Handbok i att fylla i schema for férskola och fritidshem
Barn- och utbildningsférvaltningen

Vimmerby
C1X] kommun

Barn- och utbildningsférvaltningen

Handbok i att fyllai schema for forskola och
fritidshem

Det ar viktigt att du uppdaterar ditt schema i systemet for att planeringen pa enheterna ska fungera.

Bdrja med att logga in i tjansten. Klicka sedan pa Min sida” och darefter pa ”Mina
placeringar”.

Min sida ~ Forskola Fritidshen
2 Oversikt |
e arenden
Mina placeringar
bl

f Mina uppgifter r Hjilp
SOMMARtest Testsson (20150606-3484) @ Ingen hjalp tillganglig

Typ Forskoleplacering (Forskola)

Fran - till 2016-09-30 -

Enhet Bjorkkullens forskola

Taxekategori Férskola 3-5 aringar

Omsorgstid 40

Kontrakterad tid 40.0

Om webbplatsen Kontakta oss

OBS! Om ni har en delad placering behdver schemat laggas in pa ett speciellt satt for att
avdelningsschemat pa enheten ska bli ratt. Detta beskrivs i slutet av handboken.

Klicka sedan pa ”Schema” under det barn som du vill andra schema for.

| © Saguppplats | i Detaljer



Handbok i att fylla i schema for férskola och fritidshem
Barn- och utbildningsférvaltningen

Vilj ”’Normalschema” om du har samma schema varje vecka. Vilj ”Rullveckor” om ditt schema
ar olika varje vecka och stracker dig over flera veckor. Om du ar arbetssokande eller gar pa
vikariat lagger du in ett grundschema i systemet och kontaktar sedan forskolan eller
fritidshemmet om det blir forandringar.

Klicka sedan pa ”Nasta”

Andra schema / Nytt schema

Stracker sig ditt schema éver flera veckor, dvs ska ett sa kallat rullschema
anvandas?

» Normalschema Rullveckor

Avbryt Nasta
Valj fran vilket datum som schemat ska galla (endast framat i tiden). Tank pa att nytt schema ska

lamnas senast tva veckor i forvag!

Om du har valt ”Rullveckor” far du ocksd ange hur ménga veckor som rullschemat omfattar och
vilken vecka som ar startrullvecka.

Klicka sedan pa ”Nasta”

Andra schema / Nytt schema

Nytt schema/dndring av schema
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Handbok i att fylla i schema for forskola och fritidshem
Barn- och utbildningsférvaltningen

Skriv in de tider du ldmnar och hamtar ditt barn. Fyll alltid i de tider som du anvénder, &ven vid
allméan forskola. Av sakerhetsskal maste du som vardnadshavare alltid meddela tillfalliga
avvikelser eller franvaro till forskolan eller fritidshemmet.

Har du barn i férskola fyller du i start- och sluttid under Tid 1.

Har du barn pa fritidshem fyller du i start- och sluttider under bade Tid 1 och Tid 2.
Tid 1 galler tid fore skolan borjar och Tid 2 géller for tid efter att skolan har slutat for dagen.

Du behover inte anvanda nagot tecken mellan timmar och minuter, men du maste fylla i 4 siffror i
rutan t.ex. 0730. Lordag och sondag ska inte fyllas i, utan lamnas tomt.

Klicka pa ”Nasta” nir du ér fardig med schemat.

Andra schema / Nytt schema

@ Du kan ange maximalt tva tider per dag. Ar bamet ledigt lamnas nuitoma tomma. Tidema anges pé formatet
hh:mm

Placeringsdatum 2016-09-30

Berdknad snittid 40

Schematider
Tid 1
(Forskola/Fritidshem Tid 2 (Fritidshem
Vecka Dag formiddag) eftermiddag)
1 Mandag
Tisdag
Onsdag
Torsdag
Fredag
Lérdag

Sondag

@ * Markerar forsta dagen pa ditt nya schema

Foregaende sida

P4 sista sidan kan du ga igenom schemat och se om tiderna stimmer. Du ser dven ”Berédknad
snittid”.

Om du vill justera tiderna klickar du pd "Foregéende sida”. D& kommer du tillbaka och kan dndra
pa tiderna. Om schemat &r ritt klickar du pa ”Spara schema”.

Schemat skickas da ivag for att godkannas pa enheten. Du far ett meddelande nar det ar godkant.

Firegaende sida
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Schema vid delad placering

Handbok i att fylla i schema for forskola och fritidshem
Barn- och utbildningsférvaltningen

Om ni har en delad placering pa en forskola eller ett fritidshem behover ni lagga in schemat pa ett
speciellt sitt. Delad placering syns under ”Mina placeringar”.

vp

Fran - till
Typ
Fran - till

Férskoleplacering (Farskola)

2016-10-05 -

2016-10-05 -

Farskoleplacering (Delad)

Vardnadshavarna behover har lagga in varsitt schema pa ratt placering. Den tid da man inte har

barnet ska vara tom i schemat.

Exempel:

Tva vardnadshavare har en delad forskoleplacering och har
barnet varannan vecka.

Vardnadshavare 1 gar in och dndrar schema pa placeringen
som dr markerad med ”Forskola”. Hen skapar ett rullschema
pé. tVé. veckor och fy”er i barnets tider pé vecka ett. Vecka tVé Ange hur manga veckor som rullschemat omfattar

lamnar hen tom.

Nytt schema/dandring av schema

Fro.m
Obligatoriskt

2016-10-05

Obligatoriskt

5
2

Startrullvecka

Vardnadshavare 2 gar nu in och andrar schema pa placeringen  osigsurisk

som ir markerad med ”Delad”. Hen skapar ocksa ett

rullschema pa tva veckor och fyller barnets tider pa vecka
tva. Vecka ett lamnar hen tom.

Vecka Dag

1 Mandag

Tisdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

Lordag

S6ndag

2 Méndag

Tisdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

Lérdag

Séndag

Tid 1

(Forskola/Fritidshem
formiddag)

14:30

14:30

14:30

14:30

14:30

Vecka Dag

1

Mandag

Tisdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

Lordag

Soéndag

Mandag

Tisdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

Lardag

S6ndag

Tid 1

(Forskola/Fritidshem
formiddag)

5:00

5:00

5:00

500

1



