning av lektiomgtr personal far minst
angiven lunchléangd under den angivna tiden. To@mutnchlangd om ingen kontroll dnskas.

"Amnen" utan kollisionskoll: ~ Rakna upp "amnen" vars "lektioner" ska tillatadlitera med andra
lektioner vad géller personal eller salar. Om meengpelvis vill lAgga iLUNCH i elevernas sche-
man och samtidigt fa ett schema for matsalen, Ma$NCH anges har. "Amnena" marks av prog-
rammet i amneslistan medEK>.

Elevlista: Programmet medger skapandet av individuella elersen, se 1.5.8. Har anges namn
(med sokvag) till elevlistan. Anvan#sNarvaro kan den listan anvéndas.

Anvand i natverk: Programmet medger inte samtidig anvandning i mit\wdarkera har om program-
met ska varna nar ett schema ar 6ppnat av en amamdare. Programmet anvander sig da av filen
Schema.log for att registrera 6ppnade scheman.

Aven l6r, son: Om programmet anvands i sammanhang dar detta kravs.

Anpassa till Schoolsoft : Anvander skolan Schoolsoft kryssas rutan. Schéamaida exporteras som
en tabell som kan importeras till Schoolsoft. Té&elliksom sparade scheman, innehaller ett unikt
id-nummer for varje lektion. S&dana scheman kanadpipnas i versioner fore 3.57.

3
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Arbetsenheter, arbetslag

Med en arbetsenhet menas hér ett urval av klasseds vill kunna referera till vid tjanstefordelnin
gen, skapandet av lektioner, visning av tvarschemishrifter och export, t ex en arskurs eller eh d
av en arskurs. Ange arbetsenheter i formen:

7T=717273747576

™M=717273

N=747576

789=7172737:475 8:18:28:38:48586 9:19:29:39:4959:6

Anvand inte mellanslag i beteckningarna.

Ange om s& 6nskas pa motsvarande satt aven arhetslanamngivna personalgrupper.

Tianstgoring

Om du i tjanstefordelningen vill lagga in 6nskadngtgoring som procent for att lata programmet
berakna ev. avvikelse, kan du har ange omfattnimyefull tjanst, uppdelad pa undervisningstid och
tid for annat arbete. Tiden kan anges i minutereélformen 16h40.

Ange vilka "amnen" som inte ar undervisning (plamgr rastvakt etc) genom att flytta dem fran
vanster till hoger lista. Markera "amnena" (du kaarkera flera genom att halla ner Ctrl och klicka
eller dra med musen) och klicka p& knappenDessa "amnen" marks av programmet retl> i
amneslistan.

Du kan aven ange ett "amne" sérbetstid, se 1.5.9. Detta om personalscheman ska visa $rare
arbetsdagar och om den totala arbetstiden onskékrizal. Arbetstiden laggs ut i schemat som andra
"lektioner" men under dessa (som bakgrund), ochidgberakning raknas bara tid som inte &r tackt
av undervisning eller annat arbete. | rutaa av lunchtid... anges ett minutantal som dras av varje

dag som arbetstiden tacker den unaiénant angivna lunchtiden. "Amnet" méarks av programmet i

amneslistan medAT>.

Veckovis schemaléggning

Kryssa rutarVeckovis schemalaggning om du vill kunna schemalégga lektioner och andktavia

teter for vissa veckor och fa vecko- eller periddsnan utskrivna. (Valj inte veckovis schemalagg-
ning bara for att vissa lektioner dger rum vararmecka och liknande. Sadant hanteras med delade
lektioner och noter.) | huvudfonstrets verktygsvighs da en veckoruta med pilknappar for bladdring
mellan veckor, och i dialogruta®kapa/redigera kan veckor anges for lektionerna. Om du vill att
datum ska visas pa utskrifterna maste lasaBthiema.inianges i formeri1/12for vanligt skolar
eller som2011om det ar fraga om kalenderar. For kursverksansieefyen 1.9.2.

Enbart personalscheman: Kryssa om programmet ska anvandas for framstallamgena tjanst-
goringsscheman for personal (barnomsorg etc). hgsaiv klasser och salar tas da bort och program-
mets terminologi andras sa att "amne" byts mot Ksamhet" och "lektion" mot "(arbets)pass".
Hjalptexterna innehaller dock skolterminologin bks Schema.ini Denna far ifyllas i tillampliga de-
lar. Observera att under flikeibetsenheter kanArbetslag anges, dvs namngivna personalgrupper.

Ange Start- och Slutvecka samt ev. veckor utan verksamhet (réknas upp skildd mellanslag).

Programmet anvander dessa angivelser dels for ersik 6ver alla veckors utlaggning foér vald
klass, larare eller sal, dels for tidssummerindgérnitedje valet i ndsta stycke. Daremot kontralter
inte att skapade lektioner &r lagda enbart desseove

Markera om och hur tider ska summeras for klasskempersonal:

Ingen summering: Tidssummering kan véljas bort &ven for fasta |&sdesman.

Veckosnitt: Tidssummor for en vecka. Anvands denna summeithgeckovis schemaldggning mas-
te vid skapandet av lektioner procentuell snittides.

Alla veckors lektioner:  Lektionstider summeras vecka for vecka. Om ingkeeangivits for lektio-
nen beréknar programmet antalet veckor utifrAinvatggrna av start- och slutvecka.

Du kan ange periodbeteckningar att anvandas vigasidet av lektioner, t ex:

Jamna veckor = 34 36 38 40 osv
P1 =34-50 1-3
P2 =4-24

For Speciella dagar kan text anges som inférs i schemans dagskolurSker en lista i formen:

V 44 LOV
24 dec Julafton



Tvarscheman

| stallet for visning av veckoscheman for klassailé eller sal kan du vélja visning av dagsscheman
for flera (upp till 24) klasser osv samtidigt (tséheman). Du kan direkt i schematypsrutan i verktyg
raden skriva in 6nskade klasser osv, men ocksarige alternativ som ska finnas tillgangliga i fista
Vill du bara se tvarschema for alla klasser ochintie &r fler &n 24 behdver ingen angivelse goras.
Detta schema visas da med klick pa nagon av depgkmapparna eller genom dubbelklick pa dags-
beteckning i ett veckoschema.

Ange ett alternativ per rad (kan vara flera skadaranen avslutas med radbrytning), t ex:
7:172737:48:18:2838:49:19:29:39:4

KAM AEN KGN CHN LHN KJN JIJN MKN MLN MLG VLT UNT

7:17:27:37:4 KAM AEN KGN CHN LHN KINJINMKN 59 18 19 20 32 34 36 BIB

Den sista raden ger ett tvarschema med Overbliek khasser, personal och salar. For klasser och
personalgrupper kan du anvanda arbetsenhets- ooétskgsbeteckningar (se ovan). Dessa
beteckningar visas da i rutan Schematyp i stéletipprékningar. De tre knapparna for in alla kdass
osv. Du kan sedan vid behov redigera listorna.

Bladdra mellan olika tvarscheman med de sma pilkaama i verktygsraden.
Utskrifter

Filnamn péa logo: Filnamn (med ev. sokvag) till en bildfil (bomp ellgppg) med skolans logotype.
Denna skrivs da ut pa schemat i stallet for nanigj@tdemo-version.

Rubrik: Om schemahuvuden ska innehalla annan rubriBciema for(klass etc) skrivs denna har.
Rutan kan lamnas tom varvid klass etc skrivs uiaagaende rubrik.

Beteckning pa "klassforestandare": Om man i klasslistan efter klassbeteckningarnavikir
namn, kommer dessa att for respektive klass sktitvpd schemat efter den rubrik som anges hér, t ex
Klassforestandareeller Handledare.

Filnamn: Bifoga filnamnet (inklusive sékvag) som en notupskrifter.

Utskriftsdatum:  Skriv ut utskriftsdatum pa utskrifter.

Fetstil: Med t ex Courier gor sig texten i schemarutornaréaed fetstil, Arial bor inte ha fetstil.
Storlek : Storlek pa text i schemarutorna.

Hela amnesnamn : Om hela &mnesnamn angivits i amneslistan anvaessad schemarutorna.

Ersétt klassbeteckningar med tillagg: ~ Om individuella scheman laggs for sma grupperelelierna
laggs in som “klasser” (se 1.9.3) kan man latas&listan” besta av elevs initialer eller dylikt (fo
skarmens rutor) foljda av elevens hela namn. Hatanet anvands pa schemautskrifterna.

Linjebredd: Tjocklek pa schemats linjer. Vanligt varde 4-6. kéastprovas.

Toningsgrad: Fyllningen i rutorna p& utskrifterna. Hogsta vaete255 = vitt, dvs ingen toning alls.
Vanligt varde 210-240. Maste utprovas.

Skriv inte ut personal/salar.... ~Om du vill férhindra att programmet skriver ut pamal och salar for
konferenser, parallellagda klassférestandartraféar med manga larare och salar inblandade kan du
hér ange ett hdgsta antal tecken, 168

Markera avstavnings-/radbrytningsstalle: ~ Om skolan har ett sa langt namn i ett ord att désten
avstavas pa schemautskrifter eller om programmetemadbryta lAnga &mnesnamn i schemarutorna
kan du skriva en lista med dessa namn, dar onsissaaningsstalle markeras méd Detta maste
utprovas sd att leden far plats. Exempel:

ROSENSPARRE//GYMNASIET
FORDJUP//NING

Man kan &ven anvandafor att styra mellan vilka ord ett l1angt skolnaskall radbrytas pa utskrifter:

MIKAEL ELIAS//TEORETISKA GYMNASIUM

Export 3
Scheman kan exporteras som PDF- och HTML-filemiébbpublicering och e-postséndning.

Filnamn p& logo: Filnamn pa skolans logotype (gif eller jpg) fosning overst pa lanksidan (se
nedan). Bilden visas pa webb-sidan i originalstorle

Webbplatsens URL: Adress for uppladdning med FTP, tfgx.skolan.net
5



Losenord: Losenordet sparasSichema.inioch/eller i schemats ini-fil krypterat, vilket anitde
innebar total sakerhet. Utelamna om sa 6nskasddden Det maste da anges vid varje uppladdning.

Lankruta/Lanksida: Programmet skapar om sa 6nskas vid varje exputatdor exportslaget ifraga,
se averexportmappar nedan. Ange om du 6nskar en popupruta med listfatoseckor, klasser etc
eller en helsida med utskrivna lankar for varjesklatc. Skolans logotype kan bara visas pa lanksida

Exportmappar
For export av scheman eller schemalistor som P&t ldTML-filer valjs har de mappar dar filerna

ska lagras, lokalt och pa webbplatsen. Mapparndemi@sgan vara skapade. For mapparna pa webb-
platsen kravs extra uppmarksamhet sé att ratt gé&mges, t edtml/scheman.Filerna kan laggas i
samma mapp da de olika filtypernas namn skilierésigonskas separata lanksidor (se nasta stycke)
for t ex klasscheman och personalscheman mastendéuaika mappar anvandas och dessa maste
valjas infor varje export.

Lankar mellan lanksidorna:  Lanksidorna/rutorna kommer att heteheman.htm pdf.htm ochlis-
tor.htm. Om du vill att lanksidan for t ex scheman i PR¥Fdfiat ska lankas fran de andra lanksidorna
skriver du lanken i rutan. Skriv banadf.ntm om alla scheman ligger i samma mapp, t ex
../pdf/pdf.htm om parallella mappar anvands, annars en fullstgwvdbbadress, t ex
http://www.skolan.se/pdf/pdf.htm. Anvands flera mappar for visst exportslag (t ex Kiass- och
personalscheman) kan bara en av lanksidorna lankas.

Fasta tider
Se 1.9.4.

Special
Rutan Speciell anvandning anvands bara av kunder som fatt speciella progrpassmingar och

meddelande om vad som ska skrivas i rutan.

Farger for markering av dagar : Om olika dagar tilldelas farger kan dessa fargaraadas som
bakgrund for dagsangivelserna i schemautskriftefidagerna listas i s k hexadecimal form i rutan,
mandag - fredag (séndag om 7-dagarsschefieslag ges via knappen med denna paskrift. Du kan
anvanda verktygetistor / Amnesfarger for att vélja farger. Dra i reglagen for rott, gtdch blatt
tills 6nskad farg visas. Notera koderna inom pa®mich anteckna dem i en f6ljd nedifran och upp,
alltsa i foliden blatt, gront, rott. Den resultedenkoden ska alltid vara sex tecken. Kryssa rutan
Anvand dessa farger . Krysset kan tas bort nar man vill gora utskriftiean fargsattning av rutorna
med dagshamnen.

Spara i Schema.ini

Gjorda installningar aktiveras omedelbart och spalassutom Schema.ini Installningarna sparas 1
aven med de scheman du sparar — i f8ehemanamn.ini De sisthd&mnda installningarna tar éver nér

ett schema Oppnas, sa glom darfor inte att spaueltkschema nar installningar andrats.

OK
Gjorda installningar aktiveras men sparas §chema.inj daremot tillsammans med det sparade
schemat.

1.2.9 Egna fargval fér &mnena 3

Om du vill anvanda andra farger for amnena an deragrammet genererade, och att dessa fargval
ska sparas med amneslistan, kan du i dialogtiissor / Amnesfarger blanda egna farger. Denna
dialogruta nar du aven genom att hogerklicka pkleion och valjaindra farg fran popup-menyn

som da visas. Dessa farger galler bade skarmvismhaitskrift till fargskrivare. Du kan dven ange
graskalor for svartvita schemautskrifter om olikan&n ska ha olika nyanser i stallet for det gemen-
samma varde som ar angiveistor / Schema.ini / Utskrifter / Toningsgrad ~ och som i dialogrutan
visas sonforvalt . Utgd fran detta varde for att f& ljusare (hogiede) eller morkare nyanser. Farg-
rutorna ger en ungefarlig uppfattning om de valganserna, men dessa maste 4nda utprovas genom
utskrift.

Fargvardena laggs in i amneslistan i s k hexadddona. Genom att radera dessa varden atergar du
till av programmet genererade farger.



1.3 Tjansteférdelning EH2[3

Om tjanstefordel-
. ning ska goras i
1.3.1 Allmant programmet

Tjansteférdelning kan goras i programmet, men datiate nddvandigt for schemaléaggningen. Valjer
du att anvanda programmets stéd harvidlag kommskeinal och villkor som skrivits in att visas vid
skapandet av lektioner och nar lektioner laggssehiemat. Programmet visar avvikelser mellan tja
teférdelningen och vad som lagts ut i schemat. &ulligga in personalvillkor och 6nskemal aven « |
du inte gor Ovrig tjansteférdelning. )

FonstretTjansteférdelning  har tva flikar:Personal ochAmnen . Du kan vaxelvis arbeta med amnes-
delen och personaldelen for att bestamma tideklisser/personal och d&mnen. Det enklaste torde
vara att huvudsakligen arbetdrnen . Alltid nar amnen parallellaggs 6ver flera klassgrste klass-
erna ha givits arbetsenhetsbeteckningathiema.ini / Arbetsenheter , se 1.2.8.

Om annat larararbete an undervisning schemaladgowctid for sddant arbete ska separeras fran
undervisningstid, angesSchema.ini / Tjanstgéring  vilka "amnen" det ror sig om, se 1.2.8. Pa de
olika stallen i programmet déar tidssummor redoviaiske undervisningstid satt inom parentes.

1.3.2 Amnen

Har kan du for varje &mne skriva in undervisnirgyéir elev och tjanstgoringstider for personall Til
hoger i fonstret finns en lista dar undervisnindgsti & summerad for varje klass och det totaldeinta
tjanstgoringstimmar summeras for varje amne oclnéda skolan. Har kan alltsa kontrolleras att varje
klass fatt foreskriven undervisningstid. Overblggs 6ver resursfordelningen mellan &mnen.

1. Vélj amne. Skriv i rutan —>
eller valj fran listan.

2. Valj klass eller arbetsenhet.
Om du vill valja flera klasser —>>
maste dessa ha fatt en

arbetsenhetsbeteckning.

3. Fyll i rutan Tid (elevtid om
undervisning) eller klicka p& >
minutantalet.

T

4. Fyll i personalens signaturer om dessa ar kanda (eller 5. Du kan skriva en not som under schema-
arbetslagsbeteckning). Om en signaturs tjanstgéringstid laggningen kommer att visas nar du arbetar med
avviker frn elevtiden anges inom parentes signaturens tid. amnet/klasserna ifrdga. Noten kan galla villkor for
Om signaturen undervisar i t ex tva grupper skrivs *2. amnets utlaggning eller innehalla specifikationer

Ex: AAA BBB*2 CCC(80) . for berord personal, t ex att ndgon arbetar som
Inget mellanslag mellan signatur och * eller (). resurs.

Den forsta raden i klasslistan innehaller den torefteamangden for eleviost larararbete. Du kan for
ett visst a&mne inte géra dverlappande klassurvek 7:1 och Ar7, utan maste folja en linje med
antingen klasser eller fran varandra atskilda agygteter. Tider kan skrivas in antingen som minuter
eller i formen 1h20 (1 timme och 20 minuter). Ftirfa en tidsberéakning for &mnet kan du skapa en
fiktiv signatur som tillfallig ersattning for ej kéla signaturer. Om Planering och liknande l&agdérin
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flertalet personal finns knappetia for att lagga in alla signaturer i rutan, vareftgraktuella signa-
turer kan raderas.

Klicka pa knappenagg till . En rad (post) laggs in i tabellen och oversikténuppdateras. For att
andra en rad: Klicka pa den sé att dess dataridréistorna och inmatningsrutorna, gor andringarna
och klicka aterLagg till . Andras klass/arbetsenhet laggs ny rad till och gamla maste tas bort.
Rader som ska tas bort markeras, klickaort.

All information i denna avdelning kan skrivas ubsen lista.

1.3.3 Personal

All tilldelning som gors iAmnen fors automatiskt in Personal , men du kan ocksa arbeta at andra
hallet. 1 Personal kan du dessutom lagga in varje signaturs 6nskadstgoringstid i procent, klass-
forestandarskap samt énskemal och villkor som dikuhna se under schemalaggningen. Du kan i
Onskemal forutom egen text infora villkor fran listan thidger EJ MAN etc). De ska std ensamma pa
sina rader och kommer att varna vid otillaten gkigg. De mojliggor ocksa listning av lektioner
med personal med villkor, sa att dessa lektionard@marksammas och ev. laggas forst. For att ann-
an text ska foranleda sadan listning skriveo@$ pa en ensam rad fore texten.

Du kan for varje amne och klass ocksa ange enamtkemmer att visas tillsammans med énskema-
len nar du arbetar med signaturens lektioner.

Till héger i fonstret finns en lista med personalédssummor och - om tjanstgoringsprocent angivits
- skillnaden mellan planerad och tilldelad tid uplad p& undervisningstid och annan tid (inom paren-
tes). Har kan alltsa kontrolleras att all persdatlavsedd tid.

2. Fyll i rutorna Tjanstgoring (i procent), Klassforestan-
dare/Handledare (ange klassen) och Onskemal . Villkor som infors
fran listan t. h. ska std ensamma pa raden.

1. Valj signatur. Skriv i

rutan eller vélj fran listan. |—— 9
Du kan ocksa vilja fran

listan Tidssummor .

3. Vdlj klass/arbetsenhet
och amne. >

4. Fyll i rutan Tid
(signaturens tid med
amnet/klassen) eller klicka
pa minutantalet.

5. Skriv ev. not for

amnet/klassen. >

Punkterna 3 och 4 A&r ett alternativ till att skrim dessa datadimnen . Klicka pa knappehagyg till .

En rad laggs in i tabellen och 6versikten t h upgides. For att ta dndra en rad: markera, andra och
klicka aterLagg till . Tabellen inklusive noter (dock inte dnskemalea lskrivas ut. Villkoren kan
skrivas ut viArkiv / Skriv ut personalvillkor



1.4 Skapa lektioner

1.4.1 Dialogrutan Skapa/redigera 23]

| fortsattningen talas enbart om amnen och lektiodet kan naturligtvis vara fraga ocksd om andra
former av larararbete. Med en lektion menas det skarbli en ruta i schemat och som avser ett &mne
eller annan namngiven verksamhet och en viss t&d.kan vara fraga om parallellagd undervisning

med flera larare, klasser och salar inblandade.

Klicka p& knapperskapa/redigera lektioner i verktygsraden. | dialogrutan som da visas védjer 3
amne och skriver in data for lektionen: klasserspeal osv. Klasser, signaturer och salar skiljgl me
mellanslag. | rutorn&lass(er) och Personal kan du anvanda arbetsenhets- och arbetslagsbeteck-
ningarsom skapats $chema.ini(se 1.2.8). Knapparndsa visar listor varifran klasser, personal o¢ Skrivin data
salar kan valjas. Hall ner Ctrl for att valja flekéasser etc. Ska flertalet t ex larare laggas m
(konferens el dyl) klickar ditisa ochValj alla. Hall darefter ner Ctrl och klicka bort ej aktuesig-
naturer. Om uppgifterna for nagon av rutorRéass(er) , Personal och Sal(ar) inte kan bestammas
skrivs - i rutan. Exempel: Rastvakt (ingen bestamd salkenngestdmd klass), 6ppet hus i datasalen
(ingen bestamd klass). Du kan ocksa vanta mechg#t sal. Nar en lektion ar placerad i schemat kan
du hogerklicka pa den och fa lediga salar list&ta.enstaka lektioner ska ga utanfor de tidsranar fo
skoldagen som angivits3chema.inj maste de anda tilldelas tid inom ramarna. De ligerkiderna

far i stallet anges som noter.

Flera lektioner kan skapas samtidigt genom attsdiéragder anges i rutasngd(er) .

Om du anger klass, personal eller sal som sakhistan ifraga, tillirdgas du om saknad beteckn yskning av listor
ska laggas till listan.

Om lektioner i visst amne ska parallellaggas, mea ®n permanent férdelning en larare per kl Parallellaggning
kan du skapa en lektion foér alla klasserna octr eftelektionen lagts ut i schemat separera d... .
klasslektioner, se 1.6. Skriv larare och salartsérdningen 6verensstammer med klassernas ordning.

Ar tjansteférdelning gjord i programmet kan du féalt &mne bladdra bland tjansteférdelning Om tianstefordelning
poster, se inforda noter och aven fa klasser octopael inférda i den lektion som héller pa att €| ar gjord

klicka pa knapper--. | den vanstra listan visas hur mycket tid sormséde att lagga in for amnet ,

arbetsenheten medan listan till hoger visar hurketysom skiljer for varje klass / personal.

Om tjanste- (2.) For in klasser och (1.) Bladdra bland tjanstefoérdelningens poster for valt &mne. 7M

férdelning ar lararsignaturer i res- ar i detta exempel arbetsenhetsbeteckningen for klasserna 7:1,

gjord —p pektiva ruta. Komplet- 7:2 och 7:3. Klassbeteckningarna inom parentes visar klass-
tera med salar. forestandarskap.

3. Hér skapas tre
lektioner med
den i tjanstefor-
delningen be-

stamda tidssum- \

man 140 min.

Bladdra bland
skapade lektioner
i valt amne. v

lektion .

Knappen >|ger [ 5
? Den hégra halvan visas bara om

laget Skapa
4. Skapa lektionen / lektionerna. tjianstefordelning ar pabérjad.
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Delning : Ifylls for att dela lektionsrutor. Kryssidlass om en lektion bara géaller en del av eleverna i
en eller flera klasser och skriv (eller valj frastan):

1 AV 2 om lektionsrutan pa klasschemat ska ta halva lereddansprak och laggas till
vanster. Exempel: ena halvan av klassen har musik.

2 AV 2 som ovan, men rutan laggs till hoger. Exempelramglvan av klassen har bild.

1 AV 3 som ovan, men rutan har bredden 1/3 av en hel&ktgsh och ligger till vanster.

2 AV 3 som ovan, men rutan satts i mitten.

3 AV 3 som ovan, men rutan satts till héger.

Rutor kan aven fyrdelag,Av 4 osv.

Du kan aven kryss&ersonal och/ellerSal for att dela rutor pd dessa scheman, t ex om emelar
undervisar olika grupper varannan vecka eller digkaniner (delning i tiden).

Dag / tid: Om du vet nar lektionen ska &ga rum kan du redaskniva in i en angivelse i formen
MAN 10.40 (alltid tre bokstaver for dagen). Lamna annaramaom.

Not: t exEndast hosttermineneller JAmna veckor.
Bevara innehdll:  Om rutorna kryssas kvarstar de inskrivna uppgifierar nasta lektion skapas.

Procentuell snitttid: ~ Om undervisningen inte bedrivs i helklass elletjeraecka anges har i procent
hur stor del av lektionslangden som ska réknasasddrnas respektive personalens tidssummor.
Exempel:klass 5Q personal 100vid halvklassundervisnindglass 5Q personal 50for lektion som
bara galler en termin. Eftersom delade ruloAY 2 eller2 AV 2) oftast ar férenade med 50% snittid
ifylls detta som férslag av programmet méining anges.

Veckor: Om veckovis schemalaggning valtSchema.ini kan veckor anges for lektionen. Tillatet
skrivsatt ar t ex3 5 7-11 Aven perioden48-4 ar tilliten. Periodbeteckningar som skapats i
Schema.ini(se 1.2.8) kan anvandas. Observera att om tidsstingea satts tilliVeckosnitt (1.2.8)
maste vid veckovis schemaléaggnipepcentuell snittid anges for lektionerna. Kryssgeparera |
veckor om lektionerna inte skall laggas samma dag/tidleEtion skapas da for varje angiven veck: *

Klicka OK nar du ar klar. Klickatang nar du inte vill skapa fler lektioner.

Lektionerna far nummer som kan underlatta sokaefiet dem. Dessa nummer ar dock tillfalliga och
andras till senare schemalaggningstillfallen.

1.4.2 Skapa lektioner genom att markera i schemat 2

Om du vet var en lektion ska ligga kan du med muaksarupp en markering i schemat. En popupm:e
visas och via valeskapa lektion har framkallas dialogrutaskapa/redigera med aktuella uppgifter
ifyllda (klass/personal/sal, dag, tid, langd). Komplettesi klickaOK.

Enstaka lektion

Ska flera lektioner med samma data skapas pa sitttaanges dataSkapa/redigera . Klicka Fér  Flera lektioner
markering och Stang. Valj schema och dra upp s& manga lektioner soskasn Ska de nya lektio

nerna fylla befintliga hal hogerklickar du i hal@m lektionerna laggs in i ett klasschema behdover

klassen inte angesSkapa/redigera . P& motsvarande satt med personal- och salsschd@madmam

och stang ateskapa/redigera for att aterga till markeringstypen i foregdentelse.

| bada fallen har du vid uppdragningen hjalp asdithivelsernalinforutan .

1.4.3 Kopiering av lektioner

Du kan ocksa skapa nya lektioner genom att kogiefantliga och sedan vid behov andra langden.
Valet Kopiera finns p& menyn som visas vid hégerklick pa lekgion utlagd i schemat elleGver-
sikten. | popup-menyn finns dven vaBtla en lektion i tva.

Ska kopian genast laggas ut kan du i stallet m&taCTRL och dra den nya lektionen direkt fran lek-
tionen som kopieras (ej fr&dversikten).
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1.4.4 Hantering av undervisning i blandklass

Sadan schemalaggning gors genom sammanslagnimgleliéng, vid behov med forklarande noter.
Har foljer nagra exempel.

Parallellagt sprakval: Finns inte fler &n fyra amnen kan lektionsrutodedas. Alla berérda klasser
och salar skrivs in. | annat fall — eller om mal wndvika ett plottrigt schema — skapas &mnet SPV
och for varje lektion anges alla klasser, larare salar. Eleverna far pa sina scheman ringa imdara
och sal. Detta forutsatter att de olika amnenaeliggamma tid. | annat fall far man kombinera sam-
manslagning och delning, t ex SPV, TY om det &aysom avviker i tid.

Tva klasser delas pa tre grupper i olika &mnen:Skapa tredelade lektioner med bada klasserna
angivna. Eleverna far pa sina scheman markeraomdyéller dem.

Mer komplicerat: Tre klasser &ar delade pa 2*2 grupper: A och Y“:Beade pa tva hemkunskaps-
grupper, ¥%B och C ar delade pa tva slojdgruppeid @t annat tillfalle & &mnena vaxlade.) Har
listas en rad varianter for att visa pa flexibtkte. Man véljer den variant som man anser ger det
tydligaste schemat.

Enklast ar att skapa tva lektioner, vardera medarsre (LH1, LH2 resp LS1, LS2) och salar:

HKA,B LH1, LH2 delad 1 av 2 m a p klass
SLB,C LS1, LS2 delad 2 av 2 m a p klass

Nackdelen ar att det pa klasschemana p g a demisge ut som om bara delar av A och C har
lektion. | stallet kan man skapa fyra lektionendexa med tva larare och tva salar:

HK A LH1,LH2 delad 2 av2 m a p personal och sal not: +B
HKB LH1,LH2 delad 1av2 m a p klass, persondl sal not: +A
SLB LS1,LS2 delad 2 av2 m a p klass, personalsat not: +C
SLC LS1,LS2 delad 1av2 ma p personal och sal not: +B

Har ar HK A och SL C inte delade pa klasschemana.

Anmarkning: Att i stallet skapa dessa lektioneattdvarje larare far en lektion med tva klasserivang
na gar inte p g a de kollisioner som uppstar —dzainte lektionerna fyrdelas. En annan anmarkning:
komplicerade situationer ska inte lI6sas genonilléiligt tillata kollisioner. Vissa lektionsrutokom-
mer da att férsvinna pa schemautskrifterna.

Déaremot fungerar:

HKA LH1 not: +B, LH2

HKB LH2 delad 1 av 2 m a p klass not: +A, LH1
SLB LS1 delad 2 av 2 m a p klass not: +C, LS2
SLC LS2 not: +B, LS1
liksom:

HK A LH1,LH2 not: +B

HK B delad 1 av 2 m a p klass not: +A, LH1, LH2
SLB delad 2 av 2 m a p klass not: +C, LS1, LS2
SLC LS1,LS2 not: +B

Vi kan tanka oss ytterligare variant som ar olamplilet har fallet men illustrerar en nédlésning o
annu mer komplicerade fall: att skapa ett nytt "&@mHK/SL med bara en lektion (eller tvd om vi
tanker pa den omvéandning som ska finnas pa anras plschemat). | denna lektion anges alla
klasser, larare och salar. Not: A+%:B HK, ¥%B+C Slet notsvarar hur man hanterar sprakval, men
den stora nackdelen ar forstas det "amne" som rekapas och blir ett stérande inslag i programmets
olika oversikter.
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1.5 Lagg ut lektionerna i schemat
1.5.1 Utlaggning E2|3

Sa snart lektioner ar skapade kan de laggas lehsat - Aven om det normala ar att forst skapa f pra fran Gversikten
talet. De dras fra@versikten, den dvre rutan till héger. | de foljande avsmitheeskrivs valmojlighe-

terna for denna och de olika schematyper du kaetarimed, i avsnitt 1.5.12 ges exempel p& en
schemaléaggnings forlopp, har anges de gemensanamgerdi utlaggningen. Du kan anvanda exem-

pelschemat www.k-skola.com/testa.exddr att prova de olika funktionerna.

Nar en lektion dras fra®versikten eller i ett schema rédmarkeras alla upptagna iposit. (Hogst Markering av upp-
400 markeringar kan géras, men programmet konteoligltid att inga kollisioner sker.) Trycks mus tagna positioner
knappen ned en andra gang pa en lektion utan amiadiéyttats dessemellan, vitfargas alla lektiore:

med bero6rd personal inlagd. Detta for att ge eshdil hur personalen ifrdga ar utlagd.

Dessutom visas bredvid veckoschemat en ruta meidtyrer av inblandade larares veckoscheman
Det racker att klicka pa en lektion for att fa fraenna ruta. Efter varje signatur anges hur stoawvle
de med lararen skapade lektionerna som lagts utlé@efter med hur manga lektioner som lararens
utlaggning avviker frdn den genomsnittliga utlaggein. Visas bade ett veckoschema och ett aktivt
tvarschema (se 1.5.2) anges slutligen inom paremtgkelsen for aktuell dag. Har har hansyn tagits
till om lararen tjanstgdr mindre del av veckanrelielva dagar.

Personalscheman,
miniatyrer

Finns villkor inlagda for berérd personal fargagskolumnerna. For villkoreEJ MAN osv fargas  personalvillkor
kolumnen ljusréd. For villkor sorEJ MAN FM eller EJ FM fargas kolumnen (i det sista exempl
alla kolumner) ljust rosa.

Daremot markeras inte villkor soBi DAGAR. Om personal angivit visst antal ospecificeradeets-
dagar som villkor bor dagarna bestdémmas. Gor dtskrirkiv / Skriv ut personalvillkor . GOr uti-
fran denna en preliminar bestamning med hansyniliia larare som lagts in i samma lektioner. Ga
tillbaka till Tjanstefordelning / Personal  och lagg in dessa villkor. Du kan satta*efdre villkoret (t
ex*EJ FRE for personal med 4 arbetsdagar) for att markerdedth ar nagot som kan andras.

Nér en lektion dras 6ver schemat visas i kolumRersonal lararscheman for den aktuella dage personalscheman fér
Detta som ytterligare en bild av hur utlaggning@vegkar inblandade larares scheman. Dessa s aktuell dag
man visas i den ordning som lararna ar angiinéorutan nere till hoger.

Slapps en lektion dar elever, personal eller saldan ar upptagna lista®iersikten de kolliderande
lektionerna. Langst till hdger visas kollisionsdesa (eller en av dem). Dialogrut&mllisionshante-
ring visas, dar du har mojlighet att aterkalla utlaggen av de kolliderande lektionerna och fa den
nya lektionen placerad dar den slapptes. Du kas&eklja visning av ett tvarschema med alla (upp
till 24) inblandade klasser, larare och salar fén dktuella dagerTips: Du kan komplettera detta
schema med ytterligare kolumner genom att skrivexempelvis alternativa salar i schematypsrutan.

Kollisionshantering

Om Lektioner / Kollisionskoll avaktiverad markeras goérs ingen kontroll av kollisioner mellan
lektioner. Det gar ocksa att valja bort kollisionBKor salar och for elever nar individuella elels-
man laggs. Dessa val ar for exceptionella fall kah resultera i scheman dar schematrutor tacker
varandra. Spara om sa ar tillampligt sddana schekilfa fran huvudschemat.

Du kan sparra tider for utlaggning, dels for atemera dem, dels for att undanta dem fran «
automatiska utlaggning man kan vélja i programmea upp en markering i schemat och Vg

in sparr fran popup-menyn. Vill du sparra tider for enséiklasser far du skapa en egen "lektion" for
andamalet som sedan tas bort.

Spérra tider

1.5.2 Schematyper och navigering

| den vanstra listrutan i verktygsraden valjer dkken schematyp du vill arbeta med: klass-, perkon Listrutor och navi-
sals- eller tvarschema (flera klasser, larare stdar samma dag). Valfria klasser eller arbetgenh 9eringsknappar
osv, aven klasser, personal och salar blandadeslkaras direkt i textrutan. VAalj klass, larare| sa

eller dag i den hogra listrutan. Bladdra mellars&&z, larare, salar, tvArscheman och dagar med pil—

knapparna i verktygsraden. Om inga tvarschemanvisdiListor / Schema.ini / Tvarscheman

visas alla klasser osv (hogst 24 stycken) nar dikdl pa nagon av de sma pilknapparna. Tvarsche-

man och dagar kan aven vaxlas med shift + piltaiegeNed knapper> kan du hoppa fram och till-

baka mellan tva scheman, t ex ett klasschema odaratschema eller ett tvarschema och ett vecko-

schema.

Du kan véaxla mellan tvarscheman och veckoschemaongatt dubbelklicka p& beteckningarna (dag
respektive klass etc) ovanfér schemakolumnerna.
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Vaxla tillbaka till senast

visade schema klasser etc

Dialogrutan
Skapa lektion

Hdégerklicka
pa lektion for
meny:
Kopiera,

Ta bort ...

Dubbelklicka
pa dag eller
klass for att
vaxla mellan
klasschema
och tvar-

schema \

Tidsmarkering:

lista i Oversik-

ten lektioner

som kan laggas
denna tid, klicka

pa klass for att —»
begransa vis-

ningen till

denna

Delad visning,
Vaxla aktivt

schema - 5
Klicka pa ——%

beteckning
for bladd-
ringsmeny

Med Lektioner
/ Satt delat
veckoschema/
tvarschema
efter dragen
lektion forboc-
kat kommer
dessa scheman
att folja den
lektion du drar

Bladdra mellan

Bladdra mellan Schematyp Klass etc

tvérsiry

<4— \Verktygsraden

Oversikten med
lektioner listade
enligt visningsalter-
nativen i listrutan
och Villkorsrutan
(klicka Alt), klick
pa lektion visar
denna i sitt schema

Inforutan:
Lektionsdata och
personalvillkor fér
vald lektion. Utlagg-
ningens status.
Markera klass-
beteckning etc for
meny

Senast berérda
klasser och signa-
turer, klicka for
vaxling till respek-
tive veckoschema,
hogerklicka om
passivt schema
ska bytas

Dra upp markering
for meny:

< Skapa lektion har
Lista lektioner
som kan laggas
ut har...
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Vid klick pa lektion iOversikten véxlas till aktuellt schema och vid veckovis schgiggning till
aktuell vecka. Du kan slappa en lektion pa upptadats for att vieDversiktenslista pa kolliderande
lektioner vaxla till ifrdgavarande scheman och selektionerna kan flyttas.

For de lektioner som du senast arbetat med anggsrinaKlasser ochPersonal langst ner p& skar-
men berorda klasser och larare. Genom att klickaegpéckningarna vaxlar du till respektive schema, t
ex fran ett klasschema till ett lararschema. Klip@aknappen <> for att &tervanda. Du kan véxla till
schematypernKlass ochPersonalgenom att klicka var som helst i dessa rutor.

Du kan valja visning av tva scheman samtidigt,Kdipa knappebelad visning i verktygsraden. Du Delad visning
kan t ex vilja se tvarscheman for tva dagar, vedhesan eller tvarscheman for klasser och for peis

nal eller ett veckoschema och ett tvarschema. @etilifallet visade schemat far férst en halvhgjds oo
kopia underst pa skarmen. Denna kopigassivmedan det 6vre schematadtivt . Att ett schema ar —
aktivt innebar att det anges i listrutorna i vegesaden, att det byts med navigeringsknapparnatbch

det ar kopplat tillOversikten (1.5.4). Aven det passiva schemat ar dock paverlddillvida att du

kan arbeta normalt med dess lektioner. Du kan diastiippa lektioner mellan de bada schemana. Det
passiva schemat kan ocksa bytas, bl a genom WKiidlepeckningen ovanfor tidsskalan (en bladdrings-
meny visas), dubbelklick pd kolumnbeteckningar bokerklick pa beteckningar i rutorhédasser
ochPersonal (Du kan klicka pa en klassbeteckning i ett akiitrschema for att fa klassen inford i
Klasser och sedan hogerklicka pa beteckningen for atttfassivt klassveckoschema.) Vaxling av
aktivt schema (6vre/undre schema) gors med knappela aktivt schnema . Du ser vilket schema

som ar aktivt genom att kolumnrubrikerna har fetsti

Det kraftfullaste visningslaget torde vara kombimagén klassveckoschema och klasstvarschem
Bredvid klassveckoschemat visas miniatyrer av Vé@ekoschemana for de lektioner du klickar pé
eller drar. Du kan klicka pa ett miniatyrschemaianing av det stora schemat, hdgerklicka for pas-
sivt schema. Klicka pa knappe for att aterga till klasschemat (forutsatter atttal ar aktivt). For-
bocka valetLektioner / Satt delat veckoschemal/tvarschema efter dragen lekt  ion. DA sétts tvar-
schemat till aktuell dag nar en lektion klickasagleller sléapps i veckoschemat. Omvént visas vecko-
schema for aktuell klass nar en lektion aktiverasiischemat. Du kan ocksa klicka pa klassbeteck-
ningen i tvarschemat for att satta klassveckosche@ias detta val efter att ett schema Oppnats satt
ocksa det delade visningslaget.

Nar en lektion dras visar klassveckoschemat vaaddédmpligt att 1agga lektionen m a p elevernas
arbetsdagar och d&mnenas fordelning 6ver dagen eckam, miniatyrlararschemat visar om dessa
tider ar lampliga m a p lararnas arbetsbelastnirgy dagen och veckan, och tvarschemat slutligen
visar justeringar som kan goras for att lektionka lsunna laggas inTips: Gor dagen tillfalligt lite I
langre iListor / Schema.ini / Allmént ~ s& att lektioner under utlaggning temporart kaarkpras" vid
dagens slut. Slapps lektionen i ett veckoschenfia starschemat da in for dagen ifraga.

Om ovan beskrivna metoder inte kan visa en ledgjtiom fér en dragen lektion och du béattre an i
klasstvarschemat vill se vad som blockerar, kaféduockalektioner / Satt aktivt tvarschema med
klasser/personal/salar for vald lektion ~ (kan kombineras me8éatt delat ...). Nar en lektion klickas
visas ett aktivt tvarschema med inblandade klaséeare och salar (hdgst 24 kolumner). Schemat
satts aktivt for att underlatta bladdring. Avmakkealet om du vill arbeta med det visade tvarsche-
mat. Du kan atergd till klasstvarschemat via pomgmyn som visas vid klick pa dagsbeteckningen
ovanfor tidsskalanTips: Tvarschemat kan kompletteras med alternativa ¢skaiv in i schematyps-
rutan).

Anmarkning: Om du med vale$att aktivt tvarschema ... klickar pa en lektion och schematypen
darvid byts fran veckoschema till tvarschema, kettadframkalla en kollision. Programmet uppfattar
att du forsoker slappa lektionen i det nya schertall. darfor ned musknappen och slapp lektionen pa
den gamla positionen eller ndgonstans utanfor sahem

Konsten med ett smidigt arbete med programmettihéta de olika schematyper och vaxlingssatt
man trivs med. De ménga sétten att valja schemaradsedda att medge smidighet och flexibilitet,
och du kan sjalv upptacka dem genom att klicka, ledkjicka och dubbelklicka...

1.5.3 Inforutan

| lektionsrutorna visas for klasscheman amestérare octensal. Ovriga uppgifter visadmforutan

om du for muspekaren 6ver lektionen eller klickaregm lektion iOversikten. Dar visas ocksé villkor
och kommentarer som las in vid tjansteférdelnindgirst visas @&mnesnot, darefter for varje signatur
onskemal och efter ett > personalnot for &amnet.

For att anvanda rullningslisten efter att du klicka en lektion ©Oversikten flyttar du muspekaren Texten forsvinner!
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ned till listen utan att ga p& sidan av rutorna. @npekat pa en lektion i ett schema kan du h&ta n
hdger musknapp (ignorera popup-menyn) medan diaflpekaren tilinforutan . Du kan andra ut-
rymmesfoérdelningen mellaversikten ochinforutan genom att flytta avskiljaren.

Inforutan kan ocksa visa annan information. Fors muspekawven schemat visas hallangderna. Drar
du upp en markering i ett schema visas start-tidgloch langd fér markeringen. Férs muspekaren
Over bakgrunden visas en rapport dver utlaggnind@ndu bl a kan se de utlagda lektionernas foérdel-
ning pa veckans dagar. Denna rapport visas ejatttavis schemalaggning.

Du kan markera en klass, signatur eller shiforutan. Nar du slapper musknappen visas en p' Popup-meny
upmeny med valen:

Lagg till i tvarschema:  Skapa tillfalligt ny kolumn for klassen etc.

Visa veckoschema

Visa veckoschema (passivt)

Lista lektioner (gjorda val):  Lista i Oversikten lektioner med vald klass etc. enligt de villkomso
satts iVillkorsrutan (se 1.5.4).

Lista lektioner (alla): Lista i Oversikten alla lektioner med vald klass etc.

1.5.4 Qversikten

| Oversikten listas skapade lektioner och beréknas tidssumdrguefrsonal och klasser. Du kan VAl vjka lektioner visas?
visningsalternativ i listrutan ovanfor, alternativér. Alla lektioner , Ej utlagda , Valt amne, Vald

klass , Vald personal ochVald sal . Programmet kan ocksé anvar@eersikten for andra listningar, t

ex av kolliderande lektioner. | listrutan stargkyard listning .

For valetEj utlagda , som har en egen knagputl till vanster ovanféiOversikten, finns ytterligare
visnings- och sorteringsalternativ, klicka pa kneppit for visning avVillkorsrutan , se vidare
1.5.5.Villkorsrutan &r belagen unddnforutan och en flyttbar avskiljare och kan ha tre olikagnn
hall som behandlas i de féljande avsnitten.

Aven for sorteringsordningen for ej utlagda lekéofinns ett antal val, klicka p& knappgort for en  Hur kan listan sorteras?
popupmeny. Sortering kan goras efter:

Amne: Sortera amnesvis. Skriv eller valj ett &mne i rukame for att bladdra till detsamma.

Antal personal: Sortera sa att parallellagda lektioner med fletildarare visas overst.

Mgjliga kollisioner:  Detta &r en mer avancerad variant av sorteringgugdnAntal personal . Har
raknas for varje lektion hur manga andra lekticsmn har ndgon larare gemensam. Uppdateringen av
Oversikten kan bli trég eftersom metoden &r berakningsintensi

Personals utlaggning:  For varje larare berdknas antalet lektioner saitjeskirarens utlaggning fran
den genomsnittliga utlaggningen. Langst till hogedversikten anges resultatet, negativa varden
anger underutlaggning. For parallellagda lekticemages den storsta avvikelsen. Med aktivt tvarsche-
ma galler angivelserna aktuell dag, och hansyndwits till eventuella begransningar i lararenagja
goring. Underutlagda larare visas dverst. Funkticgeinte tillganglig vid veckovis schemaléaggning.
Méjliga positioner: Denna sortering kan vara mycket tidskravande nianatminstone emellanat
kopplas pa en bit in i schemalaggningen, da dear viér schemat ar last for vissa lektioner och hago
maste laggas om. Langst till hogedversikten visas for svarlagda lektioner antalet mojligadegr-
lappande) positioner i det befintliga schemat. Bakdioner med upp till 5 positioner visas, och ar
Oversikten tom betyder det att inga lektioner ar svarlagderdRningarna utgar fran de villkor for
utlaggningen som kan ange¥/illkorsrutan nar denna sorteringsordning valts. T ex bor du ange
under vilka tider lektionerna far laggas. Innehail&illkorsrutan &r har detsamma som med den
utlaggningsmetod som beskrivs i 1.5.7, men baravalsgrna av utlaggningstid, eleviunch och vill-
koret Lagg ej &mne flera gdnger samma dag anvandsObservera atOversikten inte uppdateras
automatiskt vid andring av vardena. Klidkputl fér uppdatering.

Sorteringstyp valjs sa att eftersokta lektionerfities hogst upp i listan. Vill man lagga lektiormaed
manga larare inblandade vakliatal personal eller Méjliga kollisioner . Vill man fylla larares sche-
man i jamn takt, sd att inte vissa larare far f@nga positioner blockerade, vafjsrsonals utlagg-
ning . Kontrollen 6ver befintliga och nara forestdendeckeringar ges genom sorteringsordningen
Méjliga positioner , dar de i det befintliga schemat svarlagda lektioa visas Gverst.

En utlaggningsmetod ar att lagga lektioner for &lsser under ett visst tidsintervall. Valj etitv
schema och markera intervallet i tidsskalan tithstér p& skarmen genom att dra med musen. £
lektioner som kan laggas under detta intervalls/da Klickar du pa en klassbeteckning visas lektio
ner bara for den klassen. Klicka ndgonstans ikalas for att ta bort markeringen.

Satt tidsintervall

P& detta satt ser du ocksa nar det inte langre fiektioner som later sig laggas valt intervall och
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nagot redan lagt maste flyttas.

Det just sagda innebar ocksé att du kan markenrasstthal for en klass (markera tiden och klicka I
klassbeteckningen) for att fa en lista pa de lelicsom kan laggas i halet. Alternativt kan duujpp

en markering i halet och valjaista lektioner som kan laggas ut har  frdn popup-menyn. Menyn
innehaller ocksa valetista lektioner som kan flyttas hit ~ och som galler i det aktuella schemat redan
utlagda lektioner. Klicka ategj utl for att aterga till tidigare listning.

Arbetar du med ett tvdrschema for en viss dag keficEj utlagda ha nytta av angivelserna av vilka
veckodagar som lektioner i amnet ar utlagda fosddana ifraga.

Klickar du pa en lektion Oversikten visas ilnforutan alla data for lektionen och vederbérande
schema visas. Du kan sedan bladdra bland lektianaed piltangenterna. Hogerklick (lektionen ska
forst vara vald med vansterklick) framkallar mermedigera, se 1.6. Dubbelklick pa outlagd lektion
lagger ut den i schemat, se 1.5.6. Dubbelklick tdgd lektion framkallar dialogrutadkapa/ redi-
gera.

For Vald personal ochVald klass inledsOversikten med den sammanlagda tjanstgorings-/under
ningstiden. For personal redovisas sammanréknadruisdingstid, sammanréknad 6vrig tid (ino
parentes) och totalsumma. Amneslistningarna irdedsan med dmnets sammanraknade tid.

Tidssummeringar

For delade lektioner &r tiden foljd @vAtt tiden ar berdknad utifrdn en angivemcentuell snittid
markeras med. EttV efter tiden anger att lektionen schemalagts visskar.

Oversikten &r i detta avseende ett komplement till de andeagikterna i programmet.Tjanstefor-
delning , om sadan gjortkontrolleras att klasser, &mnen och personal tdldeavsedd tid Skapa/re-
digera ser du om dessa tider lagts i skapade lektionarpEisonal finns utskrifteArkiv / Skriv ut
tjanstgoringstider som amne for &amne summerar de tider som lagtsiotek. Oversikten slutligen
visar samma information samt vilka lektioner somuimte lagts ut i schemat, och du kan dar kon-
trollera summor for klasser och persoriaersikten kan skrivas utia Arkiv / Skriv ut Oversikten

1.5.5 Alternativ for Oversikten (Ej utlagda lektion  er)
Det finns ett antal urvalsalternativ for listning aj utlagda lektioner. Klicka pa knappeit for
visning awillkorsrutan och de tillgangliga alternativen. Féljande fyrdlgidalla schematyper.

Visa bara lektioner for aktivt schema:  vald klass, vald personal, valt tvarschema osv.

Visa bara personal med villkor ~ (villkor som lagts in i tjiansteférdelningen, t E4 MAN eller EJ
FM, aven text som foregas &BS pa ensam rad)

Visa ej delade lektioner

Max lektionslangd  (skriv hégsta langd i minuter)

For tvarscheman finns valen:

Lagg ej amne flera ganger samma dag
Lagg ej 2 dagar i foljd om 2 lektioner/vecka
Lagg ej 3 dagar i foljd om 3 lektioner/vecka

Har ett tidsintervall markerats i tvarschemat @itkmer valen:

Personalvillkor aktiva
Minst ... min lunch fér personal
Max hal fore lektion (ange max antal minuter)

Vissa av urvalen ar framst avsedda for den autskeatitlaggning som beskrivs i 1.5.6.

Observera vid delad visning att listningen avsé¢ivakchema.

Klickar du pa en klassbeteckning eller signatuit ineirschema visas tillfalligt den klassens/sig-
naturens outlagda lektioner. Klicka agutl for att aterga.

"Lektioner" dar klass inte angivits visas bara reederingemmne . |

1.5.6 Automatisk utlaggning i klasstvarschema
Programmet kan for valt tidsintervall i ett klagatschema gora automatisk utlaggning av lektioner

som visas Oversikten, en lektion per klass. Det kan redan finnas lektia intervallet och klassen

forbigas da. Observera att alla val, aven sortsdmining, paverkar utlaggningen. Programmet borjar
sokningen efter mojliga kombinationer uppifranstdin. KlickaAlt for att bestamma urvalet lektioner

och Auto D(ag) for att i likasa iVillkorsrutan verkstalla utlaggningen. Sokningen redovisas i en
statusruta. Soktiden kan bli mycket lang, spediddtirjan av schemalaggningen och du far d& avbryta

den genom att klicka pévbryt . De funna kombinationerna utvarderas pa sammas@ittvid sorte-
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ringen Personals utlaggning , och de redovisade vardena, "utlaggningslageténdsummering av
inblandade larares lektionsunderskott i forhallatitlegenomsnittlig utlaggning. Ju lagre vardet ar,
desto jamnare utlaggning har astadkommits. Kominnah med minst underutlaggning laggs ut.
Klicka Angra i verktygsraden om du inte vill behalla den. Ngtitk pa Lagg ut kan ge ett annorlun-
da resultat. Du kan ocksa vilja jamféra resultaemlika sorteringsordningar.

Valet Bygg p& innebér att nya lektioner om mojligt laggs tilbim valt tidsintervall. Ar rutan avmar-
kerad laggs bara lektioner for klasser utan leldideller med lektioner som stracker sig hégst 10 m
in i intervallet).

Denna utlaggning ar inte nagon huvudsaklig utlaggsinetod utan ett verktyg for att fylla ut tids-
intervall i tvarscheman nar man vill hitta lektionentervallet for alla klasser. Det visar ocksa det
for ett visst tidsintervall 6verhuvudtaget ar mgijlatt Iagga lektioner for alla klasser.

1.5.7 Automatisk utlaggning i klassveckoschema

Nar lektioner ska laggas ut i ett klasschema oalegsingarna inte &r givna kan du lata programmet
foresla utlaggning. Utlaggningen kan avse enskildion eller klassens alla lektioner i ett ellearél
amnen, dock hogst 5 lektioner da de laggs olikeadar redan lektioner i valt &mne/valda Amnen
utlagda reduceras antalet lektioner som kan laggasnotsvarande man. Klicka pa knappsiio
V(ecka). | Villkorsrutan som da visas anges elevvillkor for utlaggningenbielklicka sedan pa
lektioner i Oversikten for utlaggning. (Dubbelklick Oversikten pa outlagd lektion lagger ut denna
dven om man inte klickatuto V(ecka) . Dubbelklick pa& utlagd lektion framkallar dialogantSka-
pa/redigera .) Foljande villkor kan bestammas.

Lagg mellan : Ange tidsramar. Begransa dessa t ex for att vesmorgontider for oparade halv-
klasslektioner och ej parallellagda lektioner issthema med mycket parallellaggning.

Lagg alla lektionerna i &mne/t/na:  Lagg alla klassens lektioner i den valda lektiacnamne.

Lagg foljande amnen tillsammans: OmL&agg alla lektionerna... kryssats kommer aven lektioner i
amne(n) som anges tillsammans med valt &mne gaskriv en lista i formen

EN SPV
BILD ID MU SL

Har antas att man vill lagga engelska och sprakiikh dagar och att lektionerna tillsammans inte
Overstiger 5 i antal. P& samma satt kan man \pljimla praktiska/estetiska &mnen éver veckan.

Lagg ej alla dagar i foljd:  Om lektionerna i valt amne &r tva eller tre tilkalet anges har om de inte
far laggas varandra foljande dagar.

Lagg ej amne flera ganger samma dag: Detta val ar for sorteringsordningebjliga positioner .
Programmets forslag galler alltid olika dagar.

Lagg ej delade lektioner:  Ange om utlaggningen inte ska omfatta delade deleti.

Avancerad s6kning: Har efterstravas utlaggning som inte blockerarlagéia lektionerDet forut-
satts att inte snava villkor satts vad galler &dsar och accepterade héallangder. Villkoret kan géra
utlaggningen trégare och ar meningsfullt bara ortesimgenMajliga positioner  visar ett innehall.

Min rast: Ange minsta rast kring de lektioner som laggs ut.

Max h&l: Ange langsta accepterade hal runt de utlagdeoledatha. Lunchtid raknas inte in i hallang-
der.

Eleviunch: Ange minsta lunchlangd och tid inom vilken lunclséa forlaggas.

Denna utlaggningsmetod erbjuder ett satt att snidhibtlektionerna i schemat. Den grundar sig pa en
stravan att uppna jamn fordelning 6ver veckan fasser och personal samt, @wancerad sékning
valts, att undvika blockeringar. Granska utlaggaimgch gér manuellt énskade férandringar.

1.5.8 Individuella elevscheman
Se 1.9.3 betraffande alternativ metod att schergalégbart enskilda elever (inga klasser).

Programmet medger skapandet av individuella elersain med avvikelser fran elevernas klassche-
man. En elevlista i form av en textfiamn<tabb>personnummer<tabb>klasserfordras och anges
underListor / Schema.ini / Almant . Listan kan innehalla alla skolans elever ellaalde elever som
ges individuella scheman. AnvanksNarvaro anvands lampligen den listan, annars kan listan sk
pas i t exAnteckningar. Har man inte tillgang till personnummer kan gaittig numrering anvan-
das, men numren ska vara unika for eleverna oehéntiras eller lediggotras vid t ex klassbyte eller
utflyttning. Alla nummer ska ha lika manga siffrbex 0001, 0002 ocimledas med en extra nolla

Nér en lista skapats tillkommer knappElever i dialogrutanSkapa/redigera lektioner och valet
Lagg till’ta bort elever i hogerklicksmenyn for skapade lektioner. Sistndenmeny nas bade for
17



lektionsrutor i schemat och for lektioneOwersikten (lektioner i Oversikten maste forst markeras
med vansterklick.) Bade med knappen och med meety$f@mkallas dialogrutaglever. Markera
elev(er) i listan till vanster (hall ner CTRL ochidka eller dra med musen for att vélja flera).dkk

pa den dvre hogerpilen for att lagga till elevesvelna till vald lektion utanfor elevens klasschema
Klicka pa den undre hdgerpilen for att ange atvateinte ska delta i lektion med den egna klassen.
Markera elev i respektive ruta till hdger och khgsa vansterpil for att aterkalla férandringarna.

Nér elevscheman skapats tillkommer vat@dver i listrutan Schematyp . Elevscheman kan ej visas
med delad schemavisning.

Man kan pa detta satt alltsd undanta elever friioleer pa deras klasscheman och lagga in dem i
andra klassers lektioner, alternativt skapa lelicanbart for valda elever. Att elever lagts tillits
bort for en lektion markerasQversikten med ettE. Eleverna listas tillsammans med andra lektions-
data ilnforutan .

Kollisionskoll utfors sd att samma elev inte lagijsflera samtidiga lektioner. Daremot kollas inte
enskild elev mot elevens klass. Kollisionskoll &ever kan stdngas av i menygktioner .

Se 1.8.1 betraffande utskrift och export av elegawm.

1.5.9 Utlaggning av larares arbetstid

Om personalscheman ska visa larares arbetsdagaporoatten totala arbetstiden dnskas beraknad,
aven tid som inte lagts ut som specificerad verkesnforfares pa foljande satt (ej vid veckovisesch
malaggning). Lagg i amneslistaigtor / Amnen ) in ett "amne" som kan heta exempelkRBETS-
TID. Ge garna detta "amne" en ljusare graskalator / Amnesfarger . | Listor / Schema.ini /
Tjanstgoring fors '‘amnet’ in i rutairbetstid . Till hdger omArbetstid kan lunchavdrag anges, ett
minutantal som dras av varje dag som arbetstidéntdeker den iSchema.ini / Allmant angivna
lunchtiden.

Ta sedan fram dialogrutakapa/redigera och vélj dArARBETSTID i listanAmne . Har flera larare
lika arbetstid skapas "lektioner" pa vanligt séd#r aven tiden anges i dialogrutan. Laggs arbetstid
for enskilda larare skrivs ingenting i dialogrutéticka For markering ochStang. Du kan nu i varje
larares schema (veckoschema eller tvarschema)pgiranbetstiden dag for dag. Du har stéd av tids-
angivelserna inforutan , bade nar du klickar for starttiden och nar du dp rutan. Om arbetstidens
borjan eller slut sammanfaller med bérjan ellett gl& en lektion pabdrjas uppdragningen i andra
anden. Om bade bdrjan och slut pa arbetstiden safaliea med lektioner drar du upp en godtycklig
ruta. Hogerklicka i den och véljistera fran popup-menyn.

Arbetstiden kommer att Idggas som bakgrund tillrarsthemarutor och bara de tider raknas som inte
tacks av lektioner eller annat arbete.

1.5.10 Matsalsschema

Om sa 6nskas kan lunch laggas in i klassernas scheoh matsalsschema erhallas. Sistnamnda sche-
ma kan naturligtvis skrivas ut tillsammans med arshilsscheman, men den mesta informationen for-
svinner nar schemarutorna tacker varandra. Déirfis fvid utskrift mojligheten att skriva ut speéel
lunchscheman, se 1.8.2.

Lagg till "amnet" LUNCH i amneslistan Lstor / Amnen ), garna med ljusare graskalaisfor /
Amnesfarger ). Skriv "amnet" i rutartAmnen" utan kollisionskoll i Listor / Schema.ini / Allmant

Se till att matsalen finns med i salslistan. Ahg&NCH och matsalsbeteckningeiskapa/redigera ,
men satt- for Klass(er) ochPersonal . SattProcentuell snittid  klass till 0. Klicka Fér markering

och Stang . Valj tvarschema (klasser) och skapa rutor gentirnéayerklicka i lunchhalen. Justera vid
behov placering och langd (dra i underkanten). @mgivande lektioner senare flyttas kan lunchrutan
justeras: hogerklicka och véljstera fran popup-menyn.

Om du vill délja lunchrutorna (och andra "amnerdrukollisionskoll) markerar duektioner / Gém
'ej kollisionskollade'
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1.5.11 Veckovis schemalaggning 121

KryssalListor / Schema.ini / Veckovis / Veckovis schemaldg  gning . Se 1.2.8 foér dvriga data som
kan anges under denna flik. Valj speciellt sumngminetod. Andras schemat i betydande grad fran
vecka till vecka och tidssummor for klasser ochspeal dnskas, bdxlla veckors lektioner valjas.
Gors tjanstefordelning ska dar motsvarande tidssumamges, dvs sammanlagd undervisningstid
under laséret eller den period som schemalaggniagser.

Bladderknappar fér veckor visas nu i verktygsradeh i dialogrutarSkapa/redigera kan veckor — ¥ecka < |42 >
eller periodbeteckningar anges for de lektioner skapas (1.4.1).

Vid delad schemavisning kan ett veckoschema, s@nvislas éverst och vara aktivt, kombineras med
en oversikt over alla veckors utlaggning for klasdararen eller salen ifrdga. Forbodkektioner /

Visa oversikt dver alla veckor vid delad visning . Klicka i en veckokolumn fér visning av vecko-
schemat for den valda veckan.

Vad galler utskrifter och export kan kompakta schkstor erhallas (scheman som ren text, aven for
PDF-export, se 1.8.5 och 1.8.6). Grafiska veckasemei PDF-format kan slas ihop till en fil for den
valda perioden (1.8.3).

1.5.12 Exempel pa tillvagagangssatt T3

Programmet forutsatter inte nagon speciell utlaggginetod. Det féljande ar inte mer an ett exempel
pa hur de olika schematyperna och verktygen kaaradas. Exemplet avser ett hogstadieschema med
ganska mycket parallellaggning. K-Skola mottar eickarebefordrar garna schemalaggares tips.

Oavsett tillvagagangssatt i 6vrigt finns som bestgii 1.5.2 och 1.5.4 tva grundprinciper att okt
vélja schemavy for optimal 6verblick och att bestéanurval och sorteringsordning f@versikten.
Tanken &r att man ska lagga ut lektioner fran tappeOversikten, t ex lektioner for personal som
"ligger efter” i utlaggning, svarlagda lektionenos

Visningsalternativ

Forbockal ektioner / Satt delat veckoschema/tvarschema efter  dragen lektion . VAlj delad visning
med ett klassveckoschema 6verst och ett klasstwé@msz underst om denna visning inte redan &r for-
handenKlicka Ej utl ovanforOversikten. Tank pa att lektionslistningen &r beroende aketibche-
ma som ar aktivt och vilka val som kryssatélikorsrutan (klicka forstAlt): Visa bara lektioner for

aktivt schema , Lagg ej samma amne flera ggr samma dag  osv. Verkar det som om lektioner "for-
svunnit" beror det pa att visningen av dem valts.[8orteringsordning skiftas efter behov.

Utlédggningen
1. Lagg alla lektioner med forutbestamd placerindade lektioner som ska sattas samman pa spe-

ciella satt, langa lektioner etc.

2.Lagg parallellagda amnen, de bredast parallellé@da Lagg lektionerna i klasschemat med lamp-
lig spridning 6ver veckan. Arbeta i férslagslagss (L.5.7) om du finner detta lampligt. Ha samtidigt
koll pa miniatyrlararschemana och pa kolumiansonal dels sa att lararschemana blir rimliga, dels
darfor att jamn fordelning &r gynnsamt for schematdngen som helhet. Borja gérna mitt i for- och
eftermiddagarna for att forebygga senare halbilginitustera vid behov tidigare utlagda lektioners
placeringar i tvarschemat for att bereda platérslfgslaget kan det vara bra att varva olika amnes
grupper for att undvika alltfér kompakta personhésoan.

Ha ocksa koll pa personalvillkoren (markeras maddde kolumnbakgrunder och visalmforutan
nar en lektion dras). Valj emellandit / Visa bara personal med villkor ~ for Oversikten for att lagga
denna personal forst och for att kontrollera schrema

Beroende pa forhallandet i antal mellan paralleliagch ej parallellagda lektioner kan man forscka
att lagga lektioner som &r parallellagda kompleg@entielar av en arskurs intill varandra eller bared

utrymme for ej parallellagda lektioner. For att miera kollisionsriskerna efterstréavas att lektiovzer

i tvarschemat bildar horisontella band med saditerlappning till andra band som mgjligt. Senare
kan detta justeras for [amplig rast- och lunchftiitheg.

3. Bladdra aterkommande igenom tvarschemana foeatas det lamnats hal bredvid parallel-
lagda lektioner. Om det inte ar frdga om hal féir sist pd dagen bor de fyllas omgaende.
Markera tiden pa tidsskalan och klicka pa klassiietiegarna for att lista lektioner som kan
laggas i halen. Alternativt kan man dra upp en manky i ett hal och véljaista lektioner

som kan laggas ut har fr&n popup-menyn. Ar det fraga om flera hal bredxarandra kan man
lata programmet fylla dem med den automatiska gt@men som beskrivs i 1.5.6. Program-
met lagger har i forsta hand de larare som liger enest i utlaggning.
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4. Lagg ovriga lektioner i veckoschemat eller i tefismat. Markera tidsintervall och klicka pa klass-
beteckningarna i tvarschemat for att lista de telgir som kan laggas tiden ifrdga. Anvand eventuellt
automatisk utlaggning for att fylla upp intervallen

5. Valj aterkommand#sijliga positioner  for sorteringen a®versikten for att se nar schemat bérjar
bli 18st for vissa lektioner. Nar lasningar uppgéadnvands kombinationen veckoschemal/tvarschema
for att finna I6sningar. Man kan har aven anvangaas Lektioner / Satt aktivt tvarschema med
klasser/personal/salar for dragen lektion  och for var och en av de svéarlagda lektionernadykigig
igenom veckan.

Att ocksa gora regelbundet

Peka pa bakgrunden (utanfor schemat) for &tfdrutan se hur stor del av lektionerna (med
klass) som ar lagda de olika dagarna.

Se i tvdrschemat om lamplig lunchférdelning forgég

Spara schemalaggningen med olika namn for att kbanka och préva andra vagar.

1.5.13 Sla ihop scheman 3
Om olika enheter pa en skola lagger egna schemaddssa slas ihop till ett schema. Oppna pa van-

ligt satt ett av schemana som betraktas som grhedsz. Bara schema.ini-instéllningar och ev. tjan-
steférdelning fran detta schema beaktas. Persostadaral och villkor i tillagda scheman beaktas bara

om personalen ifrdga inte har 6nskemal angivnandgschemat eller i redan tillagda scheman.

Sammanslagningen gors sedan via dialogratkiv / Lagg till . Dar anges det schema som ska laggas
till eller skapas en lista 6ver flera scheman. \Bktt schema per rad med ev. sdkvag eller anvand
knappenBladdra for att Iagga filer till listan. Skrivs en listas ska anvandas vid senare tillfallen -
olika enheter pa skolan tillats redigera sina egglzeman - klickaspara. Observera att detta ska
goras fore sammanslagningen och att listan barspaed det aktuella grundschemat. Klic{a
ihop.

Om samma lektion lagts in i flera scheman och s&#dvr identiska data vad galler amne, tid, klasser
personal och salar anvands bara lektionen i grinessat. Noter och ev. tillagda enskilda elever for
sadan lektion i tillagt schema tas med om inga\aatggr finns for lektionen i grundschemat. Andra
avvikelser far programmet att uppfatta att detsigrom olika lektioner och ge meddelanden om kolli-
sioner. Lektioner far da tas bort. Programmet mkdldeturligtvis aven "riktiga" kollisioner. Redige

ra listorna (&mnen osv) for dnskade ordningsfélj@mara det sammanslagna schemat med nytt namn
eller ta forst kopior av ursprungliga scheman.

1.6 Redigera lektioner 1

For att flytta en lektion drar du den i schemataDdu precis i 6verkanten visas ocksa hela tiden
lektionens position pa tidsskalan. For att andmnad@n drar du i underkanten. Ska lektionen tas bort

ur schemat dras den tibversikten. Dubbelklicka pa lektionen (om den &r utlagd iesoht) for
dialogrutanSkapa/redigera nar andra data ska andras. Hogerklick pa lektidraankallar en popup- Popup-meny
meny med féljande val.

Redigera : Visa dialogrutarskapa/redigera (alternativ till att dubbelklicka pa lektionen).

Kopiera : Skapa kopia av lektionen. Kopian aterfinriQversikten. Ska kopian genast laggas ut kan
du i stallet halla ner CTRL och dra den nya lelgiordirekt fran lektionen som kopieras (ej fran
Oversikten).

Separera: Separera lektion med parallellaggning sa atteitidn per klass skapas. Forsta klassen,
lararen och salen i respektive upprékning tilldétasta lektionen osv. Detta forutsétter att larach
salar angivits i ratt ordning. Stimmer inte antalgarens kommer dver- eller underskottet att tillfa
la/"drabba" de sist skapade lektionerna.

Dela: Dela lektionen i tva. Justera vid behov langderna.

Flytta 5 min framat/bakat : FOr finjustering, speciellt i den delade visningdoptryckta scheman.
Aterkalla utlaggning : Alternativ till att dra lektionen tillDversikten.

Ta bort: Ta bort lektionen permanent. Kan inte angras.

Visa i Oversikten : Lat Oversikten lista lektionerna i aktuellt Amne for aktuell ldas
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Andra farg : Andra a&mnets farg eller graskala vid utskrift.
Kolla lediga salar : Kolla lediga salar fér denna lektion. Salar kargkigin via dialogrutan.

Justera : For arbetstid, se 1.5.9, justeras rutan sa att den bérjar mgdrdaforsta lektionsruta for
berord personal och slutar med den sista rutanafdra "lektioner" utan kollisionskoll sdsom lunch-
tid justeras langden till att fylla halet for bed@a) klass(er).

Lagg till/ta bort elever:  L&gg till eller undanta elever for vald lektior, $.5.8.

Denna meny kan framkallas dven for lektioner@aversikten, men lektionen méaste dar forst mar-
keras med vansterklick. Observera att dubbelkligkoptlagd lektion Oversikten lagger ut den i
schemat (se 1.5.7).

Utlaggning, flyttning och langdférandring av lekiigr kan dngras. Den senaste forandringen kan i Angra
ras via angerknappen i verktygsradéitka annarsAngra i menyraden sa visas en lista pa de fu.-
andringar som kan angras. Den senaste forandrivigaa 6verst. Markera de lektioner som ska ater-
stallas och klickdterstall . Ar det en lektion langre ned i listan som du Sikrstélla maste dven de
senare forandrade lektionerna aterstéllas; de kasigckera aterstallningen. Listan toms vid andra
forandringar och nér dialogrut@kapa/ redigera visas.

Vill du backa i schemalaggningen kan du aterkaflaggningen av eller ta bort alla lektioner i vis gacka
amne osv via ektioner / Flytta/dterkalla/ta bort . Aven salstilldelning kan &terkallakiksom for
flyttning (se nasta stycke) kan du vid veckovisesnhlaggning ange veckor (i form&8 eller 38-42

som alternativt urvalskriteriunE(LER) eller som ytterligare villkor@CH).

| dialogrutanLektioner / Flytta/kopiera/aterkalla/ta bort  kan vid veckovis schemalaggning valc Fiyta
lektioner flyttas, exempelvis om startdatum forsmmemalagd kurs @ndras. Du kan valja mellan au
ange antal dagar (om ej mer an en vecka), ant&ovdange liksom fér antal dagar negativa tal for
flyttning bakat i tiden) eller satta ett nytt statum. | sistnamnda fall flyttas den valda lektamm
ligger forst i tiden till detta datum, och Ovrigalgla lektioner flyttas lika manga dagar. Om lekéion
flyttas utanfor perioden startvecka-slutvecka aegiv Schema.initillfragas du om perioden ska
andras eller om lektionerna ska tas bort. Lekticoen lagts alla veckor flyttas bara inom veckarr. Ha
far man ev. efterredigera. Valspiera i stallet forflytta skapas och flyttas kopior medan originalen
lamnas kvar. Atgarderna i denna dialogruta kan éngras. Spara schemat fére lektionsflytt och
granska resultatet innan du sparar pa nytt. Justeraistor / Schema.ini / Veckovis / Startvecka
ochSlutvecka .

Via menynLektioner nar du funktioner for att byta beteckning pa ankbass eller sal. Sistnamnda Byt beteckning,
funktion kan &aven anvéndas for att flytta all undring i en sal till en annan. Det finns er personal, sal
motsvarande funktion for de fall dar en larare tareall undervisning efter en annan. Observera ...

personal- respektive klasslistan kan behotva reasgefter ett byte.

1.7 Spara

Valj Arkiv / Spara som ... for att spara schema och listor. VAtkiv / Spara eller knappen i verktygs-
raden for att ersatta tidigare sparade filer. lrisdofar ovan angivna tillaggatn, kla, sig och sal),
schemalistan far tillaggetca Aktuella installningar Schema.inisparas som en fil med tillaggiet .
Tjanstefordelningen, om s&dan gjorts, sparas s@nfiler med tillaggertja ochtim. Lektionerna
sorteras i schemalistan efter amnen och klassstarLér (liksom de andra listorna) en ren textfins
om sa Gnskas kan lasas eller skrivas ut fran valteditor. Om schemat Gverfors fran en datoetill
annan maste samtliga filer medfolfabs: Om du kopierar ett schema till annan plats, sattildu far
med alla filerna.

Spara garna schemal&ggningarna med olika namntueliémed dagens datum i, s kan du atervanda
till ett tidigare stadium i arbetet om du kor fastier om du vill préva olika strategier.

Se alltid till att ha kopior pa ditt schemaarbet#nvandsK-Narvaro och/eller K-Sal ska kopia
laggas aven i mappen for de programmen, men balhiéll ett "original” i en skyddad mapp.

Du kan associera schemafilerna med schemaprograouhdta schemat som en genvag pé skrivbor-
det. Ga in i Utforskaren och hogerklicka paseafil. Valj Oppna med.... Klicka Annat, leta dig
fram till Schema.exeoch dubbelklicka. Markeranvand alltid detta program... Skapa sedan en
genvag till sca-filen. Egenskaper for genvagen (hogerklicka) ska sékvagen till scagragrammets
mapp anges (rutadtarta i: ).
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1.8 Utskrift och export
1.8.1 Allmant

Instéliningar for utskrift och export ska ha gjortSchema.ini / Utskrifter , Export och Exportmap-
par (se 1.2.8). Du kan vélja mellan att fa skolans naiter logotype utskriven/visad. Se vid utskrift
till att 6nskad skrivare ar standardskrivare i Wing eller valj skrivare meadrkiv / Skrivare .

Ange klasser, signaturer och/eller salar fér dees@n som du vill ha utskrivna/exporterade. Arbets-
enhets- och arbetslagsbeteckningar kan anvaBégsrera med mellanslag. Eller kryssa ratién

Om individuella elevscheman skapats visas knagfever. | dialogrutan valjs sadana scheman.
KnappenOversikt ger en utskriven lista 6ver elevernas individuasltdiemaandringar. Vill man ha
motsvarande lista ordnad lektionsvis véatjport till kalkylprogram (Tabell) , medtagNoter som
kolumn, se 1.8.7.

Om programmet &r installt for veckovis schemaléggringes ifrdgavarande vecka/veckor. Ar det
fraga om en period under vilken ett och samma sahggitler anges ePeriodbeteckning , tex HOst-
terminen ellerVeckor 2 - 12,0ch valfri vecka inom perioden. Ska veckoschenkaivas ut for flera
veckor anges dessa veckor i forn&i20, medan rutafPeriodbeteckning lamnas tom. Om du gjort
ett varannanveckasschema skriver du ut det i tvgaogar. Ange periodbeteckningar (t #&mna
veckor / Udda veckor) och valfri jamn respektive udda vecka. Krysgdla skrivs i Schema.ini
angiven start- och slutvecka in i rutdeckor .

Allman not: Not som géller alla utskrivna/exporterade scherkan anges. Se nedan dspara
instéllningar ifall olika noter for olika klasser etc 6nskas su.

Du kan vélja att en lista med uttydningar av amiwsfrtningar och/eller personalsignaturer bifogas
utskrivna/exporterade scheman, kryg&f amneslista resp.Bif. personallista . Ej vid export av
grafiska html-scheman (1.8.4) eller tabeller (1.80m personalnamn féljs av e-postadresser i perso-
nallistan omvandlas dessa till lankar vid exportpai-scheman (1.8.3) och schemalistor (pdf/html,
1.8.6). For att undvika att adresser och andragtjltas med i schemahuvudet till personalscheman
satts i personallistan kommatecken mellan namrtittagda uppgifter.

Spara instéliningar:  Alla installningar for utskrift och export som gdrdenna dialogruta kan spar: Spara instaliningar
som namngivna uppsattningar. En sadan uppsatt@ingrinefatta klasser osv, veckor (vid veckovis
schemalaggning) och installningar under samtligaifl Rutorna for klasser osv kan ocksa lamnas

tomma. Néar instéllningarna gjorts klickAadra for att andra befintlig uppsattning ellesigg till fér

att skapa en ny. | bada fallen anges i listrutamamn for uppsattningen. Fore utskrift eller expor

véljs sedan onskad uppsattning instéllningar meédidérknapparna eller fran listan. Alla skapade
uppsattningar sparas nar schemat sparas.

Schemaexport och aven uppladdning till webbplats werkstéllas automatiskt varje gang schemat
sparas. Kryssautoexport och i forekommande fall &vasppladdning till webbplats ~ for de uppsatt-
ningar installningar och de flikar dar sadan exjupiladdning 6nskas. Spara varje uppsattning och
spara schemat. Genom att skapa olika uppséattnkegaman gora olika val for export/uppladdning
for olika schematyper och t o m for olika klasssv.o

1.8.2 Utskrift av grafiska scheman (Skriv  ut)
Blankett : Utskrift av tom schemablankett.

Skriv ut tjanstgoringstider : Personalscheman férses i nedre vanstra hornetemdilersikt dver
tjanstgoringen (sammanréknade tjanstgoringstiddika &mnen och totalt). Summorna galler i det
utskrivna schemat utlagd verksamhet. Har procelrgnétid angivits for lektioner &r den medréknad.

Tvarscheman : Utskrift av dagsscheman for angivna klasser etn.if@e Liggande utskrift  kryssas

blir blanketten av normal typ med plats for femsidler etc per blankett. Med liggande utskrift fér sj
klasser etc plats. Om du vill ha kontroll 6ver dilklasser som hamnar pa samma blankett far du ange
klasser for en utskrift i taget i stéllet for atyksa rutarilla.

Lunchschema : Skriv matsalens beteckning i rutan. Ett salsscherhalls da for matsalen, dar tider
och klasser skrivs under schemarutorna (som k&a trandra).

Fyll schemarutor med : For fyllning av lektionsrutor finns foljande tréernativ:

1. Alla rutor fylls med den toningsgrad som &ar angiiListor / Schema.ini / Utskrifter
2. De amnen som tilldelats egna graskalor (se lvisfils med dessa, 6vriga med den forvalda.
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3. Vid utskrift till fargskrivare fylls rutorna mesamma farger som anvands pa skarmen (programmets
farger eller egenvalda). Skriver man ut fargeretil svartvit skrivare kan man behova géra graskalor
na ljusare for att texten fortfarande ska varaigyd\nge ett procenttal i rutan, t 9.

1.8.3 Export av scheman i PDF-format (PDF) 112[E]

Ska scheman webb-publiceras for utskrift eller s&nthed e-post, exempelvis till vikarier, foréaldrar
och kursdeltagare, &DF-formatet lampligt (Iases och skrivs ut maédrobat Reader). Dessa sche-
man far samma utseende som de fran programmeivmizk6e 1.8.2 betraffande valmojligheter.

Scheman kan slas ihop pa olika satt i PDF-filerna:

Ingen sammanslagning: Varje schema exporteras som sepBffil. Filerna dops till respektive
klassbeteckning etc. Ev kolon och punkter avliagsRas=-filen for klass 7:1 kommer alltsa att heta
71.pdf. Om programmet &r instéllt for veckovis schematéigg 1dggs veckonumret forst i namnet:
03-71.pdf Tvarscheman dops ti-Tvarscheman osv K for klass).

Klass etc : Bara vid veckovis schemalaggning. For varje \késs etc samlas alla veckoscheman (for
vald period) i en PDF-fil, t eX1.pdf.

Vecka: FOr varje vald vecka samlas alla valda klasscimegtai en PDF-fil, t e©03-Klasser.pdf
Allt: Alla valda klasscheman etc samlas i en PDF-fill mamneKlasser.pdf etc.

Om rutornaFilnamnftillagg  ifylls kommer det inskrivna att laggas till ovadmnda filnamn fér sam-
manslagningstypernagen ochKlass. For tvdrscheman och typerdacka ochAllt kommer det in-
skrivna att ersatta namn&nTvarscheman respektiveKlasser.

Observera vid veckovis schemalaggning kryssritaa aven passerade veckor i Schema.ini /
Export .

KnappenMappar visar Schema.ini / Exportmappar  for val av mappar lokalt och pa webbplatsen.
Spara ater schemat om andringar g@shema.ini

Skapa lanksida: Programmet skapar en sigdf.ntm med lankar till de filer som framstallts. P&
webbplatsen ska denna sida ligga i samma mapp sbemsa-filerna. ISchema.ini / Export anges
om en popupruta med listrutor for veckor, klasgeredler en helsida med utskrivna lankar dnskas.
Popupruta ar forvalt. For popupruta bor lankend#hna ha formen

<a href="#" onClick="window.open('pdf.htm’,'popup’, '‘width=600, height=220");"> Scheman i
PDF-format</a>

Bredden 600 anpassas till den bredd de aktueltattisna upptar. Hansyn far tas till att stora stk
snitt kan vara valda for windows. For lanksidadepupruta) kan en logotype andgeschema.ini /
Export . Denna placeras hogst upp pa sidan och i sinnaligiorlek. Om individuella elevscheman ska
ingd maste lanksidan vara av typen helsida.

| Schema.ini / Exportmappar ~ kan anges att lanksidan/rutan ska lankas fran dadkaidor, t ex att
lanksidorna for PDF- och HTML-scheman lankar varand

Onskas separata lanksidor for t ex klasschemarpecsonalscheman maste olika mappar anvandas
och exporten ske i omgangar.

Naturligtvis kan lankrutorna/sidorna redigerasreimskapas for att ges annat utseende eller integre
ras med befintliga webbsidor.

KryssaUppladdning till webbplats om detta 6nskas. Om &vantoexport kryssas kommer scheman
att exporteras till vald lokal mapp och dessutomlagdas varje gang schemat sparas. Observera att
om Autoexport véljs for flera uppséttningar instéllningar kankéida inte erhallas utom for den sista
uppsattningen.

1.8.4 Export av scheman i HTML-format (HTML)

Scheman kan exporteras som HTML-filer fér publiogrpa skolans webbplats eller i intranatet. Vis-
ningen kommer dock bara att fungera i nyare weblpésomrinternet Explorer 5.0 och senare. Lek-
tionsrutorna kommer att innehalla amne och i mamplats starttid och sal/klass/personal. Nar man
pekar pa en lektionsruta visas alla lektionsdataan under schemat.

Filerna dops till respektive klassbeteckning osv. Eolon och punkter avlagsnas. HTML-filen for
klass 7:1 kommer alltsa att hetd.htm. Om programmet ar installt f6r veckovis schematiigg in-
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fogas veckonumret forst i namnet. Observera kryaBiisa aven passerade veckor i Schema.ini /
Export .

Klasscheman och individuella elevscheman kan inp@eeras samtidigt.
KnappenMappar visarSchema.ini / Exportmappar for val av mappar lokalt och pa webbplatsen.

Om Skapa lanksida &r kryssad skapar programmet en sidaeman.htmmed lankar till alla de sche-
masidor som framstéllts. Se 1.8.3 betraffande plag®ch valmdéjligheter.

KryssaUppladdning till webbplats om detta 6nskas. Om avantoexport kryssas kommer scheman
att exporteras till vald lokal mapp och dessutomlagdas varje gdng schemat sparas. Observera att
om Autoexport  valjs for flera uppsattningar installningar kankéida inte erhallas utom for den sista
uppsattningen.

1.8.5 Utskrift av scheman som listor (Listor utskri ft)

Har skrivs scheman ut som ren text i tre spaltettaDmojliggor kompakta utskrifter pa fa sidor av e
periods scheman vid veckovis schemalaggning.

Avmarkera kryssrutorna fér de uppgifter som duiete vill ha utskrivna.

KnappenTill klippbordet kopierar listorna till windows klippbord for inldiring i t ex e-postmed-
delanden.

1.8.6 Export av schemalistor som HTML/PDF (Listor e  xport)

HTML- eller PDF-export av scheman som ren texttdnsa i PDF-format motsvarar de utskrivha
listorna med tre spalter. Listorna &r speciellteala for veckovis schemalagda kurser (webbpubli-
cering och e-postsandning).

Avmarkera kryssrutorna fér de uppgifter som duiete vill ha medtagna.

Om webb-adresser lagts in in lektionsnoter komneeat omvandlas till Iankar i html-listorna. De
méste inledas meudtp:// .

Filerna dops till respektive klassbeteckning osw. Bblon och punkter avliagsnas och L- infogas forst
i namnet. HTML-listan for klass 7:1 kommer alltdllgetal-71.htm. Om rutorndrillagg ifylls kom-
mer det inskrivna att 1aggas till namnda filnamndiaoe L- utgar.

KnappenMappar visarSchema.ini / Exportmappar for val av mappar lokalt och pa webbplatsen.

Om Skapa lanksida ar kryssad skapar programmet en digier.htm med lankar till de listor som
framstéllts. Se 1.8.3 betraffande placering ocimégigheter. Fér PDF-listorna kan du i stéllet for
separata filer for klasser etc vélja att fa en samsiagen fil, som da kommer att histor.pdf.

KryssaUppladdning till webbplats ~ om detta 6nskas. Om &vantoexport kryssas kommer scheman
att exporteras till vald lokal mapp och dessutomlagdas varje gang schemat sparas. Observera att
om Autoexport véljs for flera uppséttningar instéllningar kankéida inte erhallas utom for den sista
uppsattningen.

1.8.7 Export till kalkylprogram (Tabell)

Till skillnad fran 6vriga exporter ar det har irklasscheman etc som exporteras utan en lista med de
lektioner som motsvarar nagot av angivna urvalskgt. Om inga klasser etc anges medtas alla
lektioner. Vid veckovis schemaldggning tillkommargaren vecka/angivna veckor som urvalskrite-
rium.

Valda lektioner skrivs till en tabb-separerad tiéx@bm kan importeras till kalkylprogram eller till
andra skoladministrativa program. Filen sparahéswats mapp och med schemats namn. Filtillagget
ar txt.

Ange vilka kolumner som ska medtas och deras ogdfitjd genom att vid behov &ndra/radera de
inskrivha numren. Numreringen kan i 6vrigt vara tyolllig, t ex kan nummer hoppas 6ver.

Export till Schoolsoft: ~ Anvander skolan Schoolsoft kryssas rutan. (VisasalobmAnpassa till
Schoolsoft valts i Schema.ini.) Schemat exporteras da sotateell som kan importeras till School-
soft. Rubrikerna andras till Schoolsofts. Schodl&odver att varje lektion har ett unikt id-nummer.
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Fran och med version 3.57 ges i K-Schema varjeolekdtt sddant. Medtagxternalid vid exporten.
Schoolsoft importerar inte noter.

Rakna upp veckor for helarslektioner:  Vid veckovis schemaldaggning bestams har om veskar
skrivas ut for lektioner utan veckoangivelser. Kgs rutan skrivs lasarets alla veckor utom i
Schema.iniangivna lovveckor.

Autoexport kan valjas for den aktuella uppsattningen insiédjar.

1.8.8 Utskrift av tjanstgdringstider 2

Arkiv /Skriv ut tjanstgoringstider ~ skriver ut en komprimerad Oversikt dver personalggisstgor-
ingstider amne for amne och summerat. Till skilldeih tjanstefordelningslistorna ar det har fraga
om summering av faktiskt skapade (men ej nbdvandigischemat utlagda) lektioner. Icke undervis-
ningstid (konferenser etc) redovisas inom parentes.

1.9 Speciella schematyper 3

1.9.1 Tjanstgdringsscheman

Programmet kan anvéndas for framstéllning av tgorgigsscheman inom godtycklig verksamhet.
Kryssa iListor / Schema.ini / Veckovis  rutornaVeckovis schemalaggning och Bara personal-
scheman . Valj fér Summera tider Alla veckors lektioner om du vill ha summerade tjanstgorings-
tider. Laggs schema aven for lérdagar och séndagasad.istor / Schema.ini / Allméant / Aven lor,

son. Schema.iniifylls i vrigt i tillampliga delar, se 1.2.8. Exgelvis kan under flikeArbetsenhe-

ter Arbetslag anges, dvs namngivna personalgrupper. Undekovis kan korta texter fogpeciella
dagar skrivas in som kommer att visas pa schemautskaite rutan Allmant / Lasér skrivs aret, t
ex2011, om inte terminsmodellehl/12ar tillamplig.

| detta lage tas visning av klasser bort och prognats terminologi dndras s& att "amne" byts mot
"verksamhet", "lektion" mot "(arbets)pass" och "salot "plats”". Vad man véljer att lagga in under
"plats" ar godtyckligt, det kan vara "objekt" elldgka platskollisioner tillatas, dvs att flera genal
schemalaggs pd samma "plats" utan delning av scheomnaa kryssadrbetspass / Kollisionskolla

ej platser .

| 6vrigt anvands programmet pa samma satt sonraiddtalining av skolscheman. Som alternativ till
delad visning med personalveckoscheman och petsératheman kan sistnamnda scheman bytas
mot en oversikt 6ver alla veckors tjanstgoring\fald personal, forbocka i menymbetspass Visa
dversikt dver alla veckor vid delad visning . Forbocka ocksd om s& 6nskas - och om antalebmqers
inte dverstiger 12 Visa miniatyrer av alla personalscheman

| dialogrutanTjanstefordelning  &r det enda som kan ang@sskemal .

Forutom utskrifts- och exportméjligheterna (htmhaudf) i Arkiv / Skriv ut/exportera  finns i Arkiv -
menyn valetTjanstgoringsschema  for skarmvisning, utskrift och pdf-export av tj#dringsdver-
sikter. Dessa bestar av veckoscheman med upgBtilietsonal eller "platser” per blad. For personal
visas veckans summerade tjanstgoringstid. Alternkéin for vald personal/plats dversikt dver valda
veckor erhallas.

Ange vecka/veckor. Ar det frAga om en period undien ett och samma schema galler anges en
Periodbeteckning och valfri vecka inom perioden. Ska veckoschemaivak ut for flera veckor
anges dessa veckor i formen7, medan rutarPeriodbeteckning lamnas tom. Om du gjort ett
varannanveckasschema skriver du ut det i tvd onagdnminge periodbeteckningar (t edmna
veckor / Udda veckor ) och valfri jamn respektive udda vecKéryssasAlla skrivs i Schema.ini
angiven start- och slutvecka in i rutdeckor .

Visa schema for: KryssasAlla medtas &ven tomma rader for personal utan tjanstgéktuell vecka.
Ska oversikten bara gélla viss personal angestsigmach/eller arbetslagsbeteckningar i textrutan.
Det finns en grans for hur manga personal som lkeas\samtidigt. En storre personalgrupp maste
delas upp i arbetslag.itor / Schema.ini Arbetsenheter / Arbetslag ) som visas en i taget. Denna
begransning finns inte for utskrift/pdf-export.

Vélj mellan veckoscheman och scheman uppdeladeepgopal (ej skarmvisning - valj i stallet
Arbetspass / Visa oversikt 6ver alla veckor vid del ad visning ).
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Skarm: Bara en veckas schema visas. For arbetspasseké@ria80 min visas inte tider. Om not finns
till passet visas tiden tillsammans med noten.

Skriv ut:  Utskrift till vald skrivare.

Pdf: Schemat sparas sanstgoring.pdf i programmets mapp om inte annat namn/sékvéag anges
Det kan anvandas for webb-publicering och det kandlas som bilaga till e-post.

Spara instrallningar:  Gjorda val for utskrift/export sparas nér schespatras.

1.9.2 Kursverksamhet

Har behandlas kursverksamhet som I6per aret rudt vaeandra Gverlappande kurser. Alltsa verk-
samhet utan ett avgransat verksamhetsar.

Kurserna behandlas som "klasser" och listastor / Klasser (sjalva bendmningen "klass" &r intern i
programmet.) Varje kurs maste ha ett unikt namter&bm programmets tidsperspektiv ar ettarigt
(vid skapandet av lektioner anges veckor, varvischema.iniangivet lasar/kalenderdr ar antaget)
maste hdst och var angivelsesisér i Listor / Schema.ini / Allméant  andras pa foljande satt: under
hosten andras formea011till 11/120och under varen andras detta2ili12 Detta maste goras nar det
inte pagar kurser med lektioner vars veckoangiveldemed feltolkas av programmet (t ex att passe-
rad vecka 20 uppfattas som kommande vecka 20). @ddekommer arslanga kurser kan endast den
period schemalaggas som ligger inom angivet arllasa

| samband med skiftena tas avslutade kurser bperaSforst (innan skiftet) schemat med lampligt
namn, t exschemalll2i en arkivmapp som dokumentation av verksamhekanfram dialogrutan
Lektioner / Flytta, aterkalla, ta bort . Valj Ta bort permanent , ange "klasserna" i rutaalla lektio-

ner med klasserna / arbetsenheterna  och klickaOK. Darefter tas "klasserna" bort fran klasslistan,
savida inte kursnamnen ska ateranvandas. Antdbtsdr i listan far inte véxa obegransat.

For utskrifter och pdf-export finns som alternatiiV grafiska veckoscheman kompakta listor (flera
veckors scheman pa samma blad) med ren text.

1.9.3 Individuella scheman i sma grupper

Se 1.5.8 for en metod att skapa individuella elegstan. Tillhdr eleverna inga klasser kan klasslista
hoppas 6ver liksom angivelsen av klass i elevlistan

For riktigt sma grupper man i stéllet valja att &etila eleverna som "klasser". Fordelen ar att man
kan se alla elever (upp till 24) i samma tvarschecta att elev- och personalschema kan visas sam-
tidigt (delad visning).

Tank pa att beteckningar/namn i listorna inte kamehalla mellanslag (daremot sammanbindnings-
tecken _ som tas bort vid utskrifter). Eftersom nakanske inte far plats i schemarutorna, speciellt
inte vid tvarscheman, kan man man vélja att i "#iatan" skriva in initialer eller dylikt foljda akela
namnet. T exXJIOB Johan Berg . KryssaSchema.ini / Utskrifter / Ersatt klassbeteckningar med
tillagg . Forkortningen anvands pa skarmen och hela napdnetskrifterna.

Med upp till 24 elever kan alla elever visas sdigtii tvarschema. Finns fler an 24 elever anges i
Schema.ini / Tvarscheman vilka "klasser”/elever som ska visas i samma tvéesea.

"Klasser" kan slas ihop i "arbetsenheter”, se8l.€a att lektioner/samlingar med flera elever bhab
kan skapas. Programmet stélls in for veckovis saléggning (se 1.2.8) om det inte ar ett fast
schema som ska laggas.

1.9.4 Fasta tider, inga klasser

Vid folkhdgskolor, komvux etc forekommer att kusud schemaléaggs for att eleverna sedan indivi-
duellt ska valja kurser. Alla dagar indelas i santidapass. Hela skolans schema ska rymmas pa ett
blad.

Tiderna anges$chema.ini / Fasta tider . Skriv ett intervall per rad i formen 9.00-11.60yssa bade
rutan Anvand fasta tider for alla dagar ochiInga klasser . Lektioner kan laggas aven andra tider,
men dessa bor da anges i noter till lektionerna.

Schemat &r har inte klassbaserat utan amnesbaSkriatférst in amnena i "klasslistan” med lamp-

liga forkortningar for skarmens schemarutor. Kopibela listan (ctrl+c) och lagg in den i @mnesitista

(ctrl+v). Komplettera varje rad med fullstandigt mesnamn, t exMA-A Matematik A . Valj

Schema.ini / Utskrifter / Hela amnesnamn for att anvanda de fullstandiga namnen pa
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schemautskrifterna. Finns fler @&n 24 amnen angeschiema.ini / Tvarscheman vilka
amnen/’klasser” som ska visas i samma tvarschenesl télad visning kan da upp till 48 amnen
visas samtidigt for vald dag. Utan delad visninggpei tvarschema fér hela veckan.

For att erhalla 6versiktsschemat, utskrivet el gdf, kryssagila Klasser i dialogrutanArkiv /
Utskrift / Export . FOr varje tidspass visas alla passets lektiok&asislistans ordning. Om alla kurser
I6per samma antal veckor och ett schema laggsaije wadan period (ej veckovis schemalaggning)
kan periodnummer eller kort veckoangivelse infog&shema.ini / Allmant / Lasar , t exP1 10/11
ellerv2-11 10/11 Man kan ocksa bifoga periodinformation somaéiméan not i dialogrutan.

Se vid behov andra avsnitt, t ex vid veckovis sdidéggning (1.2.8), kurser som |6per dver termins-
granser (1.9.2) och vid inlaggning av elever féapande av elevscheman (1.5.8).

Alla programmets funktioner ar inte tillgangligdegllampliga for denna schematyp eller fér visnings
laget tvarschema for hel vecka.
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2. K-Narvaro

2.1 Oversikt

K-Narvaro &r ett franvaroregistreringsprogram for intefatlstora skolor (upp till ca 500 elever) att
(foretradesvis) anvandas tillsammans rkeichema

Programmets mdjligheter:

Snabb inskrivning av franvaro, sena ankomster achrkentarer.

Rapporter pa skarm eller papper for elev, klags glupp.

Hemséandning av rapporter som e-post enligt uppgjergostlistor.

Foraldrar kan med I6senord se rapporter pa skdlamsida.

Olika sorters statistik for skolan.

Utskrift av klass- och grupplistor med valfritt nétt for egna noteringar.

Mojlighet att skicka meddelanden till kollegor.

Mojlighet att begara in, skriva och sammanstallalémen, t ex infor foraldrasamtal.
Skapande och ifylining av underlagsblanketter t¥eaklingssamtal.
Publiceringsverktyg for information till klassinfider (klasshemsidor).

Nagon (i det foliande kallad administratoren) masiea ansvarig for det underhall som beskrivs i
foljande avsnitt. Samma person ar lampligen ocksvaxig for att handleda kollegor. Alla andra
anvandare kan ga direkt till 2.3ips: Anvand manualens breda marginaler for anteckmingh
markeringar av punkter att atervanda till.

2.2 Installation och underhall

2.2.1 Installation

Se avsnitt 4 betraffande installation av programmedgrammappen i den centrala datorn ska forut-
om Franvaro.exeocksa innehalla

Schemafilerna fran K-Schema

Sca, sig, amn- ochini-filen anvands a-Néarvaro. Programmet kan dock anvandas utarkKav
Schemagenererade filer. Varje larare far da lagga inegiet schema (se 2.6.1) och rappofav,
vecka blir utan schema. En signaturlista, en textfil niednenNEG Nils Eng, en signatur per rad,
och med filtillaggetsig kan laggas inAnmarkning: Signaturerna far inte innehdlla punkt, eftersom
grupplistor och registreringar sparas som filer mesp signatur som namn. De bor inte innehalla fler
an tre tecken, och de tre forsta tecknen masteuraka.

Elevlistan: en textfil i formen:Elevens namn<Tab>Personnummer<Tab>KIlass.

Personnumret ska besta av 10 eller 12 siffrorjdfdlex 198604130054 (19 kan utelamnas). Binde-
streck efter fodelsedatumet ar dock tillatet. Ardémskolan ett centralt elevregister (sétro
Capita) later man registerprogrammet generera denna listtan ska vara sorterad efter klass om
man vill ha denna visningsordning i programmet.nBirett excel-blad med uppgifterna ifraga kan
listan exporteras darifran, radera évriga kolunowr spara som tabb-separerad text.

2.2.2 E-post

Programmet kan skicka rapporter som e-post tileslevars e-postadresser lagts in i listor, se 2.8.5
Detta forutsatter att datorn som anvands har etlidgiarerat e-postprogram. Vid konfigureringen ska
inte bara anvandarnamn, I6senord och svarsadrgss atan man bor aven tanka pa installningar sa-
dana som om skickade meddelanden ska sparas ndEteentuell brandvagg maste medge sandnin-
gen av rapporter frak-Narvaro . Funktionen fungerar inte med alla e-postsystemloDktExpress
har visat sig fungera bast. Se 2.2.5 betraffandest Se 2.8.7 fér en alternativ funktion.
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2.2.3 Webbrapporter

Rapporter kan laggas ut p& hemsidan for de fonabrn meddelat skolan ett anvandarnamn och ett
I6senord. Dessa ord ska besta av bokstaver a-m @vieoch 6 i I6senordet) och/eller siffror. Anvan
darnamnen ska vara unika. Dessa uppgifter skrivRapport / Elev, termin, utskrift / Webb . Varje
rapport blir en html-filanvéandarnamn.htm och omfattar fyra veckor t o m veckan for sistgise
reringen. Den ar krypterad med l6senordet som y&kgpteringen maste betecknas som latt, varfor
kansliga uppgifter inte bor medtas i rapporternaebW/servern ska inte medge listning, sa att
kannedom om anvandarnamnet blir nédvandig for egrhiuvudtaget f& kontakt med rapportfilen.
Eventuell brandvagg méaste medge ftp-uppladdningagporter frank-Narvaro . Inloggningssidan
rapport.htm i vald mapp p& webbservern (se 2.2.5) ska lani@mwsskolans hemsida. Onskas en pop-
upruta skrivs en lank av typen

<a href="#" onClick="window.open(‘rapport/rapport.h tm','popup’, 'width=360, height=280");">
Elevrapporter</a> .

Rutan maste vara tillrackligt stor for att rymmt ginehall &ven om anvandarna valt stora teckénsni
i windows instéllningar.

2.2.4 Vid forsta programstarten

| den forsta dialogrutan anges skolans namn ocmyaa@l om sadan finns. | nasta dialogruta, som
med kodnyckel blir den forsta, uppmanas du atwvaldin signatur, den som anvand& $chema

Programmet skapar nu sju undermappar:

Grupper for lararnas grupplistor (en fil per signatur).
Regfor franvaroregistreringar (en fil per signatur).
Anmal for franvaroanmalningar (en fil per signatur).
Msg for meddelanden som larare skickar varandra.
Epost for listor med elevers e-postadresser.

Bilagor for langa lektionskommentarer och omdémen.
Utvsamt for omddmen till utvecklingssamtal

Anmarkning: Radera férst mapparna om de skapats vid test agrggmmet med medfdljande
exempelfiler.

DialogrutanFranvaro.ini visas. Har skapas en fil med detta namn med tedatasoch installningar
for programmet. Dialogrutan rymmer aven vissa adstigtiva funktioner. Fyll i data under fliken
Allmant , se nasta avsnitt. Ovriga instéllningar kan gé&esare. KlickeSpara i Franvaro.ini . En fil
med detta namn skapas i programmets mapp. Avadnsprogrammet.

2.2.5 Franvaro.ini

Allmant
Skola: Skolans namn.

Schema-fil : Namnet pa schemat. Om inget schema anvands memaléen signaturlista anges dess
namn har. Skriv ingen sokvag - schemat/listan igigali samma mapp som programfilen.

Elev-fil : Namnet pa elevlistan (t eslever.txt). Skriv ingen sokvag - listan ska ligga i sammama
som programfilen.

Termin i formenht05.

Start- och slutvecka for terminen.

Start- och sluttid: Dagens bdrjan och slut angivna som hela timmaxg8toch17.
Lovveckor : Nummer pa lovveckor separerade med mellanslag.

Koll av 'narvarolektioner:  Antal veckor tillbaka i tiden som lektioner medrveroregistrering
genomgas (se 2.4.3). Satts till langsta tankbdrméillan rapportuttag for alla elever. Tas rapparte
varje vecka for alla klasser kan antalet sattasltilAntalet bor inte 6kas under terminen, eftersom
annars felaktiga franvaroregistreringar kan gemerer

Aktivera meddelandefunktion : Kryssa om personal ska ha mdjlighet att skickaldeéanden till
varandra, se 2.7.

Elev kan anmala franvaro: Kryssa om elever skall kunna frdnvaroanmala sig.@dan aven foral-
der franvaroanméler visas pa rapporter endastiénds anmalan.
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Sok ej ht-arkiv:  Kryssa om programmet borjar anvandas en varteettdn det av annan anledning
inte finns arkiverade registreringar fran hostteveni.

Amnen dar narvaro registreras:  Upprakning av sadana amnen, ett amne per rad.4S&: Dm flera
lektioner med narvaroregistrering borjar samma(dich dag) bér de ha olika Amnesnamn, eftersom
angivelserkEj denna vecka(se 2.4.3) annars far effekt for alla lektioneifnéga.

Arbetsenheter: Urval av klasser som man vill kunna referera vil schemadndringar m m. En
definition per rad av typen:

AR7=7:172737:47576
MEDIA=7:17:27:3

Signaturer med fullstdndiga rattigheter att adminis trera schemabrytande aktiviteter: ~ Angivna
signaturer far réatt att lagga in schemabrytandivitdter med narvaroregistrering samt att ta b&tit a
viteter. Rakna upp signaturer skilda med mellanstsy 6.2 varfor restriktioner ar lampliga nar det
galler narvaroregistrering. Sisthndmnda restrikfidriindrar att personal férvaxl@alj ochTa bort i
hodgerklicksmenyn, se 6.2. Lamna rutan tom om iegéiktioner 6nskas.

Rapporter

Teckensnitt for skarm och rapportutskrifter. Med vissa teckéttgadbryts inte korrekt. Préva i sa
fall att byta. Arial ger bra resultat.

Linjebredd: Tjocklek pd linjer i rapporter, vanligt varde 4#8aste utprovas.

Toningsgrad: Svartning pa markering av anmald franvaro i rapgorvanligt varde 210-240. Maste
utprovas.

Kommentarforkortningar:  En forkortning per rad (forkortningen alltid tvécken) i formen:

GL = Glémt material
*EX = Flextid
*IN = Inlast

* anger att férkortningen ska medtas i registresmgnyn. Upp till tre forkortningar kan visas i dann
popup-meny.

Tillampas inlasning efter att elev varit frAnvaranoch den inlasta tiden ska redovisas pa elevens
terminsrapport kan valfri forkortning anges. Forkigen maste dock varalast .

Se 2.8.3 betraffandiextid (eleven valjer under veckan aktiviteter och akgitgtillfallen) om sadan
tillampas.

Bifoga text till terminsrapport:  Meddelande till foraldrarna pa terminsrapportenr kkivs med-
delande som galler alla klasser. Vid utskriftsiilét kan meddelandet tas bort, andras eller kample
teras.

Testa e-postfunktionen: Ange en mottagaradress i dialogrutan. Ar allt ktaah fungerande skickas
"Testmeddelande" till adressen. Finns inget komégat e-postprogram ges du méjlighet att konfigu-
rera befintligt okonfigurerat program. Fungerareirgandningen med tidigare konfigurerat och valt
program och det ar mojligt, kan du prova att tat bmnfigureringen och géra om den inifr&a
Narvaro vid nytt test. Fungerar inte heller detta hanvidlhslen alternativa, ej automatiska funktion
som beskrivs i 2.8.7.

Klassers undervisningstider for beréakning av procen tuell frAnvaro : Man kan vélja att lata elever-
nas terminsrapporter innehalla angivelse av proedinfranvaro. Aven en lista med elevers procen-
tuella franvaro i olika amnen kan erhallas. Programbehover d& ha tillgang till klassernas/amnenas
arsarbetstider. Det finns flera satt att ange dessa

1. Klicka Berakna fr&n schemat . Programmet raknar da igenom schemat och skaptabeli med
tidssummorna (klocktimmar med en decimal). Undeteréninen gors berakningar bade for denna
termin och for lasaret. Markera om sa onskesn amnessummor . Berdkningarna forutsatter att
Schemainte ar instéllt for veckovis schemalaggning,idtSchemai forekommande fall procentu-
ella snittider angivits for lektioner dar klassedats eller som inte &ger rum varje vecka, atteete
inte andrats under lasaret och slutligen att detumokats K-Narvaro . Ett korrigeringstal kan anges

i rutanKorrigera . Om man exempelvis bedomer att 8% av lektioneéwebgrt pa grund av lovdagar
(utanfér angivna lovveckor), dagar med andra aier och de dagar i start- och slutveckan som fal-
ler utanfor terminen skriv82% i rutan. Man kan ocksd ange ett minutantal somasideras eller
subtraheras, t ex300 for att minska summan med 5 timmar. Detta tal adsgpd varje amne om
amnesberakningar begarts, annars pa klassummanagiorter som tas ut under varterminen galler
det lasaret. Ett nedréknat tal anvands for hosttenm Berékningarna kan begransas till klass och/
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eller amne. De kan ocksa begransas till de klaaseen som inte redan har angivelser (markgra
ifyllda ).

2. Fyll i tabellen manuellt (klocktimmar med en uheal), lasarssummor forst till varen. Detta kan
kombineras med programmets berakningar. Dessari@nasieller sa kan vissa varden fyllas i, medan
programmet far berakna resten (markériyllda ). Klicka Skriv ut for en tabell med bade fran sche-
mat berdknade summor och ifyllda varden. Komplattgirna utskriften med berékningsgrunder och
kommentarer.

3. Slutligen kan lararna sjalva skriva in klasswestktt i dialogrutarRapporter / Utskrift av termins-
rapporter . Dar kan aven varden for enskilda elever angesmsFbade larares angivelser och varden i
Franvaro.ini frigar programmet fore skapandet ppaeer vilka varden som ska anvandas.

Webb
Webbplatsens URL: Adress for uppladdning med ftp, t #g.skolan.net

Sokvag: Sokvag till en redan skapad mapp pa webbplatsekvagén maste vara fullstandig, t ex
/html/rapport.

Losenord: Webbplatsens l6senord sparas krypteradanvaro.ini.

Automatisk uppladdning av rapporter for elever med anvandarnamn och lésenord:  Kryssa om
foraldrar ska kunna se elevrapporter pa skolanssitemEn startsidaapport.htm ochjs1.js med
javascript kommer att skickas till angiven mapm@r&idan ska lankas fran skolans hemsida, se 2.2.3.
Dar skriver foraldern in sitt anvandarnamn. Om\defilerna ater behéver sandas till mappen: klicka
Skapa och sand...

Rapporterna sdnds omedelbart efter att registr@rigpprts eller meddelanden skrivits. Om man vill
uppdatera alla rapporter samtidigt klickdppdatera alla webbrapporter . Detta bor géras vid
terminsstart, sa att foraldrar mots av en tom rapisidllet for ett felmeddelande om saknad fihgd
dateringen gors nar programmet avslutas.

Uppladdning av klassinformationssidor: Kryssas rutan kommer menyfeddelanden att innehalla
valet Info till klasshemsidor . Ett formuléar gors tillgangligt dér larare kan istar in information for
valda klasser, t ex kalendarium, l&axor och pro¥orimationen sammanstélls till klasshemsidor och
sands tillsammans med en lankritassinf.htm till samma mapp som webb-rapporterna. Lankrutan
lankas fran skolans hemsida pa samma séttrapport.htm, se 2.2.3. Ange ockssidans rubrik , t

ex Information for - programmet fyller pad med klassbeteckningen.

Informationen till klasshemsidor sorteras efter kdgegorier de tillhér. Har anges kategorierna i
onskad ordning (OrRa topp medtas maste den placeras odverst), t ex

Pa topp (viktig information som ska placeras dverst, ingategorirubrik visas)
Fran rektorn

Fran klassforestandarna

Prov

Amnesaktuellt

Amnesplaneringar

Kategorirubrikerna visas péa fargade plattor. Omaaniirg an den forvalda 6nskas anges den i rutan
Bakgrundsfarg i s k hexadecimal form. Denna kan tas fram i dggam eller iK-Schemasdialog-

ruta for &mnesfarger. Information utan kategoerethed kategoriangivelse som saknas i listan place-
ras automatiskt i kategordvrigt .

Utvecklingssamtal 1

Programmet kan anvandas for att samla in omdénfénutvecklingssamtal. Det finns tva olika typer
av blanketter. Blanketter av den forsta typen idtleh ett rutnat med upp till 10 kolumner, dar for
varje amne (Amnet en rad) omdémen kan foras imgam med forutbestamda foérkortningar (gemen-
samma for alla &mnen) eller som fritext. Den artgp&n (seUtvecklingssamtal 2 ), som till utseen-
det ar en lista med kryssrutor, innehaller for @amne 0-20 rubriker (olika for olika amnen), dar
man for varje rubrik valjer mellan 2-5 omdémen. 8igem finns tva fritextfalt. Denna blankettyp ar
avsedd som underlag aven for individuella utvegdpianer.

Under respektive flik skapas blanketter. Detta darspligen i borjan av lasaret av den i samman-
hanget ansvarige. Skapa en blankett for varje dsomt@ang, t ex en for varje termin och arskurs.
Blanketter kan @ven skapas for andra liknande data@ndra i forekommande fallenybeteckning |,
dvs vad som ska std i huvudfonstrets menyrad darvélger formular for ifyllande av blanketterna.

Finns inga aldre blanketter &ar det bara att sgétag. Annars finns fyra mojligheter:
1. Det finns en blankett fran ett tidigare lasamdan redigeras och ateranvandas. Bladdra till @enn
blankett.

31



2. En ny blankett ska skapas men det finns en dikinande. Bladdra till den och klickigopiera .
Observera dock att blankettnumret inte kan 6veasti?y s& kopieringsméjligheterna ar begransade.
3. En ny blankett ska skapas fran grunden. Detsfiett hal efter en tidigare borttagen blankett.
Bladdra till halet.

4. Klicka pa hogerpilen bredvid rut@mankett tills du tillfrdgas om du vill skapa ny blankett.

Det foljande avser blankettyp 1.

Skriv for varje blanketBlankettrubrik , t exUnderlag for utvecklingssamtal ar 7 ht05 Ange om sa
onskas aktuelldmnen - skrivs i en foljd skilda med mellanslag. Denmayigelse anvands bara for
utskrift av en lista pa vilka omdoémen som saknasdépektive elev i vald klass/grupp. Ange aktuella
Klasser , s att bara dessa klasser finns tillgangligalodirutans listruta. Arbetsenhetsbeteckningar
(se ovan) kan anvandas. Lamna rutan tom om allas&taska medtas. Kryssstrymme for
underskrifter om en radJnderskrift av elev/vardnadshavare / ska inforas.

Skapa kolumner med var giwlumnrubrik , t ex

Ordning/ uppférande
Lektions- engagemang

Klicka hégerpil vid kolumnnumret for att skapa ngllmn. Observera avstavning foljd av ett mellan-
slag. Detta maste utprovask(iv ut prov ) sd att rubrikerna gar in i rubrikrutorna utan @i bryts
felaktigt. Du kan ocksa tvinga radbrytningar genatinskriva// pa énskad plats. Hogst 10 kolumner
kan skapas. Langst ner i dialogrutan visas prowpékraden.

Kolumnerna kan vara avsedda for fritext eller fordefinierade forkortningar. Det bor finnas minst
en fritextkolumn av kommentartyp dar aven amnespeeingar kan anges, t ex av sprakval eller ele-
vens val. For dvriga kolumner skrivEdérdefinierade alternativ  alternativ som kommer att visas och
forklaras pa blanketten. Skriv ett alternativ peedt i formen:

S Skoétsam

O Okon- centrerad
SA Ofta sen ankomst
PU Pil upp

PH Pil hoger

PN Pil ned

Den inledande forkortningen far inte innehalla medlag. Aven har maste avstavning utprovas. Glém
inte mellanslaget efter bindestrecket. De tre f@faktiven ritar ut pilar. For fritextkolumner |aam
textrutan tom.

Klicka Spara nar du ar klar. Blanketterna sparas i filga.txt .

Blanketter kan tas bort, men numrering och ordrigskan inte &ndras. Om det inte star helt klart
vilka blanketter som kommer att behdvas under lantlediga platser reserveras genom att man gar
vidare till nasta blankett.

KryssaVisa vald blankett i menyn nar blanketten ska vara tillganglig for personatardarefter bort
krysset for att undvika att fel blankett véljs.

Sedan lararna borjat fora in bedomningar far blanketterna inte andras ifraga om antal kolum- I
ner och rubrikernas innebdrd. Beddmningsalternativ bor inte tas bort, eftersmdan gjorda
bedomningar da inte forklaras. Daremot kan altértaggas till.

Blanketter bor inte tas bort under aret om de atsvéin bedomningar. Blanketterna med beddmnin-
gar ska arkiveras efter lasarets slut, darefterdeatas bort om man vet att de inte ska anvandas fo
jande ar eller om 6nskade forandringar ar sa sttirman valjer att borja om med tom blankett. Tar
man bort dem tidigare kommer aven filerna med bedigar att raderas.

Utvecklingssamtal 2

Skapa aven har en blankett for varje samtalsomgéamegde tre forsta styckena undévecklings-
samtal 1. Skriv for varje blanketBlankettrubrik , t exUnderlag for utvecklingssamtal ar 7 ht05
Ange aktuelllasser , sa att bara dessa klasser finns tillgangligalodirutans listruta. Arbetsenhets-
beteckningar (se ovan) kan anvéndas. LAmna rutarmto alla klasser ska medtas.

Forutom de rubriker (t ex malbeskrivningar) med dradingsnivaer som kan anges finns tva fritext-
rutor, varav den undre ar kopplad till en en knytsr Rubrikerna for dessa rutor anges Tdtruta

1, Kryssruta och Textruta 2. Exempel pa de tva sistnamnda rubrikern&iékerar att ej nd god-
kand-nivan ochFor att nd godkant ska du gora foljande uppgifter

Man kan skriva in eRérklaring till blanketten som kommer att skrivas ut sistgéina.
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Skarmformularet och utskrifterna kan innefatta bedingarna fran en eller tva tidigare samtalsom-
gangar (ej fritextbedomningar). Detta forutsatteif@ respektive amne bedémningsnivaer och rubri-
ker inte andrats mellan blanketterna p& annatasagitt den aktuella blanketten kan ha utokats. Ord-
ningsfoljden for nivaer eller rubriker far inte Badrats. Amnen kan daremot ha lagts till ellertsagi
bort och deras ordningsfoljd behover inte vara demsa. De gamla bedémningarna visas s att ter-
minen (t ex ht05) nar omddmet gavs skrivs ut breédfrBgavarande kryssruta vilket ger en bild av
elevens utveckling. Ange vilka blanketter som skpas till den aktuella blanketten. Skriv termin (
formenht05) och blankettens nummer. | statistiken kan omdofr@men aldre blankett tas med for
jamforelse. Ange den blanketten dverst.

Skriv amne eller annat bedémningsslag i listrutame eller valj fran listan om ett tidigare infort
amne ska redigeras. Amnenas ordningsfoljd kan &ndexd de sma pilknapparna. Skriv darefter i de
stora textrutorna for varje amne listor pa bedomsimivaer (2-5 stycken) och rubriker (hdgst 20
stycken), t ex:

Har ej natt malet
Har néatt malet
Arbetar mot nasta malniva

Kan forsta talad engelska

Forstar huvudinnehallet i enklare texter

Kan beréatta muntligt om vardagliga ting

Ska samma beddmningsnivaer och/eller rubriker adagifor flera &mnen kan du anvanda knapparna
Kopiera ochKlistra in . Om beddmningsnivaerna innehaller langa ord sdmfér plats pa den ut-
skrivna blanketten infors pa lampliga platser batteek folida av mellanslag sa att orden kommer att
avstavas korrekt. Numrera inte rubrikerna, detggogrammet.

Klicka OK efter varje &mne.
Klicka Spara nar du ar klar. Blanketterna sparas i filda2.txt.

Blanketter kan tas bort, men numrering och ordrigskan inte &ndras. Om det inte star helt klart
vilka blanketter som kommer att behdvas under lantlediga platser reserveras genom att man gar
vidare till nasta blankett.

KryssaVisa blanketten i menyn nér blanketten ska vara tillganglig fér personakengarefter bort
krysset for att undvika att fel blankett véljs.

Sedan lararna bérjat fora in bedomningar far blanketterna inte andras pa annat satt an att lis- |
torna kan utékas. Amnen, bedémningsnivaer och rubriker far inteltag och ordningsfoljderna fa
inte andras. Blanketter bor inte tas bort under éme de anvants for bedomningar. Blanketterna och
filerna med bedomningar ska arkiveras efter laséskit, darefter kan blanketterna tas wort man

vet att de inte ska anvandas foljande ar eller askéde forandringar ar sa stora att man véljer att
borja om med tom blankett. Tar man dnda bort ddigaie kommer aven filerna med bedomningar
att raderas.

Backup
Du bor valja att programmet tar en backup pa remisigar, frAinvaroanmalningar, bilagor, omdémen

till utvecklingssamtal, grupplistor, e-postlist@ghemabrytande aktiviteter, listan med anvandardata
for webbrapporter samt klasshemsidorna. Backuplagtigen vid férsta anvandning av programmet.
Backupen anvands om data forloras p g a fel ifilbangen eller i natverket eller om elev fatt-till
gang till inloggad dator. Kryssa rutamtomatisk backup och ange Boékvag var backupfilerna ska
sparas.Aven natverkssokvag till utdelad mapp kan anvandaex \\server\franvaro_backup.
Anvand om mdjligt en annan disk an den déar prograniigger. Backupfilerna gallras sa att efter en
vecka behalls veckans forsta backup. Du kan artgematimalt utrymme. Forvalt varde ar 10 MB,
vilket innebéar att de &ldsta filerna raderas nédr slenmanlagda storleken dverskrider detta véarde.

Granska : Granskning innebar att du kan se varje fils skotintal rader). Du kan allts& jamfora en
viss fils storlek i olika backuper. Valj fran listavilken backup som ska anvandas. Kryssa vad som
ska granskas eller aterstallas och ange signatuiéen med grupplistor innehaller aven tillagda
lektioner, signaturlistor m m. Eller skriv namnét férlorad e-postlista.

Klicka Aterstall for att aterstalla valda filer. Vid osakerhet kopior tas pa filer som ska ersattas.

T6mning

Tomning av mappar infér ny termin och nytt lasa@.232.6 och 2.2.7. Det finns ocksd mdjlighet att ta
bort gamla ej arkiverade meddelanden. Meddelandpempoms infor nytt 1asar, men om det i
signaturlistan finns signaturer som inte laserh @derar - meddelanden som skickas till all peakon
kan meddelandena bli s manga att programstariteindg).
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Loésenord

Om bara du som administrator ska ha tillgang tilFeanvaro.ini och de adiministrativa funktionerna
kan du sétta ett [6senord pa dialogrutan. Dettinék inget skydd mot annat &n misstag, eftersoan all
med tillgang till franvaromappen kan lasa, andterebdera filer utanfor programmet.

Spara i Franvaro.ini

Klicka for att spara gjorda instéllningar. Klicke&k om du vill anvénda tillfalligt &ndrade varden utan
att spara dem.

2.2.6 Infor ny termin

G4 in i Arkiv / Franvaro.ini / Témning . Klicka p& knapperKopiera frAnvaromappen . Kopian
skapas som undermapp till programmappen och mednsbeteckningen (t ekt05) som namn. |
Kopian ger framledes tillgang till rapporter, omdé&moch statistik fran denna termin, ange termine.,
vid inloggningen. (Om Franvaro.ini stallts om foy termin fére halvarsskiftet fungerar inte denna
tilgang under resten av manaden. Man far da laggaogramfilen Franvaro.exe i mappen och kora
denna for att fa tillgang till den just passeragieninens data.)

Dessutom skapas i programmets mapp en fil,it8%.txt, med alla elevers summerade frdnvaro och
sena ankomster under terminen. Denna fil anvandstédistik over flera terminer och om den galler
hosttermin for att komplettera varterminens rapgorklicka Summera terminens franvaro  om
programmet ar anslutet till en tidigare termingstgringar dar summering inte gjorts.

Klicka sedan pa knappexy termin . Harvid toms mapparnReg och Anmal och filerna xsche-
ma.txt, notes.txtsamtlog.txt tas bort.

Om webbrapporter anvants raderas aven dessa. Batdak vara bra att med ett ftp-program kont-
rollera att webbmappen bara innehaller startsidgport.htm och skriptfilen js1.js. Radera vid be-
hov kvarvarande rapporter. Vid terminsstarten ld&kranvaro.ini / Webb / Uppdatera alla webb-
rapporter , sa att féraldrarna mots av tomma rapporter lettfidr felmeddelanden om att filen saknas.

RedigeraFranvaro.ini / Allméant:  termin, start-, slut- och lovveckor m m. Avsluta programmet

Skulle témning missats infor ny termin/nytt lasémé nodknappe®m témning inte gjorts... Den

tar bort registeringar och frAnvaroanmalningar uforrde veckor man anger och ger instruktioner for
de manuella rensningar som maste goras. Dar gesidseuktioner for det besvarligare fallet att
aven skapande av arkivmapp missats.

2.2.7 Infor nytt lasar

Ta kopia enligt ovan. Klickalytt lasér . Aven mapparngrupper, Msg, Utvsamt och Epost toms.
Informera lararna om att de kan importera gamlgjglistor och e-postlistor fran de kopierade map-
parna. Elever som slutat tas automatiskt bort. Qaeskemsidor anvands rensas med ftp-program
ifrdgavarande mapp pa hemsidesservern fran uppladoifagor. Mappen kan tommas fran alla filer
utom rapport.htm och js1.jRedigeraFranvaro.ini.

2.2.8 Under terminen

- Nar elever borjar eller slutar pa skolan eller bilass maste elevlistan uppdatefBips: Ar listan
en txt-fil Bppnas den automatiskAnteckningar.

- Andras schemat skall det dven sparas i programmappe

- |drottsdagar och liknande maste laggas in, se 2.6.2

- Nar lektioner med narvaroregistrering utgar masttadregistrerass{ denna vecka ), se 2.4.3.

- Skulle en sadan lektion laggas in i schemat sgp@rerminen eller flyttas, mask denna vecka
laggas in for veckorna under den aktuella konteslpden §eKoll av 'narvarolektioner'  ovan).

- Anvands programmets stod for utvecklingssamtaldétaketter skapas eller aldre blanketter redige-
ras, se 2.2.5.

- N&got som inte ar nodvandigt men lampligt ar atekanat koreRapporter / Koll av dubbelregist-
reringar . Uppmarksamma larare som registrerar samma diavegis|a listan.

- Anvands meddelandefunktionen och det finns sigeatusignaturlistan som inte laser - och raderar

- meddelanden som skickas till all personal, kanldetandena bli s& manga att programstarten blir

trog. Nagra ganger per lasar kan darfor gamla miadden rensas ut, se 2.2.5 Témning.

- Programmets funktioner baseras pa datorns datuitiiisy, sa denna maste naturligtvis vara
korrekt.
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2.3 Skapa grupper

2.3.1 Dialogrutan Skapa grupp

Till véanster i huvudfonstret har du knappar forwhabladdring och under dem ditt dagsschema. | lek-
tionsrutorna visas fran borjan klasser enligt ordgchemat, men du kan lagga in dina egna grupper,
sa att deras elevlistor visas nar du klickar péideken. ValjSkapa grupp i menyraden sa visas denna
dialogruta som har tre flikaBkapa/redigera grupper , Importera grupper och Skriv ut grupplistor

Borja medSkapa/redigera grupper , skriv ett namn pa gruppen i rut@rupp eller valj fran listan om
du vill andra i en befintlig grupp. Klicka pa desetr som ska ingd i gruppen. Du kan halla ned Ctrl
och klicka pa flera elever eller dra med musen tamafelever i foljd ska véljas. Klicka pa knappen
Lagag till vald(a) elev(er) till gruppen

For att ta bort elev fran gruppen: Klicka pa eleweh klicka p&napperiTa bort vald(a) elev(er) fr&n
gruppen .

Om gruppen inte undervisas hela terminen angerrdtanVeckor aktuella veckor, t e2-10 Denna
angivelse har betydelse bara fér rappoGespp, termin .

Klicka paGruppen Klar .

Du kan fa grupp- och klasslistor utskrivna med ntalfutnat for egna noteringar, flike®kriv ut
grupplistor . Dar kan en grupp- eller klasslista aven kopigithklippbordet for inlaggning t ex i ett
kalkylblad.

Grupper kan aven skapas for erhallande av rappdreet om handledar- eller mentorsgrupper int I
Overensstammer med schemats klasser. Skickar gontap som e-post kan du gora en grupp med ¢
elever i en klass som saknar e-postadresser.

2.3.2 Importera grupper

Du kan under flikenmportera grupper importera grupplistor fran kollegor. Detta ar andiart t ex
nar grupper byter larar&ips: Man kan skapa en fiktiv signatur och med den bygga en samling
grupper vars listor sedan kan importeras. Signatoréste laggas ink-Schemassignaturlista. Prog-
rammetK-Val har en inbyggd funktion for sddan export/imporempelvis kan samtliga Elevens
val-grupper exporteras till en fiktiv signatur. éfil ska placeras i mapp@&nupper i Franvaromappen.

Skriv kollegans signatur i rutan uppe till vanstdler valj fran listan (forutsatter att programnheir
tillgang till signaturlistan). KlickaDK, sa visas signaturens grupper i listan under kidligd den grupp
du vill importera. Du kan &ndra gruppnamnet i rutganfor elevlistan. Klick@almportera grupp .

Du kan aven importera egen eller annans grupptitégare lasar om kopior finns sparade, klicka pa
knappenBladdra . Leta ratt pA mappen (som kan heta tvedd\Grupper, fraga vid behov admi-
nistratdren) och filen vars namnsignatur.grp. Signaturens grupper visas som ovan.

2.3.3 Koppla grupp till lektioner

Sedan ska grupperna kopplas till lektioner. Bladiltaaktuella veckodagar och klicka med hdger
musknapp pa respektive lektion. Valjt grupp fran popup-menyn och valj gruppen fran listan som
da visas. Detta maste goras for varje lektionatiéif under veckan. Om lektioner flyttas i schemat
maste kopplingen goras om.
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2.4 Registrera

2.4.1 Registrera franvaro, sen ankomst, kommentar e ller bilaga

1. Valj vecka och
dag (om ej dagens
datum).

2. Klicka pa lektio-
nen. Grupplistan
visas.

3. Klicka pa
elevens namn.

A

4, VAlj Franvaro ,
Sen ankomst ,

Kommentar
eller Bilaga fran

popup-menyn.

5. Kontrollera registreringen 6. Vid behov kan 7. Klicka
som forts in i den stora registreringen &ndras Spara och
rutan. eller tas bort har. avsluta .

For varje lektion har du har mojlighet att listaoklns alla elever genom att hogerklicka pa lektione
och valjavisa alla elever . For att hitta viss elev om alla listats kan dvéda sokfunktionen. Varje
nytt klick pASek soker nasta forekomst av det i sokrutan inskrivamnet. Om hela namnet skrivs
maste det skrivas pd samma satt som i listan.

Du kan registrera aven for tidspositioner som #nténlagda i ditt schema. Klicka vid positionen och
fyll i den dialogruta som visas.

Nar du registrerar kan du halla ner Ctrl och meakkera namn samtidigt.

Se 2.4.2 betraffandeommentarer. Enbilaga &r en langre kommentar eller ett omdéme som skrivs
ut pa separat blad.

Om* visas fore elevens namn i grupplistan betydemtteranvaroanmalan ar gjorB/E/P anger att
anmalan gjorts av foralder/elev/personal. Klickeefgvens namn och valjieckorapport fran popup-
menyn om du vill se den anmalda tiden och angiveéadaing. Registrera anda franvaro for korrekt
statistik. Det ar bara franvaroregistrerad tid smnogrammet summerar (ej franvaroanmald tid). Efter
att du kontrollerat att de franvaroanmalda elevevast franvarande kan du anvanda knappen
Franv.reg. alla* for att fA samtliga franvaroregistrerade.

Knappenvisa anmélda visar en lista 6ver alla elever som ar franvaroddedina lektioner aktuell
dag. Denna funktion ar framst for klasslarare réagrskurser som denna vag kan franvaroregistrera
anmalda elever alla egna lektioner. | dialogruiang tva knappar, en for att registrera alla eléver
listan och en for att registrera de elever sont idirkerats

Om samma elevgrupp ska registreras lika fleradekfpass (t ex vid delad lektion) kan du efter den
forsta registreringen (medan markeringarna finrerkidlicka paknapperkopiera markeringar . Valj
nasta pass och klickaarkera ater .

Du kan tillfalligt délja en schemaruta genom atgéiklicka och valjaDolj. Du kan pa sa satt se vad
som ligger under en tillagd schemaruta, t ex ermselrytande aktivitet. Schemarutan aterkommer
nar du bladdrar till en annan dag och sedan atderéan

Registreringarna sparas nar du véljer nagon rapgflertnar du klickarSpara och avsluta .
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2.4.2 Registrera kommentar

Anvand om mdjligt angivna férkortningar. (Meddeldnainistratéren om fler forkortningar énskas.)
Flera forkortningar kan skrivas separerade med kajmmen anvand inte programmets férkortningar
som del av egen text. Bara korrekt angivna forkogar kommer att uttydas eller forklaras i rappor-
terna.

Franvaro och sen ankomst kan kombineras med koranegnAllt skrivs d& som en kommentar, t ex

Franvaro 60, skolk
Franv 80, DM-fotboll
Sen ank 10, ST, EA

Sa 10, gick efter 20 min

Franvaro eller sen ankomst ska anges forst i kortanem och méaste foljas av komma. Skriv antalet
minuter som i exemplen (skriv inte "min" eller "raber" efter Franvaro eller Sen ankomst).

2.4.3 Registrera narvaro/flextid

For vissa lektioner ska narvaro registreras iatdtir franvaro. Det galler dels lektioner somditsti
Franvaro.ini, dels schemabrytande aktiviteter for vilka narvegistrering valts vid skapandet. Vid
utskrift av rapport markeras franvaro for den edewn inte fatt narvaro eller kommentar av nagon
larare denna lektion. Franvaroregistreringen lagmas den som begért rapporten. Detta sker forst
veckan efter lektionstillfallet, da det ocksa ar &&nt att registrera narvaro (man har aven fégand
mandag pa sig). Vid missad narvaroregistrerindrfmvaromarkeringen tas bort, se nasta avsnitt.

Genom att dra med musen i elevlistan kan du marflenaeller alla elever. Hall ner Ctrl for att Gay
till eller ta bort enskilda elever. Registrera genatt hogerklicka och sedan klicka grvaro i pop-
up-menyn.

Om en sadan lektion utgatt ndgon vecka (annanmvéedia) maste berorda klassforestandare / han
ledare forhindra felaktig franvaroregistrering. tedidicka pa lektionen och valj denna vecka . I
Aven detta maste goras aktuell vecka eller serigtnfle mandag. Utgar lektionen for samtliga
elever bor detta goras av administratoren.

En variant av narvaroregistrering ar hanteringlextid, se 2.8.3.

2.4.4 Registrera inlasning

Tillampas inlasning efter elevs franvaro kan ddasta tiden registreras och tidssumman redovisas pa
elevens terminsrapport. Om den inlasta tiden magsveaktionspassets langd anvands forkortning om
sadan skapats eller skrivs kommentairé#ist . Avviker tiden skrivs som kommentar férkortningen
omedelbart f6ljd av komma och minutantalet, iex0. Om ingen férkortning skapats skriwvgast

40 (utan komma).

2.4.5 Registrera "Inga registreringar”

For att klassforestandare / handledare ska kunmadt $&nvaroregistrering inte glomts bort kan man
pa skolan komma Overens om att lektioner utan fiBmvsena ankomster eller kommentarer ska mar-
keras av undervisande larare. Hogerklicka pa laktioi schemat och véliga registreringar  fran
popup-menyn. | rapporteilass, vecka, skarm ger knapperReg. personal en veckoodversikt med
klassens schema och bredvid schemarutorna registteipersonal.

2.4.6 Korrigeringar

Leta redan pa den registrering som ska andrasin Alla dina registreringar . Registreringarna ar
sorterade i tidsfoljd. Dina nya registreringar s@rkerade med *. Aven hér finns en sékfunktion. Klic
ka pa registreringen sa att texten fors in i rikadra vald registrering . Klicka pa den undre raden,
det ar bara den som kan andras. Klickanar andringen ar klar. Eller klickea bort foér att ta bort
registreringen.

Andras registreringar kan andras eller tas bapporterElev, vecka, skarm .

Om ett flertal felaktiga registreringar gjorts ke tas bort i grupp i rapportergsev, termin, skarm
ochKlass, vecka, skarm . Exempel pa anvandning ar om alla elever i ensklakaktigt fatt franvaro
fran lektion med narvaroregistrering.
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2.5 Franvaroanmalan

Valj Franvaroanmélan i menyraden sa visas denna dialogruta. Har regisrsjukanmalan, bevilja-
de lov etc. Registrera dven prao, koksprao, korigani och liknande aktiviteter. Franvaro under tid
for vilken personal gjort frAnvaroanmalan raknds imér frAnvaron summeras pa rapporterna. Under-
visande larare & sin sida bor registrera all Ieigicinvaro for att fa korrekta grupprapporter.

1. Vélj klass/ grupp
och elev eller valj
direkt i listan 6ver
alla elever.

2. Andra om s&
behovs tiden som
anmalan avser.

3. Markera vem som
gjort anmalan.

5. Klicka pa
Registrera.

B

<

6. Klicka pa
Spara och stéang
nar anmalningar-
na &r inférda.

4. Rutan Anledning fylls bara i vid

speciella fall som t ex beviljade lov

eller elevens deltagande i alternativ
aktivitet.

Du kan halla ner Ctrl och markera fler elever ogiseeringsuppgifterna ar identiska.

Om elev ska frAnvaroanmalas viss dag-tid en foljdreckor, t ex p g a musikskola eller anpassad

studiegang, kryssas rut®egistrera for varje vecka angiven dag-tid

(ej med pa bilden)

Du kan andra eller ta bort en anméalan genom atk&lipa den i listamlla dina registreringar
Anmalningarna ar dar sorterade i tidsordning. Diga registreringar ar markerade med *. Sokfunk-
tion finns. ValjAndra eller Ta bort fran popup-menyn. Valjer déndra fors alla uppgifterna fran
anmalan in i dialogrutans olika falt medan anméasenbort. Andra och klicka &t®egistrera . Fran-
varoanmalningar kan aven andras i rappoEiemn, vecka, skarm , se 2.7.2. Dar ar aven av andra regi-
strerade anmalningar atkomliga.
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2.6 Utdkning av schemat

2.6.1 Lagg till egen schemaposition

Normalt bor tillagg goras i originalschemat. Menlr ocksa mdéjlighet att lagga till en egen schema-
position i franvaroprogrammet. Dialogrutan nasmienyn Utoka schema / Lagg till egen schema-
position . Vill du ta bort en sadan tillagd position hogaskar du pa den och valj@a bort .

2.6.2 Lagg till schemabrytande aktivitet

Dialogrutan nas viatoka schema / Schemabrytande aktivitet . Har infors idrottsdagar och andra
aktiviteter av engangskaraktar. Om rutéisa for all personal ar markerad ar sddana tillagda sche-
mapositioner synliga fér alla. Avmarkera om dekthandlar om ett studiebesék som bara ska visas
pa ditt schema. Du far vélja om narvaro eller faovska registreras.

Den ifyllda beteckningei$B (SchemaBrytande) bor kvarsta, eftersom den féaklg@d rapportblan-
ketten och underlattar borttagning av felaktigaistegringar. Om s& tnskas kan tillagg goras
IDROTTSDAG . Skrivs annan beteckning satts de tva forsta Beksha ut pa rapporten utan for-
klaring.

Du kan dolja en schemabrytande aktivitet (hogekkljdor att komma at en skymd lektion. Den kan
ocksa tas bort permanent av behdrig personal.

Det kan vara lampligt att bara en person, t ex agtnatoren, lagger in schemabrytande aktiviteter.
Skulle samma aktivitet laggas in flera ganger,strptogrammets varning, och med néarvaroregist-
rering, kommer den forst inlagda rutan att doljadar den/de senare men inte desto mindre generera
franvaro for eleverna (som narvaroregistreratsdeia sist inlagda rutan). Generellt bor narvarotegis
rering undvikas da det ofta ger upphov till felgkfianvaro.

2.7 Meddelanden och omddomen

2.7.1 Skicka meddelanden

Vill du frdga om en registrering som en kollegargjpapeka felaktigheter eller informera om elever
kan du kan anvandanktionenMeddelanden / Skriv meddelande . Meddelandet visas nar mottagaren
loggar in i programmet. For att kunna skicka meddee till alla kollegor samtidigt eller fér att kuan

se deras signaturer maste schemaprogrammets slgtatigga i frinvaroprogrammets mapp.

Om du ofta skickar meddelanden till samma flertdldgor kan du efter att du skrivit deras signature
i mottagarrutan klicka pa knapp&para sig . Du ska d& ocksa ha skrivit ett namn pa denna list
rutanDina signaturlistor . Fran denna listruta kan du sedan vélja sammaatippsy signaturer. For
att ta bort en signaturlista: Valj den och klickabort sig ..

Skicka inte konfidentiella meddelanden, eftersormv@m helst kan starta programmet med mot-
tagarens signatur.

N&r du last ett meddelande (dialogrutdeddelande fran... ) kan du vélja mellan att radera och att
arkivera det. Arkivering innebéar att meddelandetbasas med valetrkiverade . Anvand arkivering

for information som du vill ha fortsatt tillgangdltmen som inte ska visas tillsammans med aktuella
meddelanden.

2.7.2 Insamling av omddmen

Infor t ex foraldrasamtal kan du begara in omddérinén dina kollegorvalj Meddelanden / Begér
omdome for denna dialogruta. Efter att du valt elev vishalogrutanSkicka meddelande med
elevens namn inskrivet i ett meddelande. Fyll irebrik som ska anvandas for omdémena. Skriv
rubriken genast efteknvand rubriken: (samma rad). Denna rubrik (som ska vara unik)pkjatig

att sammanstélla omdémena. Du kan komplettera neultlet med en férklaring, men andra inte den
inskrivna texten.

Mottagaren av meddelandet kan i dialogrutéstdelande klicka pa knappe®mdome . Dialogru-
tan Skriv bilaga/omdéme  visas. Denna dialogruta nds annarsmégdelanden / Skriv omdéme
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2.7.3 Skriv bilaga/omdéme

Med en bilaga avses héar en langre lektionskommesaar bilaga till elevrapporten, valBtiaga i
registreringsmenyn (se 2.4.1). Ett omdéme om enssen skrivs viaMeddelanden / Skriv omdéme

eller knappenOmdome i Meddelande kan avges t ex infér ett méte med elevens foralddalog-
rutan ar emellertid densamma, och programmet hiallerdessa dokument atskilda pa annat satt an att
bilagan har som rubrik lektionens amne och tid, amedmd&mesrubriken bestams av den som begart
omdomet eller skriver det pa eget initiativ. Deagisskrivs ut och raderas i dialogrutepporter /

Elev, termin, utskrift , fliken Bilagor . De kan &ven kopieras for inklistring i t ex efp@stmeddelan-

de. For att redigera en bilaga far du kopiera daaera och lagga in kopian i ny bilaga.

Ytterligare en anvandning av dialogrutan ar bifamayv personliga meddelanden till webbrapporter,
se 2.8.1.

2.7.4 Insamling av omdomen infor utvecklingssamtal och liknande

Programmet kan anvandas for att samla in omdoénfén itvecklingssamtal och liknande. Se 2.2.5
betraffande skapande av blanketter. Tva olika typeblanketter kan skapas, se 2.7.5 betraffande
ifyllande av den andra typen.

Valj blankett frin menymtvecklingssamtal . Ett formular visas. Valj klass, elev (upptill) mémne
(nere till vanster). Rutorna fér omdémen kan varsedda for fritext eller for fordefinierade férkort
ningar som kommer att forklaras p& blanketten.tisgmare fallet finns under rutorna knappar med
respektive forkortning. Forklaringen visas i ruiamedre vanstra hérnet nar du fér muspekaren dver
knappen... pa en knapp anger att det finns fler alternafiickl for visning.PU, PH och PN galler
pilar (pilar upp, hoger och ned) som kommer a#isritit pa blanketten. Vid behov kan du ga in i
textrutorna for att radera eller skriva egen tdrk inte i rutor avsedda for pilar..

Kontrollera att ratt elev ar vald och klickdart for vald elev nar elevens omdoémen ar klara. Klicka
Spara nar du inte vill skriva omdémen for fler elevebriatt ta bort ett omddme: Klickedbm och
sedan atekKlart fér vald elev .

Du kan skriva ut omdémena for vald elev eller fiim alever i vald klass/grupp. Omdémena kan aven
exporteras i pdf-format, kryssa rutadf. Filerna namnges med klass och elevhamn och sparas
mappenutvl eller i egenvald mapp. Anger du egen mapp spanagadangivelse i din gruppfil, dvs
filen med dina grupplistor och andra installningskriv ut saknade amnen skriver ut en lista for
vald klass/grupp 6ver vilkka amnen som inte &ar diigll Du kan ocksa skriva ut alla eller valda egna
omdomen for aktuell blankett.

Om larare onskar skriva in omdémen pa dator soednt@ansluten tilK-Narvaros nat, t ex hemma,

kan de skriva dem som en textfil fér Overforing WU8B-minne eller diskett. Texten skrivs t ex i
Anteckningar. Skrivs den i ett ordbehandlingsprogram mastesganas i textformat med filtillagget
txt. Texten ska utformas som i nedanstaende exempelo@en inom ett visst amne maste skrivas i
foljd. Klass maste anges for varje elev. Elevermamakrivs s att inga forvaxlingar kan ske: fornamn
och/eller efternamn. Om bade férnamn och efternsknins maste det goras som i programmets elev-
lista, t ex Ek, Bo. (Bo Ek fungerar inte i det &l) Omdomestext far inte radbrytas. Tomrad fore ny
elev eller nytt amne &r tilladten men inte n6dvandig

<MA>

<7A Ek, Bo>
Text kolumn 1
Text kolumn 2
Text kolumn 3
<7A Malin>
Text kolumn 1

Text kolumn 3

<NO>
<7A Malin>
Text kolumn 1

| K-Narvaros fonster for utvecklingssamtal klick&san fil for inlasning av filen. For kontroll av att
texten ar ratt utformad fors omddémen in for vanjené& och elev. Vélj @mne och elev innan knappen
klickas. For varje ny elev / nytt amne klickasin fil (inlasning sker bara foérsta gangen). Kontrollera
att omdémena hamnar rétt och klioR&. Ska ny text lasas in sparas omdémena och forstieys.
Nar det Oppnats pa nytt finns majlighet till imésy av ny omdomesfil.
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2.7.5 Insamling av omdoémen infor utvecklingssamtal 2

Valj blankett frdin menytvecklingssamtal . Ett formular visas. Valj amne, klass eller grupgh
elev. ListrutanAmne kan innehélla ocksa andra bedémningsslag. Foe amine finns ett antal rubri-
ker (t ex malbeskrivningar) med olika bedomningsalativ, tva fritextrutor och en kryssruta.

Tips: Om den ena fritextrutan anvands for atgardsforlaglever och du har en lista med atgarder
kan du skriva den i t eknteckningar. Oppna listan Anteckningar och forma fonstret sa att det far
plats bredvid programfonstret. Sedan kan du kopieheklistra textstyckelQTRL+C, CTRL+V ).

Om blanketten Franvaro.ini kopplats till tidigare blanketter for aktuella &ker kan du vélja att de
aldre bedomningarna visas pa skarmformularet odtitase utskrifterna. Detta for att ge en bild av
elevernas utveckling. Kryssasa/Skriv ut tidigare omdémen

Alla inmatningar registreras omedelbart, sé kliskara forst nar du inte vill skriva in omdémen for
fler elever.

Klicka Tom och sedarspara for att ta bort tidigare omddmen for elev i vattrie.

Du kan skriva ut omdémena for vald elev eller fiia @lever i vald klass/grupp. | utskrifterna marks
varje amne med den signatur som senast gjorde ridg@ining eller andring. Upp till 5 kopior kan
valjas.

Egna skriver ut alla egna omdémen.

Kryssade skriver ut en lista pa elever som fatt kryssmarkgpa vald blankett, t ex elever som inte
natt godkant.

Saknade skriver ut en lista for vald klass/grupp over g@ilimnen som inte ar ifyllda. Samma lista kan
erhallas pa skarmen med motsvarande knapp hdgre upp

Till klippbord  skapar en rapport med vald elevs alla omdomeripgdblordet for inklistring i e-post-
meddelande.

Formularet kan &ven visa summeringar av omdomenadial klass/grupp. Klickavisa summor ~ Statistik
uppe till héger. For varje amne, rubrik och beddrgealternativ visas antalet elever i klassen/grup-

pen som tilldelats omddémet ifrdga. Aven antalevedaned kryssmarkering i respektive amne redo-
visas. OmVisa/Skriv ut tidigare omdémen  valts visas inom parentes motsvarande antal fedmid
Franvaro.ini forst angivna aldre blanketten. Elever som flyfitah aktuella klasser ar ej medraknade.

Dessa summeringar kan dven skrivas ut, kliskmmor . Du tillfrAgas om summeringarna ska avse
vald klass/grupp eller alla klasser som ar ber@wdaen aktuella blanketten. | bada fallen redovisas
ocksa hur manga elever som har nagon kryssmarkednhglet sammanlagda antalet kryssmarkerin-
gar.

2.7.6 Noteringsrutan

| noteringsrutan under dagsschemat kan du lasaskidba noteringar for den aktuella dagen. Exem-
pelvis kan studiebesdk noteras hér.
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2.7.7 Information till klassinfosidor

Vélj Meddelanden / Info till klasshemsidor  for et
formular dar du kan skriva in information som sam-
marstalls till klassinfosidor (klasshemsidor) for va
klasser. Informationen kan gélla vad som komme
handa i klassen, terminsplaimgar i olika amnel
laxor, prov etc. Sidorna lankas fran skolans hes
och kommer att vara fritt tillgéngliga, varfor t exn-
démen om klassen inte bor medtas. En (del av)de
kan se ut som i exemplet till hbger.

1. ValjKlass(er ). Ar arbetsenheter inlagda i syste-
met kan de véljas i listan, liksom. LA KLASSER .
Valfria kombnationer av klasser kan skrivas i rut
skilj enbart med mellanslag. Nar du skriver i klasg
rutan forbereden ny post och alla falt toms. Vill (
andra klasstilldelning i en &ldre post kryssar du
Andra klasser till visad post

6. Texten kan kompletteras med bilagor, t ex lek-
tionsmaterial. Det kan vara frdga om word- eller
pdf-dokument, bildfiler eller html-sidor. Langre
texter som t ex terminsplaneringar bifogas lamp-
ligen som bilagor for enkel utskrift och for attén
tynga klassidorn&licka Bilaga och valj fil for
uppladdning till hemsidesservern. Filen maste halet
unikt namn, eftersom en &ldre fil med samma namn
annars skrivs 6ver. Namnet ska inte innehalla me
lanslag eller &, &, &n informationspost kan ha
flera bilagor, men bara en fil i taget kan valjés v
knapperBilaga . En lank till filen lAggs automatiskt
sist i posten (klick&ranska ). Texten bor
naturligtvis tydligt hénvisa till respektive bilaga

2. Valj enKategori . Information utan giltig kategori
placeras undedvrigt .

3. SkrivRubrik for den aktuella informationen. Rubriken
maste vara unik for klasse(r)n(a) och for aktisltum on
sadant anges. Infoga darfor garna signatur ochiqaubl
ringsdatum med knapp&ig/datum . Daremot bor ev.
aktualitetsdatum ej medtas eftersom det &nd& korather
skrivas ut dver rubriken.

4. Om informationen galler viss dag skrivs denn#an
Datum (dammdd). Detta datum visas pa klassidorna v
rubriken i formenvecka 40, ons 29.9 .

Br

5. Skriv informationen i rutamext.

Text kan formateras med fetstil, kursiv stihtedler
understrykning. Markera texten och klicka dnskad(e)
knapp(ar). S k html-taggar (kodning av formaterimge
satts da in i texten. Klick&ranska om du vill se hur det
kommer att se ut. Ska formatering tas bort radstas-
taggen, t ex <b> och slut-taggen </b>. Aven webtdén
och e-postlankar kan laggas in pa detta satt: marke
texten, klickaLank och ange adress i den visade rutan.

7. KlickaOK nar posten ar klar. Du far da ange till vilket
datum eller t o m vilken vecka informationen sksasi.
Ange inte onddigt lang visningstid, dels for ateitynga
sidorna med inaktuell info, dels for att posterogeras
efter detta datum om inte aktualitetsdatum angivits
Klicka Spara och sand nar du ar klar med all inskriv-
ning. Kryssa forsgj uppladdning om sidorna enbart ska

sparas lokalt och inte séas till henside:servern

Anvand bladderknapparna for att ga till aldre posten ska redigeras eller tas bort. Bladdringen
mellan poster for vald(a) klass(eSkrivs sdkord i rutan ovanfor bladderknapparna dkaddringe
mellan poster som innehaller ordet/orden i rubrikem du alltid lagger till din signatur till rubrehne
kan du bladdra bland dina egna poster genom atiaskignaturen i sokrutan (valj ALLA KLASSER).
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2.8 Rapporter

2.8.1 Elev, termin (skarm/utskrift)

Elev, termin, skarm visar en skarmrapport med
utskriftsmojlighet Elev, termin, utskrift ger mojlighet
att skriva ut rapporter for alla elever i en kladter
grupp for hemskick till féraldrarna samt att géra d
val som beskrivs i det foljande.

Tanken iK-Narvaro ar alltsd att foraldrarna i stallet for t ex veckmporter far terminsrapporter som
byggs p& vecka for vecka. En fordel med detta sysie att eventuella monster i franvaron fram-
trader. Om t ex en elev &r borta fran samma lekteoka efter vecka uppstar en vertikal rad av mar-
keringar i rapporten. Aven veckorapporter (med etsvschema inlagd) kan dock erhéllas (se 2.8.2).

Franvaroregistreringarna visas s att de tva farskstaverna i amnesbeteckningen skrivs ut med en
placering i dagsrutan som ungefarligt visar tid@nléktionens bérjan. Om lektionerna ar mycket kor-
ta och saknar mellanliggande rast kan dmnesbetegkmia ga ihop med varandra. Kommentarfor-
kortningar och sena ankomster skrivs under amneskm®ingen. Langre kommentarer skrivs i kom-
mentarfaltet langst till hdger. Finns fler kommeataan som far plats visas de senaste. For skarmrap
porten finns knappar for bladdring. Vad galler ufsérna kan man valja att f alla kommentarer ut-
skrivna pa separat blad.

| skarmrapporten kan felaktiga registreringar tag bgrupp. Klicka pa knappena bort och marke-
ra i listan som da visas de registreringar sontakdort.

Klicka pa vecka i skarmrapporten for visning aweles veckorapport. Dar kan du se vem som gjort
Viss registrering.

Franvaroanmalan visas som en skuggning éver anidalB@& utskrifterna visas inte registreringar un-
der tid for vilken franvaro ar anmald.

DialogrutanUtskrift av terminsrapporter  har fyra flikar:

Elevrapport

Rapportens tidstackning kan véljas. Den forvaldadilmingen innebar att registreringar for alla-vec
kor fram till och med veckan fore innevarande veskidvs ut. Den senaste veckans registreringar kan
ju antas vara ofullstandiga. Vad galler frAnvar@nfiektioner med narvaroregistrering inférs dessa
forst veckan efter lektionstillfallet.

Meddelande att bifoga rapporten:  Rapporten kan forses med valfritt meddelande. @inredan
finns ett meddelande inskrivet i textrutan harrétta franFranvaro.ini. Sddant meddelande kan om
sa onskas raderas, redigeras eller kompletteradvé&e undeiwebb nedan betraffande meddelande
till webbrapport.

Helterminsblankett : Blanketten rutas upp for hela terminen vilket grgndre plats fér meddelanden.
Kopia : Kryssa om du vill ha en extra utskrift.

Skriv ut summerad frAnvaro och sen ankomst  : Man kan vélja att summerad franvarotid ska sleriva
ut pa rapporten (visas alltid pd skarmrapporte@ni summering innefattar inte franvaro under tid
for vilken personal har gjort franvaroanmalan. Eleformodas d& ha deltagit i alternativ verksamhet.

Aven procentuell frinvaro:  Om klassernas snittveckotider angivitSranvaro.ini eller om du skri-
ver in varden i rutasnittid/vecka kan du valja att fa berakningar av elevernas prinedia franvaro
utskrivna. Finns vardenkranvaro.ini visas de bredvid rutan. Saknas varden eller omiltléndra
dem skriver du i rutan en bedémning av den gendttigai veckotiden (klocktimmar med en deci-
mal) for berorda klasser (ej grupper) under termirtéansyn far tas till lovdagar mm, medan lov-
veckor réknas bort av programmet. Olika varden &ages for olika klasser. Du kan &ven ange
varden foér enskilda elever, markera dessa. (Féarade klassvarden om elever ar markerade, valj
annan klass och sedan &ter den aktuella klasseattféa bort elevmarkeringarna.) Vardena sparas i
din gruppfil. De anvands aven for skarmrapporterna.

Aven lasérets summerade franvaro:  For varterminen kan du valja att hela lasarets smrade
franvaro skrivs ut.

Hogsta antal veckor att skriva ut langa kommentarer  : Vardet sparas i din gruppfil. Du kan har
undvika att langre kommentarer (mer an 25 teckkickas till féraldrarna mer &n angivet antal vec-
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kor. Kommentarerna raderas emellertid inte ochvskut om rutan toms. De skrivs ocksé ut om rutan
Skriv ut kommentarer separat om alla ej ryms  ar kryssad.

Skriv ut sida med franvarotid &mne fér amne  : Utskrift av separat sida med franvaron summerad for
varje amne. Ondiven procentuell franvaro kryssats och om @mnessummor angiviganvaro.ini /
Rapporter anges franvaron dven i procent. Se tillf&an Iasérets summerade frAnvaro  ar kryssad
om detta 6nskas.

Farg p& frAnvaroanmalningar : Vid utskrift pa fargskrivare visas markering a@rfvaroanmald tid
med olika farger beroende pa anmalare.

Bilagor

For elever som har bilagor eller omdémen markewrettadmed * fére elevens namn i elevlistan.
Klicka pa ett namn s& listas under flikBitagor bilagorna med datum, signatur och rubrik. Aven
meddelanden for webbrapporter (se nedan) visasfdeskomsten inte markeras médKlicka pa

bilaga for visning, utskrift eller radering. Du kaadan bladdra bland bilagorna med piltangenterna.

Klicka Kopiera for kopiering av texten till klippbordet for inktisng i t ex e-postmeddelande.

Klicka Arkivera nar du inte langre vill ha bilagan listad tillsamms med aktuella bilagor. Kryssa
Visa aven arkiverade for tillfallig visning. Att en elev bara har arkikede bilagor visas meth i
elevlistan, och da bara om den namnda rutan as&dys

Klick p& knappervald rubrik gor att knapparngkriv ut , Kopiera , Arkivera och Radera verkar p&
alla bilagor for vald elev med den valda rubrik®m du har begart in omdémen om en elev och an-
modat om viss rubrik kan du f& dessa omdémen wiskii sammanslaget skick.

Summeringar

Tre rapporter med terminssummor for franvaro oamasankomster kan erhdllas. De kan visas pa
skarmen eller skrivas ut. All franvaro visas avraadill hela timmar.

Den forsta rapporten ger for vald klass/grupp elléx klasser en sammanstallning av elevernas fran-
varo och om sd onskas sena ankomster. Om prograhangitigang till klassernas veckoarbetstider
(se ovan) kan visning av procentuell franvaro &ilja

Den andra rapporten ger for valda elever en 6vietesiknin for temin.

Slutligen kan en sammanstallning av alla klassanmsnsanraknade franvaro och sena ankomster erhal-
las.

For alla rapporterna valjs om uppdelning anmaldrepald franvaro ska visas samt om sena ankoms-
ter ska medtas.

Webb

Foraldrar som meddelat skolan ett anvandarnamretidbisenord kan fa tillgang till elevrapporter pa
skolans hemsida. Anvandarnamnet maste vara unikska bestd av bokstaver a-z och/eller siffror.
Losenordet ska besta av bokstaver och/eller sifftassforestandaren eller den som samlat in upp-
gifterna skriver in dem under flikewebb. Ej sammanboende foraldrar bér helst enas om diavan
namn och lésenord, annars kan tva anvandarnamis.adgeklassforestandarens eller skolans e-post-
adress ska sattas ut pa rapporten skrivs angesdiam Svarsadress . KryssaSpara sa sparas adres-
sen i lararens gruppfil och aterfinns inskriven wiista anvandning. For att ta bort en svarsadress:
KryssaSpara vid tom rutaKlicka OK efter varje elev.

Utover franvaroanmalningar, franvaroregistreringeln kommentarer innehaller rapporten bilagor for
den aktuella tiden samt det meddelande som skiivitsnder flikenTerminsrapport . Den sands i
samband med att nagon av dessa noteringar gjdrtsrafattar innevarande vecka samt de tre forega-
ende veckorna. Den sénds (uppladdas till webbplatseen nar anvandardata lagts@m meddelan-

de ska bifogas webbrapporten men inte utskrift&tithas Meddelande till webb . Meddelandet for-
utsatts innehalla allman information och krypteirge. AnvandMeddelanden / Skriv omdéme  for

att bifoga information om enskilda elever.
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2.8.2 Elev, vecka (skarm/utskrift)

Denna skarmrapport visar elevs franvaro inférdeivehs veckoschema. Har finns all information,
kommentarer visas i klartext liksom registrerandespnals signaturer. Mgjlighet finns att &ndrarelle
ta bort franvaroregistreringar och anmalningar.

Utskriften ar lamplig for foraldrar som onskar utfg och tydlig information. Om lararna skriver
kommentarer om elevens prestationer visas desdaibneespektive lektionsruta.

Lektionsdata visas i informationsrutan nere tilhster om du pekar pa lektionen. Registreringarsvisa
till hoger om respektive lektionsruta. En registigr innehaller amnesbeteckning, registrerande
personals signatur och eventuell kommentar. Omiegistreringen inte far plats visas den i informa-
tionsrutan nar du pekar pa den. Klicka pa en regisg for att andra eller ta bort den.

Vad galler franvaroregistreringar for lektioner m&itvaroregistrering (se 2.4.3) tillhor visade sign
turer personalen som tog fram rapporten déar framvéirst registrerades

Franvaroanmalan ar markerad med farg, olika famgpeoende pa om elev, foralder eller personal
gjort anmalan. Har bade elev och foralder gjort a@lam visas foralderns anmalan. Alla anmalningar
visas i rutarFranvaroanmalningar pa foljande séatt: 1. Tidsperiod for anmalan. ZgiReerande per-
sonals signatur. 3E/P/F for anmalaren (elev, personal, foralder). 4. Fedomnledning om sadan
uppgivits. Klicka pa en anmalan i listan for attdémeller ta bort den. Valjer du att &ndra en aamal
visas dialogrutarFranvaroanmalan med uppgifterna ifylida. Andra dem, klicka R&gistrera och
Spara och avsluta . Anmalan ar borttagen s& om du angrar andringestendu anda registrera och
spara.

De andringar som gors pa andras anmalningar odtrexingar noteras i filelog.txt.

Rutan nere till hoger visar antalet registreringaeka for vecka. Registreringar for tid som frénova
anmalts av personal &r ej inrdknade. Du kan klpgka&n vecka for visning av den veckans rapport.

KnapperKopiera kopierar visad rapport till windows klippbord som lesta som sedan kan Klistras in
i t ex e-postmeddelande till foréldrarna. | 2.8é6lkrivs dock en béttre funktion for detta. Knappen
Skriv ut skriver ut sk&rmbilderskriv ut alla skriver ut rapporter for hela klassen.

2.8.3 Klass, vecka (skarm/utskrift)

Veckovis sammanstallning av en klass/grupps frémvaéngst till hdger visas for varje elev sum-
merad franvarotid och sen ankomst. Kommentaresvisaparat ruta och skrivs ut pa separat blad.

Klicka pa elev for visning av elevens veckorapp@t kan t ex vilja se registrerande personals
signaturer.

Farg pa utskrift: Markering av anmald franvaro visas liksom pa slkéirrmed olika farger beroende
pa vem som gjort anmalan (foralder, elev eller paat).

Felaktiga registreringar kan tas bort i grupp, tala registreringar for viss elev eller viss lektj
klicka pa knappeMer.... Under flikenTa bort registreringar i den visadalialogrutan kan du genom
att skriva namn eller amne i sokrutan fa alla ditindle registreringar markerade fér borttagning.
Exempel pa anvandning &r om alla elever i klasstakfigt fatt franvaro fran lektion med narvaro-
registrering.
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KnappenReg. personal ger en dversikt dver vilka larare som registrelb@nna rapport ar menings-
full bara om man pa skolan kommit Gverens om attkera lektioner utan registreringar, se 2.4.4, sa
att aven dessa markeringar kan visas.

Programmet kan hantera flextid, dvs att elever uneekan far vélja aktiviteter och aktivitetstilifa
len. En kommentarforkortning, t éxX, ska ha skapats, garna inlagd i registreringsmesg?.2.5,
Rapporter. Att elev varit narvarande vid ett akétstillfélle registreras med denna forkortning.

Varje vecka summerar klassforestandaren klassexidflunder den gangna veckan. Valj vecka som
ska summeras, klick®er... och i den visade dialogrutan flikesummera flextid . Forsta gangen
denna dialogruta 6ppnas ifylls data fér summerindmrieckningen som ska summeras (tFeQ,
antalet tillfallen under veckan som eleven ska agrynarvarons langd (som ar forutsatt att vaia lik
vid varje tillfalle) och dag/tid for summeringenkgering i rapporterna. Préva garna ut en tid &a at
placeringen blir l[angst till hdger i fredagsrutddarkeraSpara installningar .

Klicka OK for att verkstélla. Gjorda registreringar tas bach erséatts av en ny registrering i formen
av en kommentarEX: Franv 80, Narv MT-T-. Har berdknas hur mycket narvarotid som ev fattas
for eleven samt redovisas vilka dagar eleven vetivarande. Det spelar ingen roll ndr summeringen
gors men innan flextiden summerats raknas inteaghkid in i elevens samlade franvaro. Tillkommer
nya narvaroregistreringar efter att summering gjken denna géras om.

2.8.4 Grupp, termin (skarm/utskrift)

Egen grupps franvaro i det aktuella amnet (en grsmm du skapat
med ett unikt namn for just &mnet ifrdga). Rappottcker vanligen
hela terminen eller den period som angavs nar gmuggapades, men
med fler an tre lektionstillfallen per vecka kampparten delas i tva.
Om du vill ha rapporten delad, med bredare rutoreffna noteringar,
kryssar du rutaBreda rutor . Detta val ar alltsa avsett for utskrifterna.

Installda lektioner bor ha registrerats (hogerkdigié lektionen och vélj denna vecka ), sa visas det
verkliga antalet lektioner. Detta &r ocksa av belsel for procentangivelsen av elevs franvaro. Denna
angivelse avser alla periodens lektioner fram t mmevarande vecka (alternativt till slutet av férs
periodhalvan om rapporten ar delad och galler nstivan).

| lektionsrutan skrivs - for installd lektiorF for franvaro,s for sen ankomst eller kommentarfor-
kortning om sadan anvants.

Skriv ut enskilda : Infor féraldrasamtal kan du skriva ut rapportén ¥arje enskild elev i gruppen.
Du kan ocksa klicka pa elev for att f& enbart deglegs rapport utskriven. Alla kommentarer visas pa
dessa utskrifter. For langre kommentarer sattsffratslektionsrutan.

2.8.5 Elev, termin, e-post

Du kan lata programmet skicka elevrapporter tilledgostadresser som du angivit i en lista. Se dock
reservation i 2.2.2. Om du inte redan skapat ddiste sa klicka p& knappeskapa/redigera , se
2.8.6. Valj ocks&kapa/redigera for att kontrollera eller andra adresser.

Valj listan i listrutanE-postlista . Markera namnen pa de elever som ska fa rappdtekan halla
ner Ctrl for att markera flera namn eller dra medgsen om flera namn i f6ljd ska markeras. Eller
klicka p& knappervalj alla. Valj tidsomfattning och skriv eventuell rubrikufgect) och komplette-
rande meddelande.

Om du skriver in en e-postadress i rusyMarsadress kommer rapporten att forses med meddelandet
att eventuellt svar inte ska sandas via e-postprogrets svarafunktion (till den adress som angivits
vid e-postprogrammets konfigurering) utan till dandig angivna adressen.

Kryssar duVisa meddelande i e-postprogram  startar e-postprogrammet med rapporten inlagd.
Eventuella bilagor kan da laggas till.

Du kan vélja att skicka rapport aven till elevemsinte fatt ndgra registreringar. Du kan ocksa
anvanda e-postlistan for att sanda meddelandeméigon elevrapport.
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2.8.6 Skapa/redigera e-postlistor

| dialogrutanSkapa/redigera e-postlista  skriver du ett namn pa den nya listan i listrutherevaljer
den lista som ska redigeras. Listan visar liston s@apats av all personal. Valj klass och klickdese

i listan Elever pa de elever som ska inga pa e-postlistan. (Elie@arflera klasser kan ingd.) Du kan
halla ned Ctrl och klicka pa flera elever eller drad musen om flera elever i foljd ska valjas. Kdic
pa knappemégg till vald(a) elev(er) pa listan

Klicka sedan pa en elev i taget i den nya listah skriv i rutan under elevens e-postadress. Flera
adresser kan skrivas efter varandra, skilda mediemeiller semikolon, t ex om férdldrarna har olika
adresser. Du kan ocksa bladdra i listan med pilkaap. Klicka p&para nar listan ar klar. Klicka
pastang nar du inte vill skapa/redigera fler listor.

Du kan ocksa 6ppna och redigera listor som fingsalde p& annan plats (knapp@ppna lista .)
Fraga administratéren om det galler listor frarefifrende |asar.

Tips: Om du skickar rapportutskrifter till de elever ssaknar e-postadress kan du skapa en grupp
med dessa eleve®Kapa grupp ).

2.8.7 Elev, termin, klippbord

Detta smala fonster ar avsett for inklistring a@vehpporter i e-postmeddelanden i de fall autorkatis
sandning av e-post inifran programmet inte ar mojldra ner huvudfonstret sa att bara menyraden
syns pa skarmen (maste goras inB&v, termin, klippbord  valjs). Placera klippbordsfonstret hogst
upp och e-postprogrammet (ej maximerat) under. Yfd§omfattning for rapporterna. For varje e-
postmeddelande véljs eleven ifrdga. Rapporten kapia till windows klippbord och kan klistras in

i e-postmeddelandet med Ctrl+V (placera forst rdeek dar rapporten ska klistras in).

Om meddelande bara ska skickas till elever medringa kan forekomsten av sddana avlasas pa den
roda "lampan” ovanfor elevens namn. Det finns Zmersadan for bilagor, men dessa maste hamtas
fran dialogrutarElev, termin, utskrift , fliken Bilagor .

Du kan skriva ett gemensamt meddelande till fogilta som placeras fore rapporten, klicka pa
knapperMeddelande .

Om du finner det bekvdmt kan du skapa en e-pastiiiat aktuella elever. Klick&-postlistor och
konsultera vid behov hjélpfunktionen i den visagdatjrutan. Listan véljs sedan i samma listruta som
innehaller klasser och grupper. Den inklistradepomen kommer att inledas med aktuell e-postadress
som kan klippas ut (Ctrl+X) och Klistras in i e-pm®grammets adressfalt.

Tips: Om du skickar rapportutskrifter till de elever ssaknar e-postadress kan du skapa en grupp
med dessa elevesKapa grupp ).

2.8.8 Statistik

Programmet kan visa Oversiktlig statistik 6ver framon pa skolan. Féljande diagram kan visas och
skrivas ut. En del berékningar, speciellt den slsta ta tid att utfora.

Fordelning mellan elever: For varje elev beraknas snittfranvaron som anttktimmar per vecka.
Vardet avrundas till heltal och diagrammet visaabhalever med 0, 1, 2... frAnvarotimmar per vecka.
Dessutom visas ett snittvarde for hela skolan.

Fordelning mellan klasser:  Varje klass franvaro visas som antal klocktimmaregdev och vecka.

Fordelning mellan klasser Il : Som foregdende men den tiondel av skolans elevehso mest fran-
varo ar bortraknad. Detta innebér att enskildaezlewed extra stor franvaro inte drar upp klassens
snitt.

Fordelning mellan amnen:  Tva mojligheter finns. Franvaron for varje amne k#sas som genom-
snittligt antal klocktimmar per elev. Hansyn tasiwl till antalet lektionstillfallen per vecka el att
amnet kanske bara meddelas vissa arskurser. Pnogttakan ocksa rakna amnestiderna i schemat
och ange genomsnittlig procentuell franvaro. Déftaitsatter att schemat (fré-Schema ar ratt-
visande, t ex s& att halvklasslektioner har tilitieldelade schemarutor med réatt angivelse av procen
tuell snittid, och att larare inte i hdg utstraaigniagt till egna lektioner. Man far ocksa tankaaptide
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visade procenttalen ar genomsnitt for alla klas§én varje amne ar procenten berdknad som
(Summerad franvarotid i Amnet / antal elever) falaveckor * genomsnittlig klassveckotid).

Fordelning 6ver tid:  Genomsnittligt antal franvarotimmar per elev vefiavecka. Hansyn tas inte
till att vissa veckor inte ar fulla arbetsveckoér fatt fa en uppfattning om utvecklingen pa skdban
man jamfora staplar for normalveckor.

Fordelning mellan franvarotyper:  Procentandel av frAnvaron som anmalts av elevidérapersonal
respektive samt oanmald franvaro. Utskrift av matamnde statistik klassvis kan goras fRapporter
| Elev, termin, utskrift / Summeringar

Flera terminer: Genomsnittlig franvaro och sen ankomst per elevwvarka under upp till sex termi-
ner. Forutsatter att filer med summeringar skafiatsarje termin, se 2.2.6

2.8.9 Skrivarval

Utskrifter gors normalt till i anvandardatorn vadtandardskrivare. Du kanAirkiv / Skrivare vélja
annan skrivare. Markera skrivaren och klickd. Kryssa forsiSpara som mitt personliga skrivar-

val om du vill att valet ska sparas i filen med dimapgplistor och personliga installningar. Skrivaren
véljs da automatiskt nar du startar programmet.dviltillfalligt vélja annan skrivare gor du deftan
dialogrutan utan att krysspara...

2.8.10 Tillgang till tidigare terminers registrerin gar och statistik

Vid inloggningen kan du i rutafidigare termin ange en termin i formemt09. Forutsatt att terminen
arkiverats ansluts du da till terminens arkivmapp bar tillgang till alla terminens rapporter.
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3. Installation

3.1 Villkor for installationen

Nar det nedan talas om CDn avses K-Skola demoinsthllationsCD. Den kan hamtas frémw.k-
skola.comsom filencd.exe Alla filer som hamtas fr&n hemsidan (utom pdésfila) ar sjalvuppackan-
de zip-filer.

Om du har en aldre dator (Windows tidigare an XRY énstallationsprogrammen inte startar behdo-
ver du forst kdravbrun60sp6.exesom finns pa CDn eller kan hamtas fran Microsiéftk pa hem-
sidan ("H&mtning och installation, klicka har”, gas upp i temporar mapp).

Behdrighet kravs for installationen. Erhalls felrdethnden kan detta tyda pa att du saknar rattighet
att installera program i den aktuella datorn. Taa fall med den tekniske administratéren.

Med Windows Vista och Windows 7 ska under instadfsgn UAC (User Account Control) vara
avstangd:Start / Kontrollpanelen / Anvandarkonton / Aktivera eller inaktivera UAC  (kréaver
omstart av datorn). Satt pa UAC igen efter instialien.

Beroende pa hur programmen erhdllits och hur deaskéndas finns foljande satt att installera. Att
ett helautomatiskt installationsprogram saknas sammd@nger med problem som visat sig nar ett
sadant korts med olika windows-versioner. Ytterggan mojlighet ar att installera helt manuellt:

lagga programfilerna (exe och rtf) i 6nskade mamgdr installera alla ocx- och dll-filer pa CDn elle

i paketetk-skola.exei windows\system32 eller motsvarande.

Om installation gors till en mapp dar demofileidgate lagts ska mappen forst témmas.

3.2 Installation fran K-Skola demo- och installatio nsCD

Bade installation i enskild dator och i server kmmomforas fran CDn. KGEDstart (om CDn inte
startar automatiskt) och folj instruktionerna (kpapLas forst ).

3.3 Programmen hamtas som enskilda paket for instal  lation i enskild
dator

Hamta och packa upp programfilern@dhema-z.ex@sv i den mapp/de mappar dar programmen ska
ligga.

HamtaK-skola.exemed systemfiler och packa upp i temporar mapp.ligtall.exe.

Skapa genvagar.

3.4 Programmen hamtas som enskilda paket och laggs [
natverksservern eller annan central dator

Hamta och packa upp programfilern&dhema-z.exesv i den mapp/de mappar i servern dér prog-
rammen ska ligga. Eftersom programmen anvéander sasaimemafiler och listor ar det fordelaktigt
att ha dem i samma mapp, t@¥-skola. Schemalaggaren bor daremot av sakerhetsskaltdadga
schemakopior i mappen. Se till att mappen ar utdétsursnamn t eiskola) med las- och skrivrét-
tigheter bara till berdrd personal. Anvands loginigst &r det lampligt att personalen ansluts tilpn
pen via en rad i scriptet (t @et use k: \\server\k-skola.

HamtaK-Skola.exe med systemfiler och packa upp i mappen. Kor sddiam varje anvandardator
Install.exe. Om Install.exe inte startar hamtas paketet fran Microsoft, se Kdr vbrun60sp6.exe
fran anvandardatorn.

Skapa pa varje anvandardator genvégar till progrmpd skrivbordet och/eller i programmenyn.
Anvand den ovan angivna enhetsbokstaven (k:xanvaro.exe) eller natverkssokvagen (t ex
\\server\k-skola\franvaro.ex§.
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3.5 Uppdateringar

Programuppdateringar hamtas fran hemsidan. Nyhetarges pavww.k-skola.com/ nytt.htm. Dar
kan aven finnas viktig information om uppdateringarHamtaschema-z.exgfranv-z.exe,val-z.exe
respektivesal-z.exeoch packa upp i programmappen. Kors programmen rfédverksserver forut-
satts att de inte ar igdng hos nagon anvandarer usdéttningen. Med-Narvaro medféljer
copyfv.exefor automatisk inlaggning av programmet nar dattanojligt. Aven denna manual finns i
aktuell version p& hemsidan. Nagra felsokningdtipss i readme.txt som medfoljer alla paket.

3.6 Kodnyckel

Vid forsta start av K-Schema uppmanas du att sknwekolans namn och kodnyckel i en dialogruta.
Observera att koden ar knuten till namnet. Deteiméimn som uppgavs vid kopet som maste anvan-
das.

Kodnyckel for K-Schema ...

Koden lagras i filerschemreg.txt varefter rutan inte visas mer. Visas inte rutds lear programmet
inte installerats enligt anvisningarna. Raderaa#&mreg.txtsa kommer rutan tillbaka.
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