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1. Oversikt

K-Schema ir i forsta hand ett schemaldggningsprogram for skolor, kursverksamhet m m. Programmet
lagger inte sjdlv schema men later dig med drag-och-slapp-teknik och olika stodfunktioner bygga upp
ett schema. Grundidén &r dverblicken som ges vid samtidig visning av och snabb vixling mellan olika
scheman och schematyper. Vissa inslag av automatiserad utliggning finns. Aven tjinstefordelningen
kan goras i programmet. Scheman kan vara fasta eller med veckoangivelser for lektioner/arbetspass.

Det finns dven ett lage for framstéllning av rena tjanstgdringsscheman for personal inom godtycklig
verksamhet, se avsnitt 9.1. Se 9 for dvriga speciella scheman som kan 1éggas.

Programmet visar och skriver ut klass-, personal- och salsscheman, dven tvarscheman (dagsscheman
for flera klasser osv). Scheman kan skrivas ut som textlistor, dér vid t ex kursverksamhet kompakta
utskrifter erhalls. Scheman och schemalistor kan exporteras som PDF- och HTML-filer fér webb-
publicering och e-postséndning.

Installation: Se hemsidan www.k-skola.com cller readme.txt som medf6ljer programpaketet.

Arbetsgingen med programmet:

1. Skapa listor for amnen, klasser, personal och salar och for in data i Schema.ini (avsnitt 2).

2. Gor om sa onskas tjanstefordelning (3). Denna behdver dock inte vara fardig innan schemaarbetet
paborjas.

3. Skapa lektioner: knappen Skapal/redigera lektioner i verktygsraden (4).

4. Dra lektionerna frén Oversikten, den dvre listan till hoger pa skiirmen, in i schemat (5).

5. Anvénd de olika stodfunktionerna for schemaldggningen (5).

Gor en forsta bekantskap med programmet med Hjélp / Komma igang-guider. Du kan vara igang
med schemaldggningen pa nagra minuter och for en mindre verksamhet ricker de grundliggande
funktionerna langt. Men det finns ocksé funktioner som kan vara tidsbesparande och 16sa knepiga
situationer, s en noggrannare genomlisning av manualen kan vara till nytta, &ven om manualldsning
sdllan ar en uppskattad syssla. Anvénd girna de breda marginalerna till anteckningar. readme.txt som
medfoljer programpaketet innehéller bl a felsokningstips.

2. Listorna
2.1 Allmint

Innan tjénstefordelning och/eller schemaldggning paborjas maste det finnas listor for &mnen, klasser,
personal och salar. Listorna kan dock utdkas och redigeras efter hand. Det ar ocksd mojligt att fa
personal etc tillagda vid skapandet av lektioner. Ga in i menyn Listor for att skapa eller redigera
dessa listor. Skriv en beteckning/signatur per rad. Skriv &mnen osv i den ordning som de ska ha i de
listrutor som du véljer fran i programmet. Denna ordning anvénds dven i av K-Schema och andra K-
Skola-program producerade listor och dversikter. Alla beteckningar gors om till versaler.

o Beteckningar fir inte innehélla mellanslag. Anvénd vid behov sammanbindningstecken i stéllet.
De tas bort vid utskrift.

o Samma beteckning far inte anvindas for flera av kategorierna personal, klass och sal.

Beteckningar kan inte &ndras i listorna ndr de ingar i skapade lektioner. Det finns val i menyn
Lektioner for byten av beteckningar pa dmnen, klasser, personal och salar.

2.2 Amneslistan

ska innehalla de beteckningar som ska visas i schemarutorna. Om &dven fullstindiga &mnesnamn anges
anvands dessa bl a i webb-scheman. Man kan ocksé vilja (2.8 Schema.ini) att &mnesnamnen anvénds
i utskrifternas schemarutor.

2.3 Klasslistan
Om klassforestindarnamnen eller signaturerna onskas pa klasscheman anges namnen efter klass-
beteckningarna.
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2.4 Personallistan

bestar av signaturer foljda av namn och ev. telefonnummer/e-postadresser. Sitt komma efter namnet
om foljande uppgifter inte ska medtas i schemahuvuden utan bara i den signaturlista som kan bifogas
utskrivna/exporterade scheman. Anvinds K-Nérvaro fir man tinka pa att signaturerna dér inte far
innehalla mer 4n tre tecken.

2.5 Salslistan

Salsbeteckningen kan f6ljas av valfti text, t ex om antal platser eller utrustning. Denna information
visas i salslistan som ér tillgénglig nir lektioner skapas.

2.6 Spara listorna

Nér du har en uppséttning listor sparar du alla pa en gang genom Arkiv / Spara som... Ange det namn
som du vill anvinda for schemaldggningen. Listorna sparas som textfiler med detta namn men med
tilliggen amn, kla, sig och sal.

2.7 Ateranvindning av éldre listor

Om du har en gammal schemalédggning vars listor du vill anvénda kan du 6ppna den och sedan vélja
Arkiv / Nytt. Listorna finns dé kvar och kan vid behov redigeras innan de sparas pé nytt.

Har du éldre listor sparade pé annat sitt eller bara vill anvénda enstaka listor kan du 6ppna dem i
respektive listeditor och sedan vid behov redigera dem.

Ytterligare en metod ar att redigera de gamla listorna i t ex Anteckningar, dopa dem till Schema-
namn.amn, Schemanamn.kla osv (du behover inte ha alla listorna) och sedan 6ppna Schemanamn i
programmet. Bortse fran meddelanden om saknade filer.

2.8 Schema.ini

Ytterligare en lista &r Schema.ini som sparas i programmets mapp. Denna fil skapas via dialogrutan
Listor / Schema.ini och laddas sedan automatiskt vid programstart. Den innehéller olika data och in-
stillningar for schemaarbetet och utskrifterna. En kopia (Schemanamn.ini) sparas nir du sparar ett
schema, och det dr den uppsittningen instdllningar som fortséttningsvis &r den verksamma. Spara
dérfor alltid schemat efter att &ndringar gjorts i Schema.ini.

Dialogrutan innehéller foljande flikar.

Allméant

Lasar anges i formen vara 11/12 for vanligt skolar och 2011 for kalenderar. Inled om sa 6nskas med
14 eller annan kort beteckning som tas med pa schemautskrifterna, t ex 1a 11/12. Mellanslaget ar
nodvandigt. Laggs fasta scheman for kortare perioder kan en periodbeteckning infogas, t ex v36-41
2011. For kursverksamhet, se dven 9.2.

Dagens start- och sluttid: Lektioner kan inte skapas utanfor dessa tider. Sluttiden bor inte séttas
onddigt sen, d& den bestimmer schemautskrifternas utseende.

Lunchtid, Lunchlangd: Programmet kontrollerar vid utldggning av lektioner att personal far minst
angiven lunchléngd under den angivna tiden. Tom rutan Lunchldngd om ingen kontroll dnskas.

"Amnen" utan kollisionskoll: Rikna upp "dmnen" vars "lektioner" ska tilldtas kollidera med andra
lektioner vad géller personal eller salar. Om man exempelvis vill lagga in LUNCH i elevernas sche-
man och samtidigt fi ett schema for matsalen, méaste LUNCH anges hir. "Amnena" mirks av prog-
rammet i dmneslistan med <EK>.

Elevlista: Programmet medger skapandet av individuella elevscheman, se 5.8 och 5.9. Hér anges
namn (med sokvig) till elevlistan. Anvénds K-Nérvaroe kan den listan anvéndas.

Anvand i natverk: Programmet medger inte samtidig anvidndning i nédtverk. Markera hir om
programmet ska varna nér ett schema ar Oppnat av en annan anvéndare. Programmet anvéander sig da
av filen Schema.log for att registrera 6ppnade scheman.

Aven 16r, sén: Om programmet anviinds i ssmmanhang dér detta krévs.

Anpassa till Schoolsoft: Anvinder skolan Schoolsoft kryssas rutan. Schemat kan d& exporteras som
en tabell som kan importeras till Schoolsoft. Tabellen, liksom sparade scheman, innehéller ett unikt
id-nummer for varje lektion. Sddana scheman kan inte 6ppnas i versioner fore 3.57.

E Personallista
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Arbetsenheter, arbetslag
Med en arbetsenhet menas hir ett urval av klasser som du vill kunna referera till vid tjénstefordelnin-

gen, skapandet av lektioner, visning av tvarscheman, utskrifter och export, t ex en arskurs eller en del
av en arskurs. Ange arbetsenheter i formen (anvind inte mellanslag i beteckningarna):
7=71727:37:47:57:6

TM=7:17:27:3

7N=7:4757:6

789=7:17:27:37:47:5 8:18:28:3 8:48:58:69:19:29:3 9:49:59:6

Du kan skriva t ex 7 = sist i listan och sedan vélja klasser via knappen Visa. Uppréikningar kan

redigeras genom att klasser markeras och sedan ersétts via Visa.

Ange om sa onskas pd motsvarande sétt dven arbetslag, dvs namngivna personalgrupper.

Tjdnstgoring

Om du i tjénstefordelningen vill ldgga in 6nskad tjanstgdring som procent for att lata programmet
berdkna ev. avvikelse, kan du hir ange omfattningen av full tjénst, uppdelad pa undervisningstid och
tid for annat arbete. Tiden kan anges i minuter eller i formen 16h40.

Ange vilka "dmnen" som inte &r undervisning (planering, rastvakt etc) genom att flytta dem fran —
vénster till hoger lista. Markera "&mnena" (du kan markera flera genom att halla ner Ctrl och klicka e

eller dra med musen) och klicka pa knappen ->. Dessa "dmnen" mérks av programmet med <EU> i o iy
amneslistan. gg m:‘::m
Du kan dven ange ett "dmne" som Arbetstid, se 5.10. Detta om personalscheman ska visa ldrares EE
arbetsdagar och om den totala arbetstiden 6nskas berdknad. Arbetstiden 1dggs ut i schemat som andra o it
"lektioner" men under dessa (som bakgrund), och vid tidsberdkning réknas bara tid som inte ar téckt FDLEV" - ma
av undervisning eller annat arbete. I rutan Dra av lunchtid... anges ett minutantal som dras av varje E@_J : £
dag som arbetstiden ticker den under Allmant angivna lunchtiden. "Amnet" mirks av programmet i

dmneslistan med <AT>. I S B R

Veckovis schemaldaggning
Kryssa rutan Veckovis schemalaggning om du vill kunna schemalidgga lektioner och andra aktivi-

teter for vissa veckor och fa vecko- eller periodscheman utskrivna. (Vilj inte veckovis schemaldgg-
ning bara for att vissa lektioner d4ger rum varannan vecka och liknande. Sadant hanteras med delade
lektioner och noter.) I huvudfonstrets verktygsrad visas dé en veckoruta med pilknappar for bladdring
mellan veckor, och i dialogrutan Skapal/redigera kan veckor anges for lektionerna. For kursverksam-
het, se dven 9.2.

Enbart personalscheman: Kryssa om programmet ska anvindas for framstillning av rena tjénst-
goringsscheman for personal. Visning av klasser och salar tas da bort och programmets terminologi
dndras sa att "dmne" byts mot "verksamhet" och "lektion" mot "(arbets)pass". Hjdlptexterna inne-
héller dock skolterminologin liksom Schema.ini. Denna far ifyllas i tillimpliga delar. Observera att
under fliken Arbetsenheter kan Arbetslag anges, dvs namngivna personalgrupper.

Ange om tilldmpligt Start- och Slutvecka samt ev. veckor utan verksamhet (rdknas upp skilda med
mellanslag). Programmet anvinder dessa angivelser for tidssummering om veckor inte angivits for
vissa lektioner. Daremot kontrolleras inte att skapade lektioner ar lagda enbart dessa veckor.

Summera tider: kryssa om detta nskas for klasser och personal.

Skriv ut ar-vecka i schemahuvuden: kryssa om veckor skall anges som 2014-06 och inte bara med
veckonumret i schemautskrifter.

Du kan ange periodbeteckningar att anvindas vid skapandet av lektioner, t ex :

Jamna veckor = 1334 1336 1338 1340 osv
P1=1334-1350 1401-1403
P2 =1404-1424

Veckoangivelser gors alltid i formen advv. For Speciella dagar kan text anges som infors i schemans
dagskolumner. Skriv en lista i formen:

1344 LOV
131224 Julafton

Tvérscheman
I stéllet for visning av veckoscheman for klass, ldrare eller sal kan du vélja visning av dagsscheman
for flera (upp till 24) klasser osv samtidigt (tvarscheman). Du kan direkt i schematypsrutan i verktygs-



raden skriva in 6nskade klasser osv, men ocksé hér ange alternativ som ska finnas tillgéngliga i listan.
Vill du bara se tvdrschema for alla klasser och de inte &r fler &n 24 behdver ingen angivelse goras.
Detta schema visas d& med klick pa ndgon av de smé pilknapparna eller genom dubbelklick pa dags-
beteckning i ett veckoschema.

Ange ett alternativ per rad (kan vara flera skarmrader men avslutas med radbrytning), t ex:

7:17:27:37:48:18:28:38:49:19:29:39:4
KAM AEN KGN CHN LHN KJN JJN MKN MLN MLG VLT UNT
7:17:27:37:4 KAM AEN KGN CHN LHN KJN JUJN MKN 59 18 19 20 32 34 36 BIB

Den sista raden ger ett tvirschema med &verblick &ver klasser, personal och salar. For klasser och
personalgrupper kan du anvédnda arbetsenhets- och arbetslagsbeteckningar (se ovan). Dessa
beteckningar visas da i rutan Schematyp i stéllet for upprikningar. De tre knapparna for in alla klasser
osv. Du kan sedan vid behov redigera listorna.

Bléddra mellan olika tvirscheman med de sma pilknapparna i verktygsraden.
Utskrifter

Filnamn pa logo: Filnamn (med ev. sokvdg) till en bildfil (bmp eller jpg) med skolans logotype.
Denna skrivs da ut pa schemat i stéllet for namnet. Ej i demo-version.

Rubrik: Om schemahuvuden ska innehélla annan rubrik dn Schema for (klass etc) skrivs denna har.
Rutan kan ldmnas tom varvid klass etc skrivs utan foregaende rubrik.

Beteckning pa "klassforestandare”: Om man i klasslistan efter klassbeteckningarna skrivit in
namn, kommer dessa att for respektive klass skrivas ut pa schemat efter den rubrik som anges hér, t ex
Klassforestandare eller Handledare.

Filnamn: Bifoga filnamnet (inklusive sokvig) som en not pa utskrifter.

Utskriftsdatum: Skriv ut utskriftsdatum pa utskrifter.

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

Hela @&mnesnamn: Om hela &mnesnamn angivits i &mneslistan anvénds dessa i schemarutorna.

Ersitt klassbeteckningar med tillagg: Om individuella scheman ldggs for smé grupper och eleverna
laggs in som “’klasser” (se 9.3) kan man lata “’klasslistan” besté av elevs initialer eller dylikt (for skér-
mens rutor) foljda av elevens hela namn. Hela namnet anvénds pa schemautskrifterna.

Linjebredd: Tjocklek pé schemats linjer. Vanligt virde 4-6. Maste utprovas.

Toningsgrad: Fyllningen i rutorna pa utskrifterna. Hogsta vérde &r 255 = vitt, dvs ingen toning alls.
Vanligt varde 210-240. Maste utprovas.

Skriv inte ut personal/salar...: Om du vill forhindra att programmet skriver ut personal och salar for
konferenser, parallellagda klassforestandartraffar osv med manga lérare och salar inblandade kan du
hir ange ett hogsta antal tecken, t ex 100.

Markera avstavnings-/radbrytningsstalle: Om skolan har ett s langt namn i ett ord att det maste
avstavas pa schemautskrifter eller om programmet maste radbryta langa &mnesnamn i schemarutorna
kan du skriva en lista med dessa namn, dér 6nskat avstavningsstille markeras med //. Detta méste
utprovas sé att leden fér plats. Exempel:

ROSENSPARRE//GYMNASIET
FORDJUP//NING

Man kan dven anvinda // for att styra mellan vilka ord ett langt skolnamn ska radbrytas pa utskrifter:
MIKAEL ELIAS//TEORETISKA GYMNASIUM

Export

Scheman kan exporteras som PDF- och HTML-filer for webbpublicering och e-postsdndning,.

Filnamn pa logo: Filnamn pa skolans logotype (gif eller jpg) for visning dverst pa lanksidan (se
nedan). Bilden visas pa webb-sidan i originalstorlek.

Webbplatsens URL: Adress for uppladdning med FTP, t ex ftp.skolan.net.

Losenord: Losenordet sparas i Schema.ini och/eller i schemats ini-fil krypterat, vilket 4nda inte
innebdr total sédkerhet. Uteldmna om sa dnskas 16senordet. Det maste da anges vid varje uppladdning.
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Lankruta/Lénksida: Programmet skapar om sa dnskas vid varje export lankar for exportslaget ifraga,
se dven Exportmappar nedan. Ange om du 6nskar en popupruta med listrutor for veckor, klasser etc
eller en helsida med utskrivna lédnkar for varje klass etc. Skolans logotype kan bara visas pé lanksida.

Exportmappar
For export av scheman eller schemalistor som PDF- eller HTML-filer viljs hir de mappar dér filerna

ska lagras, lokalt och pa webbplatsen. Mapparna méste redan vara skapade. For mapparna pa webb-
platsen krédvs extra uppmarksamhet sé att ratt sokvdg anges, t ex /html/scheman. Filerna kan ldggas i
samma mapp dé de olika filtypernas namn skiljer sig at. Onskas separata linksidor (se nista stycke)
for t ex klasscheman och personalscheman maste diaremot olika mappar anvédndas och dessa maste
véljas infor varje export.

Lankar mellan lanksidorna: Linksidorna/rutorna kommer att heta scheman.htm, pdf.htm och lis-
tor.htm. Om du vill att ldnksidan for t ex scheman i PDF-format ska ldnkas fran de andra ldnksidorna
skriver du lédnken i rutan. Skriv bara pdf.htm om alla scheman ligger i samma mapp, t ex
../pdf/pdf.htm om parallella mappar anvands, annars en fullstindig webbadress, t ex
http://www.skolan.se/pdf/pdf.htm. Anvénds flera mappar for visst exportslag (t ex for klass- och
personalscheman) kan bara en av lédnksidorna lénkas.

Fasta tider
Se 9.4.

Special
Rutan Speciell anvdndning anvinds bara av kunder som fatt speciella programanpassningar och

meddelande om vad som ska skrivas i rutan.

Farger for markering av dagar: Om olika dagar tilldelas firger kan dessa firger anvindas som
bakgrund for dagsangivelserna i schemautskrifterna. Férgerna listas i s k hexadecimal form i rutan,
mandag - fredag (sondag om 7-dagarsschema). Forslag ges via knappen med denna paskrift. Du kan
anviinda verktyget Listor /| Amnesfarger for att vilja firger. Dra i reglagen for rétt, gront och blatt
tills 6nskad farg visas. Notera koderna inom parentes och anteckna dem i en f6ljd nedifrén och upp,
alltsa i1 foljden blétt, gront, rott. Den resulterande koden ska alltid vara sex tecken. Kryssa rutan
Anviand dessa farger. Krysset kan tas bort ndr man vill gora utskrifter utan fargséttning av rutorna
med dagsnamnen.

Spara i Schema.ini

Gjorda instdllningar aktiveras omedelbart och sparas dessutom i Schema.ini. Instédllningarna sparas
dven med de scheman du sparar — i filen Schemanamn.ini. De sistndmnda instdllningarna tar Gver nér
ett schema Sppnas, s& glom darfor inte att spara aktuellt schema nér instidllningar dndrats.

OK
Gjorda instillningar aktiveras men sparas ej i Schema.ini, ddremot tillsammans med det sparade
schemat.

2.9 Egna fargval for amnena

Om du vill anvénda andra farger for &mnena &n de av programmet genererade, och att dessa fargval
ska sparas med dmneslistan, kan du i dialogrutan Listor / Amnesféarger blanda egna firger. Denna
dialogruta nér du dven genom att hogerklicka pa en lektion och vilja Andra firg frén popup-menyn
som da visas. Dessa fiarger giller bade skdrmvisning och utskrift till fargskrivare. Du kan &ven ange
graskalor for svartvita schemautskrifter om olika &mnen ska ha olika nyanser i stéllet for det gemen-
samma virde som ar angivet i Listor / Schema.ini / Utskrifter / Toningsgrad och som i dialogrutan
visas som Forvalt. Utga fran detta virde for att fa ljusare (hogre virde) eller morkare nyanser. Férg-
rutorna ger en ungefirlig uppfattning om de valda nyanserna, men dessa maste dnda utprovas genom
utskrift.

Fargvirdena laggs in 1 &mneslistan i s k hexadecimal form. Genom att radera dessa vérden atergar du
till av programmet genererade farger.
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3. Tjanstefordelning EH2]3]

Om tjansteférdelning
" ska goras i
3.1 Allmant programmet

Tjanstefordelning kan goras i programmet, men detta &r inte nddvéndigt for schemalidggningen. Viljer

du att anvénda programmets stod hirvidlag kommer dnskemaél och villkor som skrivits in att visas vid
skapandet av lektioner och nir lektioner laggs ut i schemat. Programmet visar avvikelser mellan tjans-
tefordelningen och vad som lagts ut i schemat. Du kan légga in personalvillkor och dnskemél dven om !
du inte gor ovrig tjanstefordelning.

Fonstret Tjanstefordelning har tva flikar: Personal och Amnen. Du kan vixelvis arbeta med #mnes-
delen och personaldelen for att bestimma tider for klasser/personal och d&mnen. Det enklaste torde
vara att huvudsakligen arbeta i Amnen. Alltid nér dmnen parallelliggs dver flera klasser maste klass-
erna ha givits arbetsenhetsbeteckningar i Schema.ini / Arbetsenheter, se 2.8.

Om annat lérararbete dn undervisning schemaldggs och om tid for saddant arbete ska separeras fran
undervisningstid, anges i Schema.ini / Tjanstgoring vilka "d&mnen" det ror sig om, se 2.8. P4 de olika
stdllen i programmet dér tidssummor redovisas ar icke undervisningstid satt inom parentes.

3.2 Amnen

Har kan du for varje &mne skriva in undervisningstid for elev och tjénstgéringstider for personal. Till
hoger i fonstret finns en lista dar undervisningstiden &r summerad for varje klass och det totala antalet
tjdnstgdringstimmar summeras for varje &mne och for hela skolan. Har kan alltsé kontrolleras att varje
klass fatt foreskriven undervisningstid. Overblick ges &ver resursfordelningen mellan dmnen.

Tignstefdrdelning

Perzonal T Amnen
fimne Tidssummar
1. Valj amne. Skriv i rutan el 'Ij Lgatil I Ta bart Shiiv ut I Stéing I Hidlp | " Klasser & Bmnen
e”er Valj fran IIStan- Klassar Emne_[Klasser_|Elevtid] Persanal [ Sa[Nat | |OMPRO -
. ~| |ARBETE 783 B0 LCN ACT BPM BPT LRG UNT PEM CHN &LD & 720 HKASL
M7 = |5¥ M7 140 BPT MSN CHM KJM 560 BPT spec ARBETE  12h00
17 I7 740 LCW BPM MBN AEK FJN 700 AEK Sw2 S BEhOD
B (k] 140 BPT MSKWLT CHM 560 BPT spec Sv2
Mg 13 140 LCN BPH MBN AEK 560 AEK Sv2 50 S1h20
19 13 140 BPT WLT KM 420 BPT spec MO E1h20
2 Valj klaSS e”er arbetsenhet 7 19 140 LCW BPM MBN CHN BE0 CHM Sv2 Ma 48h00
. o et : E - 50 M7 160 MN2WLT 480 EN 30K0D
Om du vill valja flera klasser a3 17 180 BPN LRG MBN JUN 720 P 23050
méste dessa ha fatt en : i Tve 10w
. 5 12 180 BPN MEBN JJN 540 FR 12hE0
arbetsenhetsbeteckning. [l M3 150 N VLT 320 SYEN  23h00
L ] 180 BN LRG MBN 540 SRy
4 MO W7 240 LHS &4L0 MKH 720 ELY 14h40
] I7 220 UMT ZK5 MEH EEO MED 18h40
[ M3 240 LHS ALD MKH 720 [ 3Ehd0
gjf 18 220 MLE ZKS 440 ED 18h00
g2 | 143 240 LHS L0 480 MU 14h20
8:3 19 220 ACT MLG UNT EEO SL 22h40 =
B:4 & 7 160 LHS &CT MLG UNT RLO ZK5 MEH 1120 Spec¥ad _
gg 3 160 ACT MLG UNT RLO ZKS MKH 960 Spec¥ad Igt?ﬂgpu'af?{;ﬂz"g] :
3. Fyll i rutan Tid (elevtid om 51 h 9 T ACT MLG UINT ALO 2KS 800 Spec/ad | [szahsn
undervisning) eller klicka pa -
. hd -TEU Pergonal [JJM vLT*2
minutantalet. il | |
[10 20 20 40 50 B0 [70 20 90 100710120 |
| 130 140 150 160 170 180 130 200 210 220 230 240 | | |
K
4. Fyll i personalens signaturer om dessa ar kanda (eller 5. Du kan skriva en not som under schema-
arbetslagsbeteckning). Om en signaturs tjanstgoringstid ldggningen kommer att visas nar du arbetar med
avviker fran elevtiden anges inom parentes signaturens tid. amnet/klasserna ifrdga. Noten kan gaélla villkor for
Om signaturen undervisar i t ex tva grupper skrivs *2. amnets utlaggning eller innehalla specifikationer
Ex: AAA BBB*2 CCC(80). for berdrd personal, t ex att ndgon arbetar som
Inget mellanslag mellan signatur och * eller (). resurs.

Den forsta raden i klasslistan innehaller den tomma elevméngden - for elevldst larararbete. Du kan for
ett visst #mne inte gora Sverlappande klassurval, t ex 7:1 och Ar7, utan maste folja en linje med
antingen klasser eller fran varandra atskilda arbetsenheter. Tider kan skrivas in antingen som minuter
eller i formen 1h20 (1 timme och 20 minuter). For att f4 en tidsberdkning for &mnet kan du skapa en



fiktiv signatur som tillfdllig ersittning for ej kénda signaturer. Om Planering och liknande 14ggs in for
flertalet personal finns knappen Alla for att ldgga in alla signaturer i rutan, varefter ej aktuella signa-
turer kan raderas.

Klicka pa knappen Lagg till. En rad (post) ldggs in i tabellen och &versikten t h uppdateras. For att
andra en rad: Klicka pa den sé att dess data fors in i listorna och inmatningsrutorna, gor dndringarna
och klicka ter Lagg till. Andras klass/arbetsenhet liggs ny rad till och den gamla maste tas bort.
Rader som ska tas bort markeras, klicka Ta bort.

All information i denna avdelning kan skrivas ut som en lista.

3.3 Personal

All tilldelning som gors i Amnen fors automatiskt in i Personal, men du kan ocksé arbeta t andra
hallet. I Personal kan du dessutom ldgga in varje signaturs 6nskade tjanstgoringstid i procent, klass-
forestandarskap samt 6nskemal och villkor som du vill kunna se under schemaldggningen. Du kan i
Onskemal forutom egen text infora villkor fran listan till hoger (EJ MAN etc). De ska std ensamma pé
sina rader och kommer att varna vid otilldten utldggning. De mdjliggér ocksé listning av lektioner
med personal med villkor, sé att dessa lektioner kan uppmirksammas och ev. laggas forst. For att ann-
an text ska foranleda sadan listning skriver du OBS pa en ensam rad fore texten.

Du kan for varje &mne och klass ocksa ange en not som kommer att visas tillsammans med 6nskeméa-
len nédr du arbetar med signaturens lektioner.

Till hoger i fonstret finns en lista med personalens tidssummor och - om tjénstgéringsprocent angivits
- skillnaden mellan planerad och tilldelad tid uppdelat pa undervisningstid och annan tid (inom paren-
tes). Har kan alltsa kontrolleras att all personal fatt avsedd tid.

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

Tianstefdrdelning

Personal T Ermnen
1' ValJ Slgna}l'.lr' SKr!V I Personal Tignataaiing % il I MEN Bnskenél EJ MAN
rutan eller valj fran listan. S Lovs Horseikes = 5 | A
Du kan ocksa valja fran Klassfrestindare |32
listan Tidssummor. Klasser Laggtl | Tabot | skiva | seng | HEp | Hmonen Tidseummer
ﬁ_: Sighatur [Amne [Klasser [ Tid[Moter - EEET_DV a
¥ g EN '] 120 | e LT 12hdl
//Mg EN 12 120 oy AHU 10K10
e 2 EN M3 120 vz 2n00)
3. Valj klass/arbetsenhet ha FR 8 160 50 BLG 32D
3 5 il 5 e R BFN 17h00
och &mne. I FR 6 80 mat BPT 16HOD
H LN ARBETE 783 &0 o DFM 17h00
789 o 7 140 TY ES) 18K
5 s Is 140 FR GTM 16hdD
5 v 19 140 ThEn MKN 17h00
i ; EN 7 120 LRG 17K1D
7z ELY
4'_Fy” i rutan T'd 73 EN I 120 MED 1 |msn 1120
(signaturens tid med 74 EN 13 120 D MBN 16h0D
N . 75 BD
amnet/klassen) eller klicka 75 | LI L M oD
8 77 5L
pa minutantalet. o NO MB 240 i MLM 17h20
[ |52 NO M3 240 HL MLE 15h20
[~ | M, 7 160 KONF (1h20)
e <[ [PS—tREETE 75 £0 o |EE o[ |MEG rz0
—
: = Tid -24E| #h O omin
5. Skriv ev. not for : "
amnet/klassen [10 20 30 40 50 0 [70 20 90 100 110120 | °
) i T T a0 el 7T Uh:JU 2T L) {Lar=C ) i »

Punkterna 3 och 4 r ett alternativ till att skriva in dessa data i Amnen. Klicka pa knappen Lagg till.
En rad laggs in i tabellen och &versikten t h uppdateras. For att ta dndra en rad: markera, dndra och
klicka ater Lagg till. Tabellen inklusive noter (dock inte dnskemélen) kan skrivas ut. Villkoren kan
skrivas ut via Arkiv / Skriv ut personalvillkor.



4. Skapa lektioner

4.1 Dialogrutan Skapalredigera 23]

I fortséttningen talas enbart om &mnen och lektioner, det kan naturligtvis vara frdga ocksa om andra
former av ldrararbete. Med en lektion menas det som ska bli en ruta i schemat och som avser ett &mne
eller annan namngiven verksamhet och en viss tid. Det kan vara frdga om parallellagd undervisning
med flera ldrare, klasser och salar inblandade, samt flera veckor om veckovis schemalédggning &r vald.

Klicka pé knappen Skapalredigera lektioner i verktygsraden. I dialogrutan som dé visas véljer du a»
dmne och skriver in data for lektionen: klasser, personal osv. Klasser, signaturer och salar skiljs med
mellanslag. I rutorna Klass(er) och Personal kan du anviinda arbetsenhets- och arbetslagsbeteck-  gyriv in data

ningar som skapats i Schema.ini (se 2.8). Knapparna Visa visar listor varifran klasser, personal och
salar kan viljas. Hall ner Ctrl for att vélja flera klasser etc. Ska flertalet t ex larare ldggas in
(konferens el dyl) klickar du Visa och Valj alla. Hall darefter ner Ctrl och klicka bort ej aktuella sig-
naturer. Om uppgifterna for ndgon av rutorna Klass(er), Personal och Sal(ar) inte kan bestimmas
lamnas den tom. Exempel: Rastvakt (ingen bestdmd sal, ingen bestdmd klass), 6ppet hus i datasalen
(ingen bestamd klass). Du kan ocksa vinta med att ange sal. Nir en lektion &r placerad i schemat kan
du hogerklicka péa den och fé lediga salar listade. Om enstaka lektioner ska g utanfor de tidsramar for
skoldagen som angivits i Schema.ini, maste de dnda tilldelas tid inom ramarna. De verkliga tiderna
far i stdllet anges som noter.

Flera lektioner kan skapas samtidigt genom att deras ldngder anges i rutan Langd(er).

Om du anger klass, personal eller sal som saknas i listan ifraga, tillfragas du om saknad beteckning  Utskning av listor
ska laggas till listan.

Om lektioner i visst &mne ska parallelliggas, men med en permanent fordelning en ldrare per klass,  paralleliaggning
kan du skapa en lektion for alla klasserna och efter att lektionen lagts ut i schemat separera den i
klasslektioner, se 6. Skriv ldrare och salar sa att ordningen dverensstimmer med klassernas ordning.

Ar tjénstefdrdelning gjord i progorammet kan du for va}lt éimnc? bléiddra. bland tjéionsteféordelningens Om tjéinsteférdelning &r
poster, se inforda noter och dven fa klasser och personal inférda i den lektion som haller pa att skapas,  gjord

klicka pa knappen <--. I den vénstra listan visas hur mycket tid som aterstar att ldgga in for d&mnet /

arbetsenheten medan listan till hoger visar hur mycket som skiljer for varje klass / personal.

Qm tjanste- (2.) For in klasser och (1.) Bladdra bland tjansteférdelningens poster for valt amne. 7M

fqrdelmng ar l&rarsignaturer i res- ar i detta exempel arbetsenhetsbeteckningen for klasserna 7:1,

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

E Skapa lektion nr 260

Bevara Tianstefordelnipng - fattaz/+ overutlagt

Amne > I . 5
innehall
7™ P( 5 +5h20 N
Klass/er [7:17:27:3 \ | Ama| O [Elevid 140 2_1 +§:;g
3. Har skapas tre Personal [BPT MSN KJN VAK1 N | Alla] (] [BPT(B:2)MsN (&ikiN | |72 -6hOS
lektioner med (8:7) VAK1 7:3 -6h05
den i tjanstefor- Salfar  [a01926 N\ | Ala] O i alla signaturema ;f; : :gg
delningen be- fattas: 140 - "
2 9 ; Delning I:l [] Klass [] Personal Sal [ 6 -1h25
stamda tidssum- ot BPT spec 77 -1hs
man 140 min. Lingd(er) [40 50 50 - 140 O 81 -3h40
(min) 8:2 -Oh40
S — 0 55 a0
Not [ | 85  +0h1D
86 -3h55
Bladdra bland Procentuell snitttid klass personal 87 -3h55
9:1 -7h35
skapade lek- a2 hae
tioner i valt % hd
amne. Knappen k | < | > I | I Tom ITa horll For malkeringl & < I > | @ Klasser =) tim
>| ger Iaget () Personal ) min

Skapa lektion. 0K | sua'ng| Hia|p|

| Den hdgra halvan visas bara om
4. Skapa lektionen / lektionerna. tjansteférdelning &r pabérjad.




Delning: Ifylls for att dela lektionsrutor. Kryssa Klass om en lektion bara giller en del av eleverna i
en eller flera klasser och skriv (eller vélj fran listan):

1 AV 2 om lektionsrutan pé klasschemat ska ta halva bredden i ansprak och ldggas till
vénster. Exempel: ena halvan av klassen har musik.

2 AV 2 som ovan, men rutan laggs till hoger. Exempel: andra halvan av klassen har bild.

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

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

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

Rutor kan dven fyrdelas, 1 AV 4 osv.

Du kan dven kryssa Personal och/eller Sal for att dela rutor pd dessa scheman, t ex om en ldrare
undervisar olika grupper varannan vecka eller olika terminer (delning i tiden).

Dag / tid: Om du vet nér lektionen ska dga rum kan du redan nu skriva in i en angivelse i formen
MAN 10.40 (alltid tre bokstiver for dagen). Limna annars rutan tom.

Not: t ex Endast hostterminen cller Jimna veckor. Vid schemaldggning av kurser kan webb-
adresser till kursmaterial infogas. Dessa omvandlas till l1dnkar i exporterade schemalistor, se 8.6.

Bevara innehall: Om rutorna kryssas kvarstar de inskrivna uppgifterna nir nésta lektion skapas.

Procentuell snitttid: Om undervisningen inte bedrivs i helklass eller varje vecka anges hér i procent
hur stor del av lektionslangden som ska rdknas i klassernas respektive personalens tidssummor.
Exempel: klass 50, personal 100 vid halvklassundervisning. Klass 50, personal 50 for lektion som
bara giller en termin. Eftersom delade rutor (1 AV 2 eller 2 AV 2) oftast dr forenade med 50% snittid
ifylls detta som forslag av programmet nér Delning anges.

Veckor: Om veckovis schemaldggning valts i Schema.ini kan veckor anges for lektionen i formen
aavv. Tillatet skrivsitt dr t ex 1340 1345 1348-1410. Aret kan utelimnas och ifylls av programmet om
lasér angivits i Schema.ini. Periodbeteckningar som skapats i Schema.ini (se 2.8) kan anvéndas.
Kryssa Separera veckor om lektionerna inte ska ldggas samma dag/tid. En lektion skapas da for varje
angiven vecka.

Klicka OK nér du é&r klar. Klicka Stédng nér du inte vill skapa fler lektioner.

Lektionerna far nummer som kan underlitta sokandet efter dem. Dessa nummer &r dock tillfélliga och
dndras till senare schemaldggningstillfallen.

4.2 Skapa lektioner genom att markera i schemat

Om du vet var en lektion ska ligga kan du med musen dra upp en markering i schemat. En popupmeny
visas och via valet Skapa lektion hér framkallas dialogrutan Skapa/redigera med aktuella uppgifter
ifyllda (klass/personal/sal, dag, tid, langd). Komplettera och klicka OK.

Ska flera lektioner med samma data skapas pa detta sétt anges data i Skapalredigera. Klicka For
markering och Sténg. Vilj schema och dra upp sd ménga lektioner som onskas. Ska de nya lektio-
nerna fylla befintliga hal hogerklickar du i hélet. Om lektionerna laggs in i ett klasschema behover
klassen inte anges i Skapal/redigera. P4 motsvarande sétt med personal- och salsscheman. Ta fram
och sting ater Skapal/redigera for att atergé till markeringstypen i foregéende stycke.

I bada fallen har du vid uppdragningen hjilp av tidsangivelserna i Inforutan.

4.3 Kopiering av lektioner

Du kan ocksa skapa nya lektioner genom att kopiera befintliga och sedan vid behov &@ndra ldngden.
Valet Kopiera finns pad menyn som visas vid hogerklick pa lektionen - utlagd i schemat eller i Over-
sikten. I popup-menyn finns dven valet Dela en lektion i tva.

Ska kopian genast ldggas ut kan du i stillet halla ner CTRL och dra den nya lektionen direkt frén lek-
tionen som kopieras (ej frdn Oversikten). Observera att om lektionen slapps pé otillaten plats dr den
4inda skapad och aterfinns i Oversikten som outlagd.
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4.4 Hantering av undervisning i blandklass

Sadan schemaldggning gors genom sammanslagning eller delning, vid behov med forklarande noter.
Har foljer ndgra exempel.

Parallellagt sprikval: Finns inte fler &n fyra dmnen kan lektionsrutorna delas. Alla berérda klasser
och salar skrivs in. I annat fall — eller om man vill undvika ett plottrigt schema — skapas dmnet SPV
och for varje lektion anges alla klasser, larare och salar. Eleverna far pa sina scheman ringa in ldrare
och sal. Detta forutsatter att de olika &mnena ligger samma tid. I annat fall far man kombinera sam-
manslagning och delning, t ex SPV, TY om det &r tyska som avviker i tid.

Tva klasser delas pa tre grupper i olika dmnen: Skapa tredelade lektioner med bada klasserna
angivna. Eleverna fér pa sina scheman markera vad som géller dem.

Mer komplicerat: Tre klasser dr delade pa 2*2 grupper: A och 2B ér delade pa tvad hemkunskaps-
grupper, 2B och C ér delade pa tva slojdgrupper. (Vid ett annat tillfélle 4r &mnena véxlade.) Har
listas en rad varianter for att visa pa flexibiliteten. Man véljer den variant som man anser ger det
tydligaste schemat.

Enklast &r att skapa tva lektioner, vardera med tva ldarare (LH1, LH2 resp LS1, LS2) och salar:

HK A,B LHI, LH2 delad 1 av 2 m a p klass
SLB, C LS1,LS2 delad 2 av 2 m a p klass

Nackdelen &r att det pa klasschemana p g a delningen ser ut som om bara delar av A och C har
lektion. I stdllet kan man skapa fyra lektioner, vardera med tva lérare och tva salar:

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

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

Anmarkning: Att i stillet skapa dessa lektioner sa att varje ldrare far en lektion med tva klasser angiv-
na gér inte p g a de kollisioner som uppstér — sévida inte lektionerna fyrdelas. En annan anmérkning:
komplicerade situationer ska inte 16sas genom att tillfalligt tillata kollisioner. Vissa lektionsrutor kom-
mer da att forsvinna pa schemautskrifterna.

Déremot fungerar:

HK A LHI not: +B, LH2

HK B LH2 delad 1 av 2 m a p klass not: +A, LH1

SLB LSI1 delad 2 av 2 m a p klass not: +C, LS2

SLC LS2 not: +B, LS1
liksom:

HK A LHI1,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 LSI1,LS2 not: +B

Vi kan ténka oss ytterligare variant som &r oldmplig i det hér fallet men illustrerar en ndlosning for
annu mer komplicerade fall: att skapa ett nytt "&mne" HK/SL med bara en lektion (eller tvd om vi
tainker pd den omvindning som ska finnas p& annan plats i schemat). I denna lektion anges alla
klasser, larare och salar. Not: A+/2B HK, 2B+C SL. Det motsvarar hur man hanterar sprakval, men
den stora nackdelen dr forstas det "dmne" som maste skapas och blir ett storande inslag i programmets
olika dversikter.

11



5. Lagg ut lektionerna i schemat

5.1 Utlaggning

Sa snart lektioner &r skapade kan de ldggas ut i schemat - d&ven om det normala dr att forst skapa fler-
talet. De dras frin Oversikten, den 6vre rutan till hoger. I de foljande avsnitten beskrivs valméjlighe-
terna for denna och de olika schematyper du kan arbeta med. I avsnitt 5.13 ges exempel péd en
schemalidggnings forlopp, hér anges de gemensamma dragen i utldggningen. Du kan anvénda exem-
pelschemat i www.k-skola.com/test-schema.zip for att prova de olika funktionerna.

Nir en lektion dras fran Oversikten eller i ett schema rédmarkeras alla upptagna positioner. (Hogst
400 markeringar kan goras, men programmet kontrollerar alltid att inga kollisioner sker.) Trycks mus-
knappen ned en andra gang pa en lektion utan att denna flyttats dessemellan, vitfirgas alla lektioner
med berdrd personal inlagd. Detta for att ge en bild av hur personalen ifrdga ar utlagd.

Dessutom visas bredvid veckoschemat en ruta med miniatyrer av inblandade lérares veckoscheman.
Det récker att klicka pa en lektion for att f4 fram denna ruta. Efter varje signatur anges hur stor del av
de med lararen skapade lektionerna som lagts ut (for visad vecka om veckovis schemaldggning) och
dérefter med hur ménga lektioner som ldrarens utliggning avviker fran den genomsnittliga
utlaggningen. Visas béde ett veckoschema och ett aktivt tvirschema (se 5.2) anges slutligen inom
parentes avvikelsen for aktuell dag. Hir har hénsyn tagits till om lararen tjdnstgdr mindre del av
veckan eller halva dagar.

Finns villkor inlagda for berdrd personal firgas dagskolumnerna. For villkoren EJ MAN osv firgas
kolumnen ljusréd. For villkor som EJ MAN FM eller EJ FM  firgas kolumnen (i det sista exemplet
alla kolumner) ljust rosa. Alla villkor och 6nskemal visas i Inforutan nere till hoger. Man kan ocksa
ha stod av utskriften Arkiv / Skriv ut personalvillkor.

Nir en lektion dras 6ver schemat visas i kolumnen Personal lararscheman for den aktuella dagen.
Detta som ytterligare en bild av hur utldggningen paverkar inblandade larares scheman. Dessa sche-
man visas i den ordning som ldrarna &r angivna i Inforutan nere till hoger.

Slapps en lektion dir elever, personal eller salar redan #r upptagna listas i Oversikten de kolliderande
lektionerna. Léangst till hdger visas kollisionsorsaken (eller en av dem). Dialogrutan Kollisionshante-
ring visas, dir du har mojlighet att aterkalla utlaggningen av de kolliderande lektionerna och fa den
nya lektionen placerad dér den slépptes. Du kan ocksa vilja visning av ett tvirschema med alla (upp
till 24) inblandade klasser, ldrare och salar for den aktuella dagen. Tips: Du kan komplettera detta
schema med ytterligare kolumner genom att skriva in exempelvis alternativa salar i schematypsrutan.

Om Lektioner / Kollisionskoll avaktiverad markeras gors ingen kontroll av kollisioner mellan
lektioner. Det gar ocksé att vilja bort kollisionskoll for salar och for elever nir individuella elevsche-
man laggs. Dessa val ér for exceptionella fall och kan resultera i scheman dér schemarutor ticker
varandra. Spara om s4 r tillimpligt sdidana scheman skilda fran huvudschemat.

Du kan spérra tider for utldggning, dels for att reservera dem, dels for att undanta dem fran den
automatiska utliggning man kan vilja i programmet. Dra upp en markering i schemat och vilj Lagg
in sparr fran popup-menyn. Vill du spérra tider for enskilda klasser far du skapa en egen "lektion" for
andamalet som sedan tas bort.

5.2 Schematyper och navigering

I den vénstra listrutan i verktygsraden viljer du vilken schematyp du vill arbeta med: klass-, personal-,
sals- eller tviarschema (flera klasser, ldrare eller salar samma dag). Valftria klasser eller arbetsenheter
osv, dven klasser, personal och salar blandade, kan skrivas direkt i textrutan. Valj klass, larare, sal
eller dag i den hogra listrutan. Bldddra mellan klasser, ldrare, salar, tvirscheman och dagar med pil—
knapparna i verktygsraden. Om inga tvirscheman angivits i Listor / Schema.ini / Tvdrscheman,
visas alla klasser osv (hogst 24 stycken) nir du klickar pd ndgon av de sma pilknapparna. Scheman
och dagar kan dven véxlas med shift + piltangenter. Med knappen <> kan du hoppa fram och tillbaka
mellan tva scheman, t ex ett klasschema och ett lararschema eller ett tvarschema och ett veckoschema.

Du kan véxla mellan tvarscheman och veckoscheman genom att dubbelklicka pa beteckningarna (dag
respektive klass etc) ovanfor schemakolumnerna.
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Vid klick pa lektion i Oversikten vixlas till aktuellt schema och vid veckovis schemaliggning till
aktuell vecka. Du kan sldppa en lektion pa upptagen plats for att via Oversiktens lista pa kolliderande
lektioner véxla till ifrdgavarande scheman och se om lektionerna kan flyttas.

For de lektioner som du senast arbetat med anges i rutorna Klasser och Personal lingst ner pa skér- Klasser

men berdrda klasser och lérare. Genom att klicka pé beteckningarna véaxlar du till respektive schema, t a5 96 71
ex fran ett klasschema till ett lararschema. Klicka pa knappen <> for att atervéinda. Du kan véxla till

schematyperna Klass och Personal genom att klicka var som helst i dessa rutor.

En total dversikt kan visas i ett separat fonster: Lektioner / Visa oversikt ver klasser/personal/sa-
lar. Se 9.2 for en ndrmare beskrivning. Denna 6versikt dr speciellt avsedd for veckovis schemalédgg-
ning, men kan alltid anvéndas for en dverblick dver hela schemat. Genom att klicka pé rad for klass,
personal eller sal véxlas till ifrigavarande veckoschema, forutsatt att den schematypen ar vald. Vid
veckovis schemaldggning kan dven vecka stéllas in genom klick i denna Gversikt.

Du kan vilja visning av tva scheman samtidigt, klicka pa knappen Delad visning i verktygsraden. Du  Delad visning
kan t ex vilja se tvirscheman for tva dagar, veckoscheman eller tvirscheman for klasser och for perso-

nal eller ett veckoschema och ett tvirschema. Det for tillfillet visade schemat far forst en halvhojds- ooo
kopia underst pa skdrmen. Denna kopia ar passiv medan det 6vre schemat dr aktivt. Att ett schema &r -
aktivt innebér att det anges 1 listrutorna i verktygsraden, att det byts med navigeringsknapparna och att

det #r kopplat till Oversikten (5.4). Aven det passiva schemat #r dock paverkbart satillvida att du kan

arbeta normalt med dess lektioner. Du kan dra och sldppa lektioner mellan de bada schemana. Det
passiva schemat kan ocksa bytas, bl a genom klick pé beteckningen ovanfor tidsskalan (en bladdrings-

meny visas), dubbelklick pa kolumnbeteckningar och hdgerklick pa beteckningar i rutorna Klasser

och Personal. (Du kan klicka pé en klassbeteckning i ett aktivt tvirschema for att fa klassen inford i
Klasser och sedan hogerklicka pa beteckningen for att fa ett passivt klassveckoschema.) Vixling av

aktivt schema (6vre/undre schema) gors med knappen Vaxla aktivt schema. Du ser vilket schema g
som é&r aktivt genom att kolumnrubrikerna har fetstil.

Det kraftfullaste visningsldget torde vara kombinationen klassveckoschema och klasstvédrschema.
Bredvid klassveckoschemat visas miniatyrer av ldrarveckoschemana for de lektioner du klickar pa
eller drar. Du kan klicka pé ett miniatyrschema for visning av det stora schemat, hogerklicka for pas-
sivt schema. Klicka pé knappen <> for att atergd till klasschemat (forutsétter att detta &r aktivt). For-
bocka valet Lektioner / Satt delat veckoschemaltvarschema efter dragen lektion. Da sitts tvir-
schemat till aktuell dag nir en lektion klickas, dras eller sldpps i veckoschemat. Omvént visas vecko-
schema for aktuell klass ndr en lektion aktiveras i tvdarschemat. Du kan ocksa klicka pa klassbeteck-
ningen i tvarschemat for att sétta klassveckoschemat. Gors detta val efter att ett schema Oppnats sétts
ocksé det delade visningslaget.

o=

Nér en lektion dras visar klassveckoschemat var det ar lampligt att ldgga lektionen m a p elevernas
arbetsdagar och @mnenas fordelning over dagen och veckan, miniatyrldrarschemat visar om dessa
tider dr lampliga m a p ldrarnas arbetsbelastning 6ver dagen och veckan, och tvirschemat slutligen
visar justeringar som kan goras for att lektionen ska kunna lédggas in. Tips: Gor dagen tillfilligt lite
langre i Listor / Schema.ini / Allmant si att lektioner under utliggning temporért kan "parkeras" vid
dagens slut. Slapps lektionen i ett veckoschema stills tvarschemat d& in for dagen ifraga.

-

Om ovan beskrivna metoder inte kan visa en ledig position for en dragen lektion och du béttre 4n i
klasstvarschemat vill se vad som blockerar, kan du forbocka Lektioner / Satt aktivt tvirschema med
klasser/personal/salar for vald lektion (kan kombineras med Séatt delat...). Nér en lektion klickas
visas ett aktivt tvirschema med inblandade klasser, ldrare och salar (hogst 24 kolumner). Schemat
sdtts aktivt for att underlétta bladdring. Avmarkera valet om du vill arbeta med det visade tvirsche-
mat. Du kan aterga till klasstvirschemat via popup-menyn som visas vid klick pa dagsbeteckningen
ovanfor tidsskalan. Tips: Tvérschemat kan kompletteras med alternativa salar (skriv in i schematyps-
rutan).

Anmiérkning: Om du med valet Satt aktivt tvarschema ... klickar pa en lektion och schematypen
dérvid byts fran veckoschema till tvarschema, kan detta framkalla en kollision. Programmet uppfattar
att du forsoker sléppa lektionen i det nya schemat. Hall darfor ned musknappen och slipp lektionen pa
den gamla positionen eller ndgonstans utanfor schemat.

Konsten med ett smidigt arbete med programmet iir att hitta de olika schematyper och vixlingssiitt
man trivs med. De mdnga siitten att vilja scheman dr avsedda att medge flexibilitet, och du kan
sjilv upptiicka dem genom att klicka, hogerklicka och dubbelklicka...
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5.3 Inforutan

I lektionsrutorna visas for klasscheman dmnet, en lirare och en sal. Ovriga uppgifter visas i Inforutan
om du for muspekaren 6ver lektionen eller klickar pa en lektion i Oversikten. Dir visas ocksa villkor
och kommentarer som las in vid tjansteférdelningen. Forst visas &mnesnot, direfter for varje signatur
onskemal och efter ett > personalnot for amnet.

For att anvinda Inforutans rullningslist efter att du klickat pa en lektion i Oversikten flyttar du mus-
pekaren ned till listen utan att gé pa sidan av rutorna. Om du pekat pa en lektion i ett schema kan du
halla ner hoger musknapp (ignorera popup-menyn) medan du flyttar pekaren till Inforutan. Du kan
4ndra utrymmesfordelningen mellan Oversikten och Inforutan genom att flytta avskiljaren.

Inforutan kan ocksé visa annan information. Fors muspekaren dver schemat visas hallingderna. Drar
du upp en markering i ett schema visas start-, sluttid och lingd for markeringen. Fors muspekaren
over bakgrunden visas en rapport 6ver utldggningen, dir du bl a kan se de utlagda lektionernas fordel-
ning pa veckans dagar. Denna rapport visas ej vid veckovis schemaldggning.

Du kan markera en klass, signatur eller sal i Inforutan. Nar du slédpper musknappen visas en pop-
upmeny med valen:

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

Visa veckoschema

Visa veckoschema (passivt) vid delad visning.

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

Lista ej utlagda (med gjorda val): Lista i Oversikten ¢j utlagda lektioner med vald klass etc. enligt
de villkor som satts i Villkorsrutan (se 5.4).

5.4 Oversikten

I Oversikten listas skapade lektioner och beriiknas tidssummor for personal och klasser. Du kan vilja
visningsalternativ i listrutan ovanfor, alternativen &r: Alla lektioner, Ej utlagda, Valt amne, Vald
klass, Vald personal och Vald sal. Programmet kan ocksa anvinda Oversikten for andra listningar,
t ex av kolliderande lektioner. I listrutan star d4 Begard listning.

For valet Ej utlagda, som har en egen knapp Ej utl till vinster ovanfor Oversikten, finns ytterligare
visnings- och sorteringsalternativ, klicka pa knappen Alt for visning av Villkorsrutan, se vidare 5.5.
Villkorsrutan ir beldgen under Inforutan och en flyttbar avskiljare och kan ha tre olika innehall som
behandlas i de foljande avsnitten.

Aven for sorteringsordningen for ej utlagda lektioner finns ett antal val, klicka pa knappen Sort for en
popupmeny. Sortering kan goras efter:

Amne: Sortera dmnesvis. Skriv eller vilj ett imne i rutan Amne for att bliddra till detsamma.

Antal personal: Sortera si att parallellagda lektioner med flest antal ldrare visas dverst.

Méjliga kollisioner: Detta dr en mer avancerad variant av sorteringsordningen Antal personal. Har
raknas for varje lektion hur manga andra lektioner som har ndgon larare gemensam. Uppdateringen av
Oversikten kan bli trog eftersom metoden ér beréikningsintensiv.

Personals utldggning: For varje lirare beriknas antalet lektioner som skiljer lararens utldggning fran
den genomsnittliga utliggningen. Léngst till hoger i Oversikten anges resultatet, negativa virden
anger underutldggning. For parallellagda lektioner anges den stdrsta avvikelsen. Med aktivt tvirsche-
ma géller angivelserna aktuell dag, och hénsyn har tagits till eventuella begridnsningar i lararens tjanst-
goring. Underutlagda lérare visas dverst. Funktionen ér inte tillgénglig vid veckovis schemaldggning.
Mojliga positioner: Denna sortering kan vara mycket tidskrdvande men bor atminstone emellanét
kopplas pé en bit in i schemaldggningen, da den visar ndr schemat dr 1ast for vissa lektioner och nagot
méste liggas om. Langst till hoger i Oversikten visas for svirlagda lektioner antalet mojliga (ej over-
lappande) positioner i det befintliga schemat. Bara lektioner med upp till 5 positioner visas, och &r
Oversikten tom betyder det att inga lektioner #r svérlagda. Berdkningarna utgar fran de villkor for
utldggningen som kan anges i Villkersrutan nir denna sorteringsordning valts. T ex bor du ange
under vilka tider lektionerna fér ldggas. Innehéllet i Villkorsrutan ir hir detsamma som med den
utldggningsmetod som beskrivs i 5.7, men bara angivelserna av utlaggningstid, elevlunch och villko-
ret Lagg ej amne flera ganger samma dag anvinds. Observera att Oversikten inte uppdateras auto-
matiskt vid dndring av virdena. Klicka Ej utl f6r uppdatering.

Sorteringstyp viljs sé att eftersokta lektioner aterfinns hogst upp i listan. Vill man ldgga lektioner med
manga ldrare inblandade véljs Antal personal eller Mojliga kollisioner. Vill man fylla larares sche-
man i jamn takt, s att inte vissa ldrare far for manga positioner blockerade, viljs Personals utldgg-
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ning. Kontrollen 6ver befintliga och néra forestaende blockeringar ges genom sorteringsordningen
Mojliga positioner, dir de i det befintliga schemat svérlagda lektionerna visas dverst.

En utlaggningsmetod &r att lagga lektioner for alla klasser under ett visst tidsintervall. Valj ett tvér-
schema och markera intervallet i tidsskalan till vénster pa skdrmen genom att dra med musen. Bara
lektioner som kan ldggas under detta intervall visas da. Klickar du pa en klassbeteckning visas lektio-
ner bara for den klassen. Klicka nadgonstans i tidsskalan for att ta bort markeringen.

Pa detta sétt ser du ocksa ndr det inte langre finns lektioner som later sig laggas valt intervall och
nagot redan lagt maste flyttas.

Det just sagda innebér ocksa att du kan markera ett visst hal for en klass (markera tiden och klicka p&
klassbeteckningen) for att fa en lista pa de lektioner som kan laggas i hélet. Alternativt kan du dra upp
en markering i hélet och vélja Lista lektioner som kan ldggas ut har fran popup-menyn. Menyn
innehaller ocksa valet Lista lektioner som kan flyttas hit och som géller i det aktuella schemat redan
utlagda lektioner. Klicka ater Ej utl for att aterga till tidigare listning.

Arbetar du med ett tvirschema for en viss dag kan du for Ej utlagda ha nytta av angivelserna av vilka
veckodagar som lektioner i ett &mne ar utlagda for klasserna ifriga.

Klickar du pa en lektion i Oversikten visas i Inforutan alla data for lektionen och vederborande
schema visas. Du kan sedan bldddra bland lektionerna med piltangenterna. Hogerklick (lektionen ska
forst vara vald med vénsterklick) framkallar menyn Redigera, se 6. Dubbelklick pé outlagd lektion
lagger ut den i schemat, se 5.6. Dubbelklick pa utlagd lektion framkallar dialogrutan Skapal redi-
gera.

For Vald personal och Vald klass inleds Oversikten med den sammanlagda tjénstgorings-/undervis-
ningstiden. For personal redovisas sammanrdknad undervisningstid, sammanréknad 6vrig tid (inom
parentes) och totalsumma. Amneslistningarna inleds sedan med &mnets sammanréknade tid.

For delade lektioner &r tiden foljd av /. Att tiden 4r beréknad utifrén en angiven Procentuell snittid
markeras med *.

Oversikten ir i detta avseende ett komplement till de andra Gversikterna i programmet. 1 Tjanstefor-
delning, om sddan gjorts, kontrolleras att klasser, &mnen och personal tilldelats avsedd tid, i Skapalre-
digera ser du om dessa tider lagts i skapade lektioner. For personal finns utskriften Arkiv / Skriv ut
tjanstgoringstider som dmne for imne summerar de tider som lagts i lektioner. Oversikten slutligen
visar samma information samt vilka lektioner som &nnu inte lagts ut i schemat, och du kan dér kon-
trollera summor for klasser och personal. Oversikten kan skrivas ut via Arkiv / Skriv ut Oversikten.

5.5 Alternativ fér Oversikten (Ej utlagda lektioner)
Det finns ett antal urvalsalternativ for listning av ej utlagda lektioner. Klicka pa knappen Alt for
visning av Villkersrutan och de tillgdngliga alternativen. Foljande fyra géller alla schematyper.

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

Visa bara personal med villkor (villkor som lagts in i tjéinstefordelningen, t ex EJ MAN eller EJ
FM, édven text som foregas av OBS)

Visa ej delade lektioner

Max lektionslangd (skriv hogsta 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 tillkommer valen:

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

e Vissa av urvalen &r fraimst avsedda for den automatiska utldggning som beskrivs i 5.6.

e Observera vid delad visning att listningen avser aktivt schema.

e Klickar du pa en klassbeteckning eller signatur i ett tvirschema visas tillfalligt den klassens/sig-
naturens outlagda lektioner. Klicka ater Ej utl for att aterga.

e "Lektioner" dir klass inte angivits visas bara med sorteringen Amne.
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5.6 Automatisk utlaggning i klasstvarschema

Programmet kan for valt tidsintervall i ett klasstvirschema gora automatisk utliggning av lektioner
som visas i Oversikten, en lektion per klass. Det kan redan finnas lektioner i intervallet och klassen
forbigds da. Observera att alla val, dven sorteringsordning, paverkar utldggningen. Programmet borjar
sokningen efter mojliga kombinationer uppifréan i listan. Klicka Alt for att bestimma urvalet lektioner
och Auto D(ag) for att i likasé i Villkersrutan verkstélla utliggningen. Sokningen redovisas i en
statusruta. Soktiden kan bli mycket lang, speciellt i borjan av schemalidggningen och du far da avbryta
den genom att klicka pa Avbryt. De funna kombinationerna utvirderas pa samma sitt som vid sorte-
ringen Personals utlaggning, och de redovisade vérdena, "utliggningslédget", &r en summering av
inblandade larares lektionsunderskott i forhallande till genomsnittlig utliggning. Ju lagre vérdet 4ar,
desto jamnare utldggning har astadkommits. Kombinationen med minst underutldggning laggs ut.
Klicka Angra i verktygsraden om du inte vill behélla den. Nytt klick p& Légg ut kan ge ett annorlun-
da resultat. Du kan ocksé vilja jamfora resultaten av olika sorteringsordningar.

Valet Bygg pa innebiir att nya lektioner om méjligt liggs till inom valt tidsintervall. Ar rutan avmar-
kerad 14ggs bara lektioner for klasser utan lektioner (eller med lektioner som stracker sig hdgst 10 min
in i intervallet).

Onskas bara vissa klasser forses med lektioner viljs tviirschema for dessa klasser.

Denna utldggning &r inte ndgon huvudsaklig utldggningsmetod utan ett verktyg for att fylla ut tids-
intervall 1 tvirscheman nér man vill hitta lektioner i intervallet for alla klasser. Det visar ocksé om det
for ett visst tidsintervall dverhuvudtaget ar mojligt att lagga lektioner for alla klasser.

5.7 Automatisk utlaggning i klassveckoschema

Niér lektioner ska ldggas ut i ett klasschema kan du lata programmet foresla utldggning. Utldggningen
kan avse enskild lektion eller klassens alla lektioner i ett eller flera &mnen, dock hogst 5 lektioner da
de liggs olika dagar. Ar redan lektioner i valt imne/valda dmnen utlagda reduceras antalet lektioner
som kan laggas ut i motsvarande man. Klicka pa knappen Auto V(ecka). I Villkorsrutan som da
visas anges elevvillkor for utliggningen. Dubbelklicka sedan pa lektioner i Oversikten for utligg-
ning. (Dubbelklick i Oversikten pa outlagd lektion ligger ut denna Aven om man inte klickat Auto
V(ecka). Dubbelklick pé utlagd lektion framkallar dialogrutan Skapalredigera.) Foljande villkor kan
bestdmmas.

Lagg mellan: Ange tidsramar. Begriansa dessa t ex for att reservera morgontider for oparade halv-
klasslektioner och ej parallellagda lektioner i ett schema med mycket parallellaggning.

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

Lagg foljande @mnen tillsammans: Om Lagg alla lektionerna... kryssats kommer éven lektioner i
dgmne(n) som anges tillsammans med valt &mne att 14ggas. Skriv en lista i formen

EN SPV
BILD ID MU SL

Har antas att man vill l4gga engelska och sprakval olika dagar och att lektionerna tillsammans inte
overstiger 5 i antal. P4 samma sétt kan man vilja sprida praktiska/estetiska &mnen dver veckan.

Lagg ej alla dagar i foljd: Om lektionerna i valt &mne &r tva eller tre till antalet anges hédr om de inte
far laggas varandra foljande dagar.

Lagg ej @mne flera ganger samma dag: Detta val dr for sorteringsordningen Mdjliga positioner.
Programmets forslag giller alltid olika dagar.

Lagg ej delade lektioner: Ange om utldggningen inte ska omfatta delade lektioner.

Avancerad sokning: Hér efterstrivas utliggning som inte blockerar svérlagda lektioner. Det forut-
sitts att inte sndva villkor satts vad géller tidsramar och accepterade héllangder. Villkoret kan gora
utldggningen trogare och dr meningsfullt bara om sorteringen Méjliga positioner visar ett innehall.
Min rast: Ange minsta rast kring de lektioner som léggs ut.

Max hal: Ange lingsta accepterade hél runt de utlagda lektionerna. Lunchtid réknas inte in i hallang-
der.

Elevlunch: Ange minsta lunchlédngd och tid inom vilken lunchen ska forlédggas.

Denna utldggningsmetod erbjuder ett sitt att snabbt fa in lektionerna i schemat. Den grundar sig pa en
strdvan att uppna jamn fordelning 6ver veckan for klasser och personal samt, om Avancerad s6kning
valts, att undvika blockeringar. Granska utldggningen och gér manuellt 6nskade forédndringar.
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5.8 Individuella elevscheman

Se dven 5.9. Se 9.3 betrdffande alternativ metod nér elevantalet &r litet och individualiseringsgraden
hog. Metoden i detta avsnitt ger fraimst mojlighet att skapa individuella avvikelser fran vad som i
grunden &r klasscheman. Elever kan ldggas till i andra klassers lektioner och lektioner kan skapas med
enbart elever (inga klasser). Metoden kan kombineras med den i nésta avsnitt. Med bada metoderna
erhélls skdrmvisning, utskrifter och export av elevscheman.

En elevlista i form av en textfil namn<tabb>personnummer<tabb>klass erfordras och anges under
Listor / Schema.ini / Allmént. Listan kan innchdlla alla skolans elever eller bara de elever som ges
individuella scheman. Anvinds K-Nérvaro anvinds l&dmpligen den listan, annars kan listan skapas it
ex Anteckningar. Har man inte tillgang till personnummer kan godtycklig numrering anvéndas, men
numren ska vara unika for eleverna och inte dndras eller lediggoras vid t ex klassbyte eller utflyttning.
Alla nummer ska ha lika ménga siffror, t ex 0001, 0002 och inledas med en extra nolla.

Niér en elevlista skapats tillkommer knappen Elever i dialogrutan Skapa/redigera lektioner och valet
Lagg tillita bort elever i hogerklicksmenyn for skapade lektioner. Sistndmnda meny nés bade for
lektionsrutor i schemat och for lektioner i Oversikten (lektioner i Oversikten maste forst markeras
med vénsterklick.) Bdde med knappen och med menyvalet framkallas dialogrutan Elever. Markera
elev(er) i listan till vénster (hall ner CTRL och klicka eller dra med musen for att vilja flera). Klicka
pa den &vre hogerpilen for att 14gga till eleven/eleverna till vald lektion (som alltsé inte ar lektion med
elevens klass). Klicka pa den undre hogerpilen for att ange att eleven inte ska delta i lektion med den
egna klassen. Markera elev i respektive ruta till hoger och klicka pa vansterpil for att aterkalla
fordndringarna. Anvénd dialogrutan Lagg till/ta bort elever ocksa for att se vilka elever som lagts till
eller tagits bort for viss lektion. Ar antalet litet visas informationen annars i Info-rutan. Att elever
lagts till/tagits bort for en lektion markeras i Oversikten med ett E.

Valet Elever tillkommer i listrutan Schematyp. Elevscheman kan inte visas med delad schemavisning
eller i tvirscheman.

Kollisionskoll utfors sa att samma elev inte kan ldggas till flera samtidiga lektioner. Daremot kollas
inte enskild elev mot elevens klass. Kollisionskoll for elever kan stingas av i menyn Lektioner.

Lektioner med tillagda elever visas i elevernas klasscheman om Lektioner / Visa tillagda elever i
klasschema markerats. Sddan visning kan ocksa séttas pa eller stingas av med Ctrl+E. Detta val
maste dven goras om man vill kunna sldppa nyskapade lektioner med enbart elever (inga klasser) i
elevs klasschema. Valet géller dven utskrift och export.

Se 8.1 betriffande utskrift och export av elevscheman.

5.9 Schemalaggning av grupper med elevlistor

Ytterligare ett sétt att skapa individuella elevscheman &r att utdka klasslistan (Listor / Klasser) med
namnen pa undervisningsgrupper och sedan schemaldgga dessa. Till grupperna knyts elevlistor sé att
elevscheman kan erhdllas (skdrm, utskrift och export). Denna metod kan kombineras med den i 5.8.
Observera att hogst 100 klasser/grupper kan skapas. Vad man far vervéiga innan denna metod viéljs
framfor den 1 9.3 4 om schemavyerna ger onskad Gversikt och om ndgon av schematyperna ar
lamplig mottagare for lektioner som ska laggas ut. Fragan ar speciellt aktuell om liten andel av
lektionerna ldggs pa klass eller om grupperna &r manga. Elevscheman kan inte visas vid delad
schemavisning eller i tvdrscheman.

Programmet ska ha tillgéng till en elevlista, se 5.8. Till varje grupp knyts en grupplista, vélj Listor /
Grupper. Vilj grupp i listrutan nere till hoger. Markera elever i listan till vinster (héll ned Ctrl for att
vilja flera) och klicka p& hogerpilen for att lagga till dem i grupplistan. Ska elev tas bort frdn grupp:
markera eleven i grupplistan och klicka p& vénsterpilen. Fordndringarna genomférs omedelbart.
Grupplistor kan skrivas ut fran dialogrutan eller kopieras till klippbordet for inklistring i andra
program. Anmirkning: Lista inte klassernas elever. Programmet hamtar elevers klasstillhorighet fran
den stora elevlistan. I listrutan Schematyp tillkommer valet Elever.

Vid skapandet av lektioner anges dessa grupper i rutan Klass(er). Lektionen kan sedan ldggas in i ett
veckoschema for klass (se dock nésta stycke), grupp, elev eller personal, eller i ett tvirschema dar
gruppen ingér. Observera att programmet inte kollisionskollar lektioner med grupper eller tillagda
elever mot lektioner med klasser (m a p elever), diremot grupp mot grupp. Légger man lektioner med
olika grupper men med elever fran samma klass samma tid och om man vill ha lektionerna visade i
klasscheman kan man &vervéga att dela lektionsrutorna m a p klass, se 4.1. Utliggningen kommer
utan detta inte att foranleda kollision, men rutorna kommer att tdcka varandra.
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Lektioner med grupper visas i deltagande elevers klasscheman om Lektioner / Visa grupper i
klasschema markerats. Sddan visning kan ocksa séttas pa eller stingas av med Ctrl+G. Detta val
maste dven goras om man vill sldppa nyskapad lektion i elevs klasschema. Valet géller dven utskrift
och export.

For att se en lektions elevlista, eller for att redigera den, hogerklicka och vélj Grupplistor i menyn.

Se 8.1 betriffande utskrift och export av elevscheman.

5.10 Utlaggning av larares arbetstid

Om personalscheman ska visa larares arbetsdagar och om den totala arbetstiden 6nskas berdknad,
dven tid som inte lagts ut som specificerad verksamhet, forfares pa foljande sétt (ej vid veckovis sche-
maléggning). Ligg i dmneslistan (Listor / Amnen) in ett "dmne" som kan heta exempelvis ARBETS-
TID. Ge girna detta "d&mne" en ljusare graskala i Listor / Amnesfirger. I Listor / Schema.ini /
Tjanstgoring fors '‘dmnet' in i rutan Arbetstid. Till hoger om Arbetstid kan lunchavdrag anges, ett
minutantal som dras av varje dag som arbetstiden helt ticker den i Schema.ini / Allmént angivna
lunchtiden.

Ta sedan fram dialogrutan Skapal/redigera och vilj dir ARBETSTID i listan Amne. Har flera ldrare
lika arbetstid skapas "lektioner" pa vanligt sétt, dér dven tiden anges i dialogrutan. Laggs arbetstid ut
for enskilda larare skrivs ingenting i dialogrutan. Klicka Fér markering och Stiang. Du kan nu i varje
larares schema (veckoschema eller tvarschema) dra upp arbetstiden dag for dag. Du har stod av tids-
angivelserna i Inforutan, bade nér du klickar for starttiden och nér du drar upp rutan. Om arbetstidens
borjan eller slut sammanfaller med borjan eller slut pa en lektion pabdrjas uppdragningen i andra
dnden. Om bade bdrjan och slut pd arbetstiden sammanfaller med lektioner drar du upp en godtycklig
ruta. Hogerklicka i den och vilj Justera frén popup-menyn.

Arbetstiden kommer att liggas som bakgrund till andra schemarutor och bara de tider rdknas som inte
ticks av lektioner eller annat arbete.

5.11 Matsalsschema

Om sé 6nskas kan lunch ldggas in i klassernas scheman och matsalsschema erhéllas. Sistndmnda sche-
ma kan naturligtvis skrivas ut tillsammans med andra salsscheman, men den mesta informationen for-
svinner nir schemarutorna ticker varandra. Darfor finns vid utskrift mojligheten att skriva ut speciella
lunchscheman, se 8.2.

Légg till "dmnet" LUNCH i dmneslistan (Listor / Amnen), géima med ljusare griskala (Listor /
Amnesfirger). Skriv "dmnet" i rutan "Amnen" utan kollisionskoll i Listor / Schema.ini / Allmént.
Se till att matsalen finns med i salslistan. Ange LUNCH och matsalsbeteckningen i Skapalredigera,
men ange inte Klass(er) eller Personal. Sétt Procentuell snittid klass till 0. Klicka Fér markering
och Stang. Vilj tvarschema (klasser) och skapa rutor genom att hogerklicka i lunchhalen. Justera vid
behov placering och ldngd (dra i underkanten). Om omgivande lektioner senare flyttas kan lunchrutan
justeras: hogerklicka och vilj Justera fran popup-menyn.

Om du vill délja lunchrutorna (och andra "dmnen" utan kollisionskoll) markerar du Lektioner / G6m
‘ej kollisionskollade'.

5.12 Veckovis schemalaggning

Kryssa Listor / Schema.ini / Veckovis / Veckovis schemaldggning. Se 2.8 for dvriga data som kan
anges under denna flik. Gors tjanstefordelning ska dér motsvarande tidssummor anges, dvs samman-
lagd undervisningstid under ldséret eller den period som schemaldggningen avser.

Bladderknappar for veckor visas nu i verktygsraden och i dialogrutan Skapal/redigera kan veckor
eller periodbeteckningar anges for de lektioner som skapas (4.1). All veckoangivelse ska ha formen
aavv, t ex 1405.

Vid delad schemavisning kan ett veckoschema, som ska visas dverst och vara aktivt, kombineras med
en oversikt over alla veckors utldggning for klassen, ldraren eller salen ifrdga. Forbocka Lektioner /
Visa dversikt dver alla veckor vid delad visning. Klicka i en veckokolumn f6r visning av vecko-
schemat for den valda veckan.

En annan Oversikt som visas 1 ett fristdende fonster nas via Lektioner / Visa oversikt over klas-
ser/personal/salar, se 9.2.
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Vad giller utskrifter och export kan kompakta schemalistor erhéllas (scheman som ren text, dven for
PDF-export, se 8.5 och 8.6). Grafiska veckoscheman i PDF-format kan slas ihop till en fil f6r den
valda perioden (8.3).

For att rensa schemat bakat i tiden anvidnds Lektioner / Flytta/kopiera/aterkalla/ta bort. Vilj Ta bort
permanent, kryssa Alla lektioner och i rutan Veckor alternativet och, ange veckorna, vilj Alterna-
tiv 2.

5.13 Exempel pa tillvagagangssatt

Programmet forutsitter inte nagon speciell utliggningsmetod. Det foljande dr inte mer &n ett exempel
pa hur de olika schematyperna och verktygen kan anvéndas. Exemplet avser ett hogstadieschema med
ganska mycket parallelldggning. K-Skola mottar och vidarebefordrar gérna schemaldggares tips.

Oavsett tillvigagangssitt i 6vrigt finns som beskrivits i 5.2 och 5.4 tva grundprinciper att folja: att
vilja schemavy for optimal 6verblick och att bestdimma urval och sorteringsordning for Oversikten.
Tanken ir att man ska ldgga ut lektioner fran toppen av Oversikten, t ex lektioner for personal som
“ligger efter” i utldggning, svarlagda lektioner osv.

Visningsalternativ
Forbocka Lektioner / Satt delat veckoschemaltviarschema efter dragen lektion. Vilj delad vis-

ning med ett klassveckoschema 6verst och ett klasstviarschema underst om denna visning inte redan &r
forhanden. Klicka Ej utl ovanfor Oversikten. Tank pa att lektionslistningen #r beroende av vilket
schema som é&r aktivt och vilka val som kryssats i Villkorsrutan (klicka forst Alt): Visa bara lektio-
ner for aktivt schema, Lagg ej samma amne flera ggr samma dag osv. Verkar det som om lektio-
ner "forsvunnit” beror det pé att visningen av dem valts bort. Sorteringsordning skiftas efter behov.

Utlaggningen
1. Léagg alla lektioner med forutbestdimd placering, delade lektioner som ska séttas samman pa spe-

ciella sitt, langa lektioner etc.

2. Léagg parallellagda &mnen, de bredast parallellagda forst. Lagg lektionerna i klasschemat med lamp-
lig spridning 6ver veckan. Arbeta i forslagsldget (se 5.7) om du finner detta lampligt. Ha samtidigt
koll pa miniatyrlararschemana och pa kolumnen Personal, dels sa att lararschemana blir rimliga, dels
darfor att jamn fordelning dr gynnsamt for schemaldggningen som helhet. Borja gérna mitt i for- och
eftermiddagarna for att forebygga senare halbildning. Justera vid behov tidigare utlagda lektioners
placeringar i tvdrschemat for att bereda plats. I forslagsldget kan det vara bra att varva olika &mnes-
grupper for att undvika alltfér kompakta personalscheman.

Ha ocksa koll pa personalvillkoren (markeras med féargade kolumnbakgrunder och visas i Inforutan
nér en lektion dras). Vilj emellanat Alt / Visa bara personal med villkor for Oversikten for att ldgga
denna personal forst och for att kontrollera schemana.

Beroende pa forhallandet i antal mellan parallellagda och ej parallellagda lektioner kan man forsoka
att lagga lektioner som é&r parallellagda komplementéra delar av en &rskurs intill varandra eller bereda
utrymme for ej parallellagda lektioner. For att minimera kollisionsriskerna efterstrivas att lektionerna
i tvdrschemat bildar horisontella band med sa lite Gverlappning till andra band som mojligt. Senare
kan detta justeras for lamplig rast- och lunchférdelning.

3. Bldddra aterkommande igenom tvirschemana for att se var det ldmnats hal bredvid parallellagda
lektioner. Om det inte 4r fraga om hél forst eller sist pd dagen bor de fyllas omgaende. Markera tiden
pa tidsskalan och klicka pé klassbeteckningarna for att lista lektioner som kan ldggas i hélen.
Alternativt kan man dra upp en markering i ett hal och vélja Lista lektioner som kan laggas ut har
frAn popup-menyn. Ar det friga om flera hal bredvid varandra kan man lata programmet fylla dem
med den automatiska utldggningen som beskrivs i 5.6. Programmet lagger hér i forsta hand de ldrare
som ligger efter mest i utlaggning.

4. Lagg ovriga lektioner i veckoschemat eller i tvdrschemat. Markera tidsintervall och klicka pé klass-
beteckningarna i tvirschemat for att lista de lektioner som kan ldggas tiden ifrdga. Anvind eventuellt
automatisk utldggning for att fylla upp intervallen.

5. Vilj aterkommande Majliga positioner for sorteringen av Oversikten for att se nir schemat borjar
bli last for vissa lektioner. Nar lasningar upptriader anvdnds kombinationen veckoschema/tvarschema
for att finna 16sningar. Man kan hér dven anvénda sig av Lektioner / Satt aktivt tvdrschema med
klasser/personal/salar for dragen lektion och for var och en av de svarlagda lektionerna bladdra sig
igenom veckan.
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Att ocksa gora regelbundet
e Pecka pé bakgrunden (utanfor schemat) for att i Inforutan se hur stor del av lektionerna (med

klass) som ar lagda de olika dagarna.
e Se i tvirschemat om ldmplig lunchférdelning foreligger.
e Spara schemaldggningen med olika namn for att kunna backa och prova andra viagar.

5.14 Sla ihop scheman

Om olika enheter pa en skola ligger egna scheman kan dessa slas ihop till ett schema. Oppna pa van-
ligt sétt ett av schemana som betraktas som grundschema. Bara schema.ini-instéllningar och ev. tjan-
steférdelning fran detta schema beaktas. Personalonskemal och villkor i tillagda scheman beaktas bara
om personalen ifrdga inte har dnskemal angivna i grundschemat eller i redan tillagda scheman.

Sammanslagningen gors sedan via dialogrutan Arkiv / Légg till. Dar anges det schema som ska ldggas
till eller skapas en lista 6ver flera scheman. Skriv ett schema per rad med ev. sokvég eller anvind
knappen Bladdra for att 1dgga filer till listan. Skrivs en lista som ska anvindas vid senare tillféllen -
olika enheter pa skolan tillats redigera sina egna scheman - klickas Spara. Observera att detta ska
goras fore sammanslagningen och att listan bara sparas med det aktuella grundschemat. Klicka Sla
ihop.

Om samma lektion lagts in i flera scheman och saledes har identiska data vad géller &mne, tid, klasser,
personal och salar anvénds bara lektionen i grundschemat. Noter och ev. tillagda enskilda elever for
sadan lektion i tillagt schema tas med om inga angivelser finns for lektionen i grundschemat. Andra
avvikelser far programmet att uppfatta att det ror sig om olika lektioner och ge meddelanden om kolli-
sioner. Lektioner far da tas bort. Programmet meddelar naturligtvis dven "riktiga" kollisioner. Redige-
ra listorna (dmnen osv) for onskade ordningsfoljder. Spara det sammanslagna schemat med nytt namn
eller ta forst kopior av ursprungliga scheman.

6. Redigera lektioner

For att flytta en lektion drar du den i schemat. Drar du precis i 6verkanten visas ocksé hela tiden
lektionens position pé tidsskalan. For att &ndra ldngden drar du i underkanten. Ska lektionen tas bort
ur schemat dras den till Oversikten. Dubbelklicka pi lektionen (om den #r utlagd i schemat) for
dialogrutan Skapal/redigera nir andra data ska dndras. Hogerklick pé lektionen framkallar en popup-
meny med foljande val.

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

Kopiera: Skapa kopia av lektionen. Kopian aterfinns i Oversikten. Ska kopian genast liggas ut kan
du i stdllet halla ner CTRL och dra den nya lektionen direkt frén lektionen som kopieras (ej fran
Oversikten).

Separera: Separera lektion med parallelldggning sé att en lektion per klass skapas. Forsta klassen,
lararen och salen i respektive upprékning tilldelas forsta lektionen osv. Detta forutsitter att larare och
salar angivits 1 réitt ordning. Stimmer inte antalen 6verens kommer over- eller underskottet att tillfal-
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 visningens hoptryckta scheman.
Aterkalla utliggning: Alternativ till att dra lektionen till Oversikten.

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

Visa i Oversikten: Lit Oversikten lista lektionerna i aktuellt imne for aktuell klass.

Andra firg: Andra dmnets firg eller graskala vid utskrift.

Kolla lediga salar: Kolla lediga salar for denna lektion. Salar kan laggas in via dialogrutan.

Justera: For arbetstid, se 5.10, justeras rutan sa att den borjar med dagens forsta lektionsruta for
berérd personal och slutar med den sista rutan. For andra "lektioner" utan kollisionskoll sésom lunch-
tid justeras langden till att fylla halet for berdrd(a) klass(er).

Léagg till/ta bort elever: Ligg till eller undanta elever for vald lektion, se 5.8.

Grupplistor: Om undervisningsgrupper med elevlistor skapats.
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Denna meny kan framkallas dven for lektionerna i Oversikten, men lektionen maste dér forst mar-
keras med vénsterklick. Observera att dubbelklick pa outlagd lektion i Oversikten ldgger ut den i
schemat (se 5.7).

Utlaggning, flyttning och langdférdndring av lektioner kan &ngras. Den senaste fordndringen kan ang-
ras via dngerknappen i verktygsraden Klicka annars Angra i menyraden sd visas en lista pd de for-
andringar som kan dngras. Den senaste forédndringen visas overst. Markera de lektioner som ska éter-
stillas och klicka Aterstall. Ar det en lektion lingre ned i listan som du vill terstilla maste 4ven de
senare fordndrade lektionerna aterstéllas; de kan ju blockera aterstdllningen. Listan toms vid andra
forandringar och nér dialogrutan Skapal redigera visas.

Vill du backa i schemaléggningen kan du aterkalla utlaggningen av eller ta bort alla lektioner i visst
imne osv via Lektioner / Flytta/kopieral/aterkalla/ta bort. Aven salstilldelning kan aterkallas. Lik-
som for flyttning (se nésta stycke) kan du vid veckovis schemaldggning ange veckor (i formen 1338
eller 1238-1342) som alternativt urvalskriterium (ELLER) eller som ytterligare villkor (OCH).

I dialogrutan Lektioner / Flytta/kopiera/aterkalla/ta bort kan vid veckovis schemaldggning valda
lektioner flyttas, exempelvis om startdatum for en schemalagd kurs &dndras. Du kan vilja mellan att
ange antal dagar (om ¢j mer dn en vecka), antal veckor (ange liksom for antal dagar negativa tal for
flyttning bakat i tiden) eller sétta ett nytt startdatum. I sistndmnda fall flyttas den valda lektion som
ligger forst i tiden till detta datum, och &vriga valda lektioner flyttas lika ménga dagar. Viljs kopiera i
stillet for flytta skapas och flyttas kopior medan originalen limnas kvar. Atgiirderna i denna dialog-
ruta kan inte dngras. Spara schemat fore lektionsflytt och granska resultatet innan du sparar pa nytt.
Justera ev. Listor / Schema.ini / Veckovis / Startvecka och Slutvecka.

Via menyn Lektioner néar du funktioner for att byta beteckning pa dmne, klass eller sal. Sistndmnda
funktion kan &ven anvindas for att flytta all undervisning i en sal till en annan. Det finns en motsva-
rande funktion for de fall dér en lirare overtar all undervisning efter en annan. Observera att personal-
respektive klasslistan kan behova redigeras efter ett byte.

7. Spara

Vilj Arkiv / Spara som... for att spara schema och listor. Vélj Arkiv / Spara eller knappen i verktygs-
raden for att ersitta tidigare sparade filer. Listorna far ovan angivna tilligg (amn, kla, sig och sal),
schemalistan fér tilligget sca. Aktuella instéllningar i Schema.ini sparas som en fil med tilligget ini.
Tjanstefordelningen, om sadan gjorts, sparas som tva filer med tilliggen tja och tim. Lektionerna
sorteras i schemalistan efter amnen och klasser. Listan ar (liksom de andra listorna) en ren textfil som
om sa Onskas kan ldsas eller skrivas ut fran valfri texteditor. Om schemat 6verfors fran en dator till en
annan maste samtliga filer medf6lja. Obs: Om du kopierar ett schema till annan plats, se till att du far
med alla filerna.

Spara girna schemaldggningarna med olika namn, eventuellt med dagens datum i, s& kan du atervinda
till ett tidigare stadium i arbetet om du kor fast. Eller om du vill prova olika strategier.

Se alltid till att ha kopior pd ditt schemaarbete! Anviands K-Nirvaro och/eller K-Sal ska kopia
laggas dven i mappen for de programmen, men behall alltid ett "original" i en skyddad mapp.

Du kan associera schemafilerna med schemaprogrammet och ha schemat som en genvig pa skrivbor-
det. G4 in i Utforskaren och hdgerklicka pa en sca-fil. Vilj Oppna med.... Klicka Annat, leta dig
fram till Schema.exe och dubbelklicka. Markera Anvand alltid detta program... Dessa saker kan se
lite olika ut beroende pad windows-version. Skapa sedan en genvég till sca-filen. I Egenskaper for
genvigen (hogerklicka) ska sokvégen till schemaprogrammets mapp anges (rutan Starta i:).

22

Angra

Backa

Flytta

Byt beteckning,
personal, sal




8. Utskrift och export

8.1 Allmant

Instéllningar for utskrift och export ska ha gjorts i Schema.ini / Utskrifter, Export och Exportmap-
par (se 2.8). Vissa instéllningar under fliken Utskrifter géller dven vid export. Du kan vélja mellan att
fa skolans namn eller logotype utskriven/visad. Se vid utskrift till att onskad skrivare é&r
standardskrivare i Windows eller vélj skrivare med Arkiv / Skrivare.

Ange klasser, signaturer och/eller salar for de scheman som du vill ha utskrivna/exporterade. Arbets-
enhets- och arbetslagsbeteckningar kan anvindas. Separera med mellanslag. Eller kryssa rutan Alla.

Om individuella elevscheman skapats visas knappen Elever. I dialogrutan véljs sddana scheman. Att
elevscheman valts anges med en stjérna bredvid knappen. Knappen Oversikt ger en utskriven lista
over elevernas individuella schemaédndringar. Vill man ha motsvarande lista ordnad lektionsvis viljs
Export till kalkylprogram (Tabell), medtag Noter som kolumn, se 8.7. Lektioner med tillagda elever
(5.8) och grupper (5.9) visas dven i klasscheman om Lektioner / Visa tillagda elever i klasschema
respektive Lektioner / Visa grupper i klasschema markerats.

Om programmet #r instillt for veckovis schemalidggning anges ifrdgavarande vecka/veckor. Ar det
fraga om en period under vilken ett och samma schema géller anges en Periodbeteckning, tex
Period 1 eller Vecka 2-12, och valfri vecka inom perioden. Ska veckoscheman skrivas ut for flera
veckor anges dessa i formen 1340-1420 (advv), medan rutan Periodbeteckning lamnas tom. Kryssas
Alla skrivs i Schema.ini angiven start- och slutvecka in i rutan Veckor.

Det finns ocksd mojlighet att ange godtyckliga veckor: 1406 1411-1414 och/eller periodnamn fran
Schema.ini (se 2.8). Om samma schema giller en f6ljd av veckor for att avldsas av nésta
periodschema (eller schema for enskild vecka), och man inte vill ha ett schema per vecka, anges i
Veckor forsta veckan fran varje period (och veckor som inte tillhor perioder), medan rutan Period-
beteckning far innehalla periodspecifikationer:

Veckor: 1410 1411 1413  Periodbeteckning: 1411 v 11-12;1413 v 13-14;

Formatet ar alltsé vecka specifikation; med semikolon som avskiljare och avslutare. Sjilva specifika-
tionen skrivs pa valfritt sitt, den dr en text som kommer att visas i stéllet for veckonummer pa
schemana. For scheman som laddas upp tillsammans med programmets ldnksida bor denna metod inte
anvandas. Lanksidan kommer att innehalla alla veckor fran den forsta till den sista, vilket innebér att
somliga scheman i listan inte kan hittas.

Allmén not: Not som géller alla utskrivna/exporterade scheman kan anges. Se nedan om Spara
instéllningar ifall olika noter for olika klasser etc 6nskas sparade.

Du kan vélja att en lista med uttydningar av amnesforkortningar och/eller personalsignaturer bifogas
utskrivna/exporterade scheman, kryssa Bif. amneslista resp. Bif. personallista. Ej vid export av
grafiska html-scheman (8.4) eller tabeller (8.7). Om personalnamn foljs av e-postadresser i personal-
listan omvandlas dessa till ldnkar vid export av pdf-scheman (8.3) och schemalistor (pdf/html, 8.6).
For att undvika att adresser och andra tilligg tas med i schemahuvudet till personalscheman sitts i
personallistan kommatecken mellan namn och tillagda uppgifter.

Spara instéllningar: Alla instéllningar for utskrift och export som gors i denna dialogruta kan sparas
som namngivna uppsittningar. En saddan uppséttning kan innefatta klasser osv, veckor (vid veckovis
schemaldggning) och instillningar under samtliga flikar. Rutorna for klasser osv kan ocksa ldmnas
tomma. Nir instillningarna gjorts klickas Andra for att indra befintlig uppsittning eller Lagg till for
att skapa en ny. I bada fallen anges i listrutan ett namn for uppsittningen. Fore utskrift eller export
viljs sedan Onskad uppsittning instéllningar med blddderknapparna eller fran listan. Alla skapade
uppsittningar sparas nir schemat sparas.

Schemaexport och dven uppladdning till webbplats kan verkstéllas automatiskt varje gang schemat
sparas. Kryssa Autoexport och i férekommande fall 4ven Uppladdning till webbplats for de
uppsittningar instillningar och de flikar dér sddan export/uppladdning oOnskas. Spara varje
uppsittning och spara schemat. Genom att skapa olika uppséttningar kan man gora olika val for
export/uppladdning for olika schematyper och t o m for olika klasser osv.

For vissa exportslag finns kryssrutan Filtillagg .aspx. Exporterade filer och ldnksidor far d& detta
tillagg i stéllet for .htm eller .pdf. Detta kan anvindas i system som kraver tilldgget aspx.
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8.2 Utskrift av grafiska scheman (Skriv ut)
Blankett: Utskrift av tom schemablankett.

Skriv ut tjanstgoringstider: Personalscheman forses i nedre vanstra hornet med en Oversikt 6ver
tjénstgoringen (sammanrdknade tjanstgoringstider i olika &mnen och totalt). Summorna géller i det
utskrivna schemat utlagd verksamhet. Har procentuell snittid angivits for lektioner &r den medraknad.

Tvarscheman: Utskrift av dagsscheman for angivna klasser etc. Om inte Liggande utskrift kryssas
blir blanketten av normal typ med plats for fem klasser etc per blankett. Med liggande utskrift far sju
klasser etc plats. Om du vill ha kontroll 6ver vilka klasser som hamnar pa samma blankett far du ange
klasser for en utskrift i taget i stéllet for att kryssa rutan Alla.

Lunchschema: Skriv matsalens beteckning i rutan. Ett salsschema erhélls da for matsalen, déar tider
och klasser skrivs under schemarutorna (som kan ticka varandra).

Fyll schemarutor med: For fyllning av lektionsrutor finns foljande tre alternativ:

1. Alla rutor fylls med den toningsgrad som &r angiven i Listor / Schema.ini / Utskrifter.

2. De dmnen som tilldelats egna graskalor (se 2.9) visas med dessa, 6vriga med den forvalda.

3. Vid utskrift till fargskrivare fylls rutorna med samma farger som anvinds pa skdrmen (programmets
farger eller egenvalda). Skriver man ut farger till en svartvit skrivare kan man behdva goéra graskalor-
na ljusare for att texten fortfarande ska vara tydlig. Ange ett procenttal i rutan, t ex 20.

8.3 Export av scheman i PDF-format (PDF)

Ska scheman webb-publiceras for utskrift eller sindas med e-post, exempelvis till vikarier, fordldrar
och kursdeltagare, ar PDF-formatet lampligt (ldses och skrivs ut med t ex Acrobat Reader). Dessa
scheman far samma utseende som de frdn programmet utskrivna. Se 8.2 betrdffande valmojligheter.

Scheman kan slas ihop pé olika sétt i PDF-filerna:

Ingen sammanslagning: Varje schema exporteras som separat PDF-fil. Filerna dops till respektive
klassbeteckning etc. Ev kolon och punkter avldgsnas. PDF-filen for klass 7:1 kommer alltsa att heta
71.pdf. Om programmet é&r instillt for veckovis schemaldggning laggs veckonumret forst i namnet:
1303-71.pdf. Tviarscheman dops till K-Tviarscheman osv (K for klass).

Klass etc: Bara vid veckovis schemaldggning. For varje vald klass etc samlas alla veckoscheman (for
vald period) i en PDF-fil, t ex 71.pdf.

Vecka: For varje vald vecka samlas alla valda klasscheman etc i en PDF-fil, t ex 1303-Klasser.pdf.
Allt: Alla valda klasscheman etc samlas i en PDF-fil med namnet Klasser.pdf etc.

Om rutorna Filnamnl/tillagg ifylls kommer det inskrivna att ldggas till ovan ndmnda filnamn for sam-
manslagningstyperna Ingen och Klass. For tviarscheman och typerna Vecka och Allt kommer det in-
skrivna att ersdtta namnen K-Tvérscheman respektive Klasser.

Observera vid veckovis schemaliggning kryssrutan Visa dven passerade veckor i Schema.ini /
Export.

Knappen Mappar visar Schema.ini / Exportmappar for val av mappar lokalt och pa webbplatsen.
Spara ater schemat om éndringar gors i Schema.ini.

Skapa lanksida: Programmet skapar en sida pdf.htm med lénkar till de filer som framstillts. Pa
webbplatsen ska denna sida ligga i samma mapp som schema-filerna. I Schema.ini / Export anges
om en popupruta med listrutor for veckor, klasser etc eller en helsida med utskrivna lénkar 6nskas.
Popupruta &r forvalt. For popupruta bor lanken till denna 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 aktuella listrutorna upptar. Hansyn far tas till att stora tecken -
snitt kan vara valda for windows. For lanksida (ej popupruta) kan en logotype anges i Schema.ini /
Export. Denna placeras hogst upp pa sidan och i sin originalstorlek. Om individuella elevscheman ska
ingd maste lanksidan vara av typen helsida.

I Schema.ini / Exportmappar kan anges att lanksidan/rutan ska lankas fran andra lanksidor, t ex att
lanksidorna for PDF- och HTML-scheman lidnkar varandra.
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Onskas separata linksidor for t ex klasscheman och personalscheman méste olika mappar anvindas
och exporten ske i omgangar.

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

Kryssa Uppladdning till webbplats om detta 6nskas. Om dven Autoexport kryssas kommer scheman
att exporteras till vald lokal mapp och dessutom uppladdas varje gdng schemat sparas. Observera att
om Autoexport viljs for flera uppsittningar instéllningar kan lénksida inte erhallas utom for den sista
uppséttningen.

8.4 Export av scheman i HTML-format (HTML)

Scheman kan exporteras som HTML-filer for publicering pa skolans webbplats eller i intranétet. Vis-
ningen kommer dock bara att fungera i nyare webblédsare som Internet Explorer 5.0 och senare. Lek-
tionsrutorna kommer att innehélla dmne och i mén av plats starttid och sal/klass/personal. Nér man
pekar pa en lektionsruta visas alla lektionsdata i rutan under schemat.

Filerna dops till respektive klassbeteckning osv. Ev. kolon och punkter avlagsnas. HTML-filen for
klass 7:1 kommer alltsé att heta 71.htm. Om programmet &r instillt fér veckovis schemaldggning in-
fogas veckonumret forst i namnet. Observera kryssrutan Visa dven passerade veckor i Schema.ini /
Export.

Klasscheman och individuella elevscheman kan inte exporteras samtidigt.
Knappen Mappar visar Schema.ini / Exportmappar for val av mappar lokalt och p& webbplatsen.

Om Skapa lanksida dr kryssad skapar programmet en sida scheman.htm med lénkar till alla de
schemasidor som framstéllts. Se 8.3 betriaffande placering och valmdjligheter.

Kryssa Uppladdning till webbplats om detta 6nskas. Om dven Autoexport kryssas kommer scheman
att exporteras till vald lokal mapp och dessutom uppladdas varje gdng schemat sparas. Observera att
om Autoexport viljs for flera uppsittningar instéllningar kan lénksida inte erhallas utom for den sista
uppséttningen.

8.5 Utskrift av scheman som listor (Listor utskrift)

Har skrivs scheman ut som ren text i tre spalter. Detta mdjliggdr kompakta utskrifter pa fa sidor av en
periods scheman vid veckovis schemalidggning.

Avmarkera kryssrutorna for de uppgifter som du ev. inte vill ha utskrivna.

Knappen Till klippbordet kopierar listorna till windows klippbord for inklistring i t ex e-postmed-
delanden.

8.6 Export av schemalistor som HTML/PDF (Listor export)

HTML- eller PDF-export av scheman som ren text. Listorna i PDF-format motsvarar de utskrivna
listorna med tre spalter. Listorna &r speciellt avsedda for veckovis schemalagda kurser (webbpubli-
cering och e-postsidndning).

Avmarkera kryssrutorna for de uppgifter som du ev. inte vill ha medtagna.

Om webb-adresser lagts in in lektionsnoter kommer de att omvandlas till ldnkar i html-listorna. De
maste inledas med http://.

Filerna dops till respektive klassbeteckning osv. Ev. kolon och punkter avldgsnas och L- infogas forst
i namnet. HTML-listan for klass 7:1 kommer alltsa att heta L-71.htm. Om rutorna Tilldgg ifylls kom-
mer det inskrivna att ldggas till nimnda filnamn medan L- utgar.

Knappen Mappar visar Schema.ini / Exportmappar for val av mappar lokalt och pa webbplatsen.

Om Skapa lanksida &r kryssad skapar programmet en sida listor.htm med lankar till de listor som
framstillts. Se 8.3 betrdffande placering och valmgjligheter. Fér PDF-listorna kan du i stéllet for
separata filer for klasser etc vilja att f4 en sammanslagen fil, som d& kommer att heta listor.pdf.

Kryssa Uppladdning till webbplats om detta 6nskas. Om dven Autoexport kryssas kommer scheman
att exporteras till vald lokal mapp och dessutom uppladdas varje gdng schemat sparas. Observera att
om Autoexport viljs for flera uppséttningar instdllningar kan lénksida inte erhéllas utom for den sista
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uppséttningen.

8.7 Export till kalkylprogram (Tabell)

Till skillnad fran 6vriga exporter dr det hér inte klasscheman etc som exporteras utan en lista med de
lektioner som motsvarar nagot av angivna urvalskriterier. Om inga klasser etc anges medtas alla
lektioner. Vid veckovis schemaldggning tillkommer angiven vecka/angivna veckor som urvalskrite-
rium.

Valda lektioner skrivs till en tabb-separerad textfil som kan importeras till kalkylprogram eller till
andra skoladministrativa program. Filen sparas i schemats mapp och med schemats namn. Filtilldgget
ar txt.

Ange vilka kolumner som ska medtas och deras ordningsfoljd genom att vid behov dndra/radera de
inskrivna numren. Numreringen kan i 6vrigt vara godtycklig, t ex kan nummer hoppas over.

Export till Schoolsoft: Anvinder skolan Schoolsoft kryssas rutan. (Visas bara om Anpassa till
Schoolsoft valts i Schema.ini.) Schemat exporteras da som en tabell som kan importeras till School-
soft. Rubrikerna &@ndras till Schoolsofts. Schoolsoft krdver att varje lektion har ett unikt id-nummer.
Fran och med version 3.57 ges i K-Schema varje lektion ett sdidant. Medtag externalid vid exporten.
Schoolsoft importerar inte noter.

Bara veckonumret: Vid veckovis schemalédggning bestdms hdr om veckor ska skrivas ut i formen
aavv eller bara med veckonumren.

Autoexport kan véljas for den aktuella uppséttningen instéllningar.

8.8 Oversikter

Har ges grafiska oversikter med upp till 18 valda klasser, personal och salar per blad (valda veckor
om veckovis schemalidggning) eller vid veckovis schemaldggning 6versikter for valda klasser, per-
sonal och salar. For utskrift eller pdf-export. Ev. delning av lektionsrutor visas inte i dessa oversikter.
En av rutorna kommer att tdcka de andra.

8.9 Google Calendar

Vid veckovis schemaldggning kan scheman exporteras som .csv-filer for import 1 Google Calendar.
Vilj mellan att skapa en fil per klass, personal osv eller att fa alla valda lektioner i en fil. For per-
sonalscheman kan filerna laggas i en mapp som all personal har tillgang till. Personalen kan dérifran
overfora filerna till sina personliga kalendrar. Filerna kan forstds ockséd finnas tillgéngliga pa en
hemsida eller skickas som epostbilagor.

Finns elevlista kan csv-filer skapas for enskilda elever.

For att importera till kalendern: Logga in pa en dator (ej mobil). Dérefter ar gangen: Instéllningar /
Kalendrar / Importera kalender / Vilj fil och kalender.

Observera att kalendern inte varnar for dubletter och visar poster som separata dven nér de har
identiska data. Det &r darfor védsentligt att halla koll pa veckoangivelserna i filnamnen och inte
importera filerna dubbelt.

8.10 Utskrift av tjanstgoringstider

Arkiv /Skriv ut tjanstgoringstider skriver ut en komprimerad 6versikt Gver personalens tjdnstgor-
ingstider damne for &mne och summerat. Till skillnad fran tjansteférdelningslistorna &r det hér fraga
om summering av faktiskt skapade (men ej nddvéndigtvis i schemat utlagda) lektioner. Icke undervis-
ningstid (konferenser etc) redovisas inom parentes.
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9. Speciella schematyper

9.1 Tjanstgoringsscheman

Programmet kan anvéindas for framstéllning av tjénstgoringsscheman inom godtycklig verksambhet.
Kryssa i Listor / Schema.ini / Veckovis rutorna Veckovis schemaldggning och Bara personal-
scheman. Liggs schema dven for 16rdagar och s6ndagar kryssas Listor / Schema.ini / Allmant /
Aven 16r, sén. Schema.ini ifylls i ovrigt i tillimpliga delar, se 2.8. Exempelvis kan under fliken
Arbetsenheter Arbetslag anges, dvs namngivna personalgrupper. Under Veckovis kan korta texter
for Speciella dagar skrivas in som kommer att visas pa schemautskrifterna. I rutan Allmént / Lasar
skrivs aret, t ex 2013, om inte terminsmodellen 13/14 &r tillimplig.

I detta ldge tas visning av klasser bort och programmets terminologi &ndras sa att "d&mne" byts mot
"verksamhet", "lektion" mot "(arbets)pass" och "sal" mot "plats". Vad man véljer att ldgga in under
"plats" ar godtyckligt, det kan vara "objekt" el dyl. Ska platskollisioner tillatas, dvs att flera personal
schemaldggs pa samma "plats" utan delning av schemarutorna kryssas Arbetspass / Kollisionskolla
ej platser.

Hjilptexterna innehaller dock skolterminologin liksom Schema.ini. Vissa funktioner bortfaller, t ex
knapparna for sorteringsordning i Oversikten och automatisk utliggning.

I 6vrigt anvéinds programmet pa samma sitt som vid framstéllning av skolscheman. Som alternativ till
delad visning med personalveckoscheman och personaltvirscheman kan sistndmnda scheman bytas
mot en dversikt over alla veckors tjanstgoring for vald personal, forbocka i menyn Arbetspass Visa
oversikt 6ver alla veckor vid delad visning. Forbocka ocksé om sa 6nskas - och om antalet personal
inte overstiger 12 - Visa miniatyrer av alla personalscheman.

I dialogrutan Tjdnsteférdelning ir det enda som kan anges Onskemal.

9.2 Kursverksamhet

Har behandlas kursverksamhet som 16per aret runt, alltsa verksamhet utan ett avgriansat verksamhetsér
och dér schemat byggs pa kontinuerligt. Kurserna behandlas som "klasser" och listas i Listor /
Klasser (sjdlva bendmningen "klass" &r intern i programmet). Varje kurs maste ha ett unikt namn.
Savil lokaler som ev. utrustning, fordon m m som maéste reserveras for speciella kurser listas i Listor /
Salar. Nar lektioner skapas anges i rutan Salar lokal(er) och i forekommande fall utrustningen. Se
2.1-2.7 om listorna.

Kryssa Listor / Schema.ini / Veckovis / Veckovis schemaldggning. Start- och Slutvecka behover
inte anges. Kryssa om tidssummering 6nskas. I rutan Allmént / Lasar anges om det i schemahuvuden
ska sta ar i formen 2013 eller 13/14. Lamna alternativt rutan tom, men kryssa Utskrifter / Utskrifts-
datum. En periodbeteckning kan ocksa anges vid utskrifter.

Vyer att anvdnda under schemaldggningen: Forutom veckoscheman och dagstvirscheman for
klass/personal/sal finns for huvudfonstret alternativet Lektioner / Visa oversikt 6ver alla veckor vid
delad visning. Ar valet kryssat kommer vid delad visning med ett veckoschema &verst den undre
delen av fonstret att upptas av en dversikt dver alla veckor for vald klass/personal/sal. Lektionerna &r
inte paverkbara, men klick i veckokolumn stéller in veckoschemat dér dndringar kan goras.

For en total oversikt viljs Lektioner / Visa dversikt 6ver klasser/personal/salar. Denna 6ppnas i ett
nytt fonster, se bild. Med en skdrmbredd pa minst 1920 punkter gér det att arrangera detta fonster och
huvudfonstret bredvid varandra och vélja den sammanséttning av vyer som for tillfallet ger den bésta
overblicken. Kryssa vilka av kategorierna K(lass), P(ersonal) och S(al) som ska visas (1). Utan zoom
visar en fargad ruta att kursen har minst en lektion ifrigavarande vecka. Morkbrun férg anger att flera
dmnen ir lagda veckan. Ar endast ett dimne lagt visas dmnesfirgen. Med zoom-reglaget (2) viljs ett
tidsomféng mellan 52 veckor (det ndmnda déir en ruta ar en vecka) och en vecka.

Klicka i ruta for att stdlla in vecka/klass/personal/sal for huvudfonstrets veckoschema, dér alla
lektionsdata, personalvillkor och noter visas (i inforutan) nir man pekar pa en lektion och dér lektio-
ner kan flyttas (dra och slépp), léngdfordndras (dra i underkanten), redigeras (dubbelklicka) eller tas
bort (hogerklicka for meny). Detta forutsitter att schematypen veckoschema ér vald for aktivt schema.

Lektioner kan skapas genom att en markering dras upp i klassoversikten for klassen/veckorna (3, alla
zoomlédgen, men bara veckor kan markeras, inte dagar), detta som ett alternativ till huvudfonstrets
dialogruta Skapalredigera. Vilj forst &mne i huvudfonstret. Om Oversikten inte visar alla 6nskade
veckor dras en godtycklig markering upp och veckorna éndras sedan i den visade dialogrutan. I denna
ruta ifylls ovriga uppgifter. Man kan skapa lektioner for flera veckodagar genom att kryssa dnskade
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dagsrutor (4). Knappen Visa lediga [tider] visar vilka tider for klassen som ér fria alla valda veckor/
dagar. Ror muspekaren 1 tidsfdltet (5) for tidsangivelser. Personal och Salar kan véljas fran listorna
Visa lediga. Bara ledig personal/sal visas om Langd (antal minuter eller i formen 2h30) och Tid fyllts
i, annars visas alla. I Not kan, liksom i dialogrutan Skapa/redigera, utdver godtycklig text webb-
adresser till informationssidor och kursmaterial infogas. Dessa omvandlas till ldnkar i exporterade
scheman och listor, se 8.6. Kryssa Bevara innehall om uppgifterna ska kvarsta nér nésta lektion
skapas.

Klicka EU for att visa ej utlagda lektioner (ej i zoom-ldgen). Klicka U(ppdatera) for att atergd. Den
overst visade 6versikten kan skrivas ut (knappen S). Onskas t ex salsdversikten utskriven avmarkeras
K och P si att salar visas dverst.

Andringar som gors i huvudfonstret visas i fonstret Oversikter nér detta aktiveras (klicka i det).

Nar kurser/klasser avslutats tas de bort i Lektioner / Flytta/kopiera/aterkalla/ta bort. Vilj Ta bort
permanent och Lektioner med klasserna. Veckor behdver inte anges. Veckor anges om man vill ta
bort passerade veckor fran valda eller fran alla klasser (kryssa i det senare fallet Alla lektioner). Det
finns olika Alternativ hir, men det forvalda &r att om lektioner lagts for flera veckor justeras perioden
sa att passerade veckor tas bort. Ta dven bort avslutade klasser fran listan Listor / Klasser, som inte
far vixa obegrinsat. Spara om sd Onskas fore dessa fordndringar schemat med annat namn som
dokumentation av verksamheten.

Det finns ett antal olika utskriftsslag. Det for kursscheman mest lampade &r Arkiv / Skriv ut/expor-
tera / Oversikter / Oversikter valda klasser/personal/salar som for varje klass osv ger 18 veckor
per blad. Detta schema kan kompletteras med lite mer detaljerade scheman i listform: Listor ut-
skrift/export. Man kan i Oversikter ocksa fa blad med klasser osv valda veckor. Alla scheman kan
skrivas ut eller sparas som pdf-filer. I Listor / Schema.ini / Export finns valet Visa dven passerade
veckor som giller schemautskrifterna. Forvalt ar att passerade veckor inte tas med.
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9.3 Individuella scheman da elevantalet ar litet

Se 5.8 och 5.9 for andra metoder att skapa individuella elevscheman. Dessa metoder lampar sig béttre
om schemaldggningen i stor utstrackning gors pa klass och elevantalet inte &r litet.

Annars, speciellt om eleverna inte tillhor klasser, dr ett alternativ att behandla eleverna som "klasser".
Hogst 100 “klasser” kan skapas och metoden ar frimst avsedd for betydligt ldgre elevantal dn sa.
Fordelen ar att man kan se upp till 24 elever i samma tviarschema och att elev- och personalscheman
kan visas samtidigt (delad visning). Eller tviarschemat och elevs veckoschema. Gors schemaldggnin-
gen i tvirscheman far man dverblick 6ver all undervisning vald dag och med delad visning tva dagar.
Nir man borjar dra en lektion fran Oversikten rodfirgas alla kolumner i tvirschemat utom for
ingdende klasser/elever, varfor mottagarschemana blir tydligt utmairkta.

Ténk pa att beteckningar/namn i listorna inte kan innehélla mellanslag (déremot sammanbindnings-
tecken  som tas bort vid utskrifter). Eftersom namn kanske inte far plats i schemarutorna, speciellt
inte med tviarscheman, kan man man valja att i "klasslistan" skriva in initialer eller dylikt f6ljda av
hela namnet. T ex JOB Johan Berg. Kryssa Schema.ini / Utskrifter / Ersitt klassbeteckningar
med tilldgg. Forkortningen anvénds dd pa skdrmen och hela namnet pa utskrifterna. Tillhor elever

klasser och dessa ska skrivas ut pa elevscheman efter elevens namn skrivs i klasslistan” t ex JOB
Johan Berg 7A.

Med upp till 24 elever kan alla elever visas samtidigt i tvdrschema. Finns fler dn 24 elever anges i
Schema.ini / Tvarscheman vilka klasser/elever som ska visas i samma schema.

"Klasser" kan slas ihop i "arbetsenheter”, se 2.8, sé& att lektioner/samlingar med flera elever snabbt
kan skapas. Arbetsenheter dr hdr helt enkelt grupper. Tillhor elever klasser som schemaldggs vissa
lektioner ldggs forstas klasserna in som arbetsenheter. Hogst 100 arbetsenheter kan skapas. Arbets-
enhetsbeteckningen skrivs i rutan Klasser vid skapande av lektioner och vid utskrifter. I Lektioner /
Visa ae-beteckningar viljs om klassupprékningar eller arbetsenhetsbeteckningen ska visas for lektio-
nerna, géller skdrm, utskrift och export. Lage kan ocksa skiftas med Ctrl+A.

Ska arbetsenheter som lagts in i lektioner #ndras viljs Lektioner / Andra klasser i arbetsenhet.
Andringen genomfors da dven for dessa lektioner, vilket inte sker om redigeringen goérs i Schema.ini.

Programmet stélls in for veckovis schemaldggning (se 2.8) om det inte &r ett fast schema som ska lag-
gas.

9.4 Fasta tider, inga klasser

Vid folkhodgskolor, komvux etc forekommer att kursutbud schemaléggs for att eleverna sedan indivi-
duellt ska vélja kurser. Alla dagar indelas i samma tidspass. Hela skolans schema ska rymmas pa ett
blad.

Tiderna anges i Schema.ini / Fasta tider. Skriv ett intervall per rad i formen 9.00-11.00. Kryssa bade
rutan Anvénd fasta tider for alla dagar och Inga klasser. Lektioner kan ldggas dven andra tider,
men dessa bor dé anges i noter till lektionerna.

Schemat &r hér inte klassbaserat utan &mnesbaserat. Skriv forst in dmnena i “’klasslistan” med lamp-
liga forkortningar for skdrmens schemarutor. Kopiera hela listan (ctrl+c) och ldgg in den i &mneslistan
(ctrl+v). Komplettera varje rad med fullstindigt dgmnesnamn, t ex MA-A Matematik A. Vilj
Schema.ini / Utskrifter / Hela &mnesnamn for att anvénda de fullstindiga namnen pd schemaut-
skrifterna. Finns fler &n 24 d&mnen anges i Schema.ini / Tvarscheman vilka &mnen/”’klasser” som ska
visas i samma tvirschema. Med delad visning kan d& upp till 48 dmnen visas samtidigt for vald dag.
Utan delad visning visas tvarschema for hela veckan.

For att erhélla Gversiktsschemat, utskrivet eller som pdf, kryssas Alla Klasser i dialogrutan Arkiv /
Utskrift / Export. For varje tidspass visas alla passets lektioner i klasslistans ordning. Lektioner som
lagts andra tider visas inte. Om alla kurser 16per samma antal veckor och ett schema ldggs for varje
sadan period (ej veckovis schemaldggning) kan periodnummer eller kort veckoangivelse infogas i
Schema.ini / Allmant / Lasar, t ex P1 10/11 eller v2-11 10/11. Man kan ocksé bifoga periodinfor-
mation som en Allmén not i dialogrutan.

Se vid behov andra avsnitt, t ex vid veckovis schemaldggning (2.8), kurser som lper 6ver termins-
granser (9.2) och vid inldggning av elever for skapande av elevscheman (5.8).

Alla programmets funktioner ar inte tillgéingliga eller limpliga for denna schematyp eller for visnings-
laget tvirschema for hel vecka.
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