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Att lagga ett omsorgsschema

Omsorgsschemat ar barnets schema med tider for lamning och hamtning pa forskolan.
Omsorgschemat bestar av tva delar: grundschema och tillfalliga schemaandringar.
Du nar funktionerna via menyvalet “Omsorgsschema” i Vklass vanstermeny.

Du kan inte redigera eller ta bort ett lagt grundschema. Om du bara vill géra mindre
tillfalliga andringar i det befintliga grundschemat kan du géra det pa omsorgsschemat.
Du kan ldsa mer om det langst ner.

Vill du gbra mindre men varaktiga dndringar i grundschemat kan du vélja att kopiera
det och gora andringar i kopian. Om du behdéver gora storre andringar skapar du ett
helt nytt grundschema. Forst nar ett nytt grundschema har bérjat galla kan du ta bort
det gamla.

Skapa ett grundschema
Grundschemat ar ett rullande schema som startar en dag och sedan l6per pa tills det
byts ut mot ett nytt grundschema.

Ett enkelt grundschema kan t.ex. besta av en vecka (man-fre) med lamning ki 8:00 och
hamtning 16:30 varje dag. Detta schema aterkommer sedan vecka efter vecka.

Ett mer avancerat grundschema kan till exempel vara ett 4-veckors schema dar tider
for lamning och hamtning varierar. Nar de fyra forsta veckorna har passerat startar
schemat om med samma tider igen. Ett sadant upplagg kan t.ex. vara praktiskt for dig
som har manadslanga scheman pa din arbetsplats.

Gor sahar
1. Klicka pa "Omsorgsschema” till vianster pa sidan. (B) 0MSORGSSCHEMA
2. Klicka pa den runda grona ikonen langst ner till vdnster och (@ HANTERA GRUNDSCHEMAN

valj “Hantera grundschema”.

3. Klicka igen pa den runda gréna ikonen och valj @) SKAPA NYTT GRUNDSCHEMA
”Skapa nytt grundschema”.

4. Valj vilket barn grundschemat galler och valj ett datum for w50 @ - 170 @
grundschemats forsta dag (t.ex. paféljande mandag).

Meddelande till personal

5. Namnge gérna ditt grundschema. 0 edo

6. Ange lamnings- och hamtningstid for forsta dagen. e

7. Klicka pa plus (+) pa nastféljande dag for att kopiera tiderna for
[amning och hamtning fran foregdende dag och gor ev. justeringar.
Fortsatt sa dag for dag i ditt grundschema.

Ledig

8. Klicka pa Spara nar du ar klar.
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Att kopiera ett tidigare grundschema
Om du har aterkommande arbetsscheman kan du ha flera grundscheman liggande som
du ateranvander istallet for att varje gang skapa nytt fran grunden.

- - T . @ OMSORGSSCHEMA
1. Klicka pa “Omsorgsschema” till vanster pa sidan.

2. Klicka pa den runda grona ikonen langst ner till vanster (B) HANTERA GRUNDSCHEMAN
och valj “Hantera grundschema”.

3. Klicka pa schemat du vill kopiera och valj "Kopiera”.

MANDAG

4. Valj ett datum for kopians forsta dag. o @ 0 @

5. Namnge din kopia och gér eventuella justeringar i schemat. Heddelance wl percon

[ Ledig
6. Klicka pa Spara nar du ar klar.

Obs! Ett grundschema kan inte raderas innan ett annat har startat.

Tillfalliga schemaandringar

Ett barns omsorgsschema visar normalt tiderna fran grundschemat men ofta gors
avsteg fran dessa tider. Kanske behéver man lamna senare pa forskolan en dag av
nagon anledning, vara helt ledig en fredag p.g.a. en resa en langhelg eller kanske
mormor hdamtar tidigare en annan dag. Dessa tillfélliga avsteg fran grundschemat gor
du direkt i omsorgsschemat.

Klicka pa dagen dar du vill andra tider och lagg in den/de nya. Det gar dven att skriva
ett meddelande till personalen pa dagen du dndrar. Kom ihag att klicka pa Spara néar du
ar klar med andringen.

Tillfalliga schemaandringar markeras med en liten informationssymbol. (0

Du kan ta bort dina tillfdlliga andringar pa en dag genom att klicka upp den och vilja
”Rterstall” sa kommer ldmnings- och hamtningstider att &terga till instéllningen i
grundschemat. Eventuella meddelanden tas da bort.

OBS! Tillfalliga schemaéndringar med kort varsel (inom 48 tim) ar inte mojligt. Trots
det kan du fortfarande anmala franvaro och/eller I1amna ett meddelande till
personalen. Observera att detta meddelande maste verifieras av personalen.
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