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Arbetsgang Dela resurs och Boka resurs

ADMINISTRERA DELADE LOKALER OCH RESURSER

Oavsett om lokaler ska kunna bokas av personal (licensen “Skola24 Boka resurs”) eller om lokalerna ska
kunna samutnyttjas av flera skolor (licensen “Skola24 Dela resurs”) maste lokalerna delas, vilket gor
dem tillgangliga for verktyget.

Delning och évrig administration av delade lokaler gors av de som har administratorsroller i Skola24.
e Kommunadministrator och bokningsadministrator kan administrera lokaler pa alla skolor.

o

e Skoladministratéren kan administrera lokaler pa “sina skolor”.

o

Klicka i Skola24 pa “Administration” till vanster pa startsidan och dérefter pa “Administration”.
(Bokningsadministratér och kommunadministratér kan hantera samtliga enheter. Skoladministrator
och schemaldggare kan endast hantera lokaler pa den egna enheten.)

e Viljdarefter 'SCHEMA/RESURS” och klicka pa "Delade lokaler” eller “Delade resurser”.

[ u
- q
S K LA NIKLAS AKESSON  Hjalp

Start Startsidan / Administration / Administration

-
)
o)

Oversikt

Administration @
Franvaro
ANVANDARE SCHEMA/RESURS FRANVARO/NARVARO FORSKOLA/FRITIDSHEM INFORMATION

Schema och resurser

Schema/Resurs
Vistelsetid

Delade lokaler >
Sammanstallningar

Delade resurser >
Administration

Grupper/Klasser >
Administration

i

Da oppnas en lista dver delade lokaler/resurser som kan anvandas for delning mellan scheman samt for
bokning av personal.
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2 0 0 3

g KarinKarlsson  Hjalp Lyssna  Logga ut
Start Startsidan / Administration / Administration
Owversikt
Administration @
Frénvaro
ANVANDARE SCHEMA OCH LOKAL FRANVARO/NARVAR FORSKOLA/FRITIDSHEM NFORMA
Schema och lokal _—
Vistelsetid
Sammanstallningar

Administration

Administration

Installningar

Visa, sortera och gruppera lokaler.

Det gédr att visa, sortera och gruppera lokalerna pa olika vis.

Filtrera resultat —

E Visning

v/ Aktuella

e Klicka pa “Filtrera resultat” och valj sedan ett alternativ

+ Framtida

Passerade

Sortering
Antal platser
Kategori

v Namn

= Gruppering
Ingen
Kategori
v/ Enhet
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Dela lokal

Dela lokaler kan man goéra antingen genom att utga fran en befintlig lokal pa en enhet eller genom att
skapa en ny.

o

e Kilicka pa “Dela lokal +" och vélj enhet.
e Markera en befintlig lokal som du vill dela (filtrera i “Sok lokal om det ar manga), eller klicka pa
"+ Skapa ny” for att dela en lokal som inte finns i ett publicerat schema.

Delade lokaler

Dela lokal Tillbaka
Enhet Sok lokal
Abrahamsbergsskolan - Sok lokal

Dela befintlig lokal.

Om en eller flera lokaler markeras i listan med befintliga lokaler 6ppnas nedanstaende vy:

= e = Dela tillsvidare it sabras . Avbiyt m

e Angeivyndet datumintervall da lokalen ska vara delad och valj eventuellt Kategori och tryck
pa “Spara”.
Man kan dela flera lokaler samtidigt genom att markera flera lokaler. (Vill man ange ett t.o.m.-

datum mdste man avmarkera “Dela tillsvidare”)

Kommentar.
Fér att ldgga till beskrivning fér en lokal gér man till “Andra egenskaper” fér en lokal.

Om det finns ndgon lektion under det utdelade datumintervallet i den aktuella lokalen pd den enhet som
dger lokalen skapas utdelade tider i lokalen fér den enheten automatiskt av systemet. Dessa tider sétts dé
till hela dagen fér alla veckans dagar.
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Lagg till ny delad lokal.

e Valet "+ Skapa ny” 6ppnar dennavy.
Har registrerar man en ny lokal pa en enhet som sedan kan géras tillgénglig for annan enhet
eller for bokning.
(Det gar dven att registrera en lokal som inte hér till en befintlig skola utan till en gemensam
enhet.)
= Valjvilken enhet lokalen ska registreras pa.
= Ange ennamn pa lokalen.
= Angeeventuellt “Kategori®, “Antal platser” och “Beskrivning” for lokalen.
»  Ange ett datumintervall fér perioden som lokalen ska kunna delas ut och tryck pa
“Spara”.
Lokalen kommer nu att finnas i listan 6ver delade lokaler.

2 9 90 3

Karin Karlsson  Hjalp  Lyssna  Logga ut

SKGE)LA

Start. Startsidan / Administration / Administration

Oversikt

Administration ®

Frénvaro

ANVANDARE SCHEMA OCH LOKAL FRANVARO/NARVARC FORSKOLA /FRITIDSHE NFORMATIO!

Schema och lokal

Vistelsetid Lagg till ny delad lokal Tillbaka

Sammanstaliningar Enhet Lokal Kategori Antal platser
Sok/Valjenhet = Kategorisaknas = )
Administration = “
Beskrivning

Administration
Ange beskrivning for lokal

Installningar

Delad fran och med Delad till och med
mén, 13 april 2020 (v.16) = Tillsvidare [ Dela tillsvidare
Tillbaka

Kommentar.

Ny lokal som registreras som delad
kommer att Idsas in i schemat fér skolan
via “Integration grunddata”.
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Andra egenskaper for en lokal/resurs.

For att &ndra egenskaperna pa en lokal/resurs utgdr man fran listan med delade lokaler/resurser.
(Ej utdelade tider.)

e Viljlokal (klicka pé raden fér den aktuella lokalen/resursen).

Administration Bokningsdemoskolan

e - @ ’
20 32
an

Bokningsgrundskolan

A - - N

e Klicka pa de tre lodrata prickarna och valj “Andra egenskaper”.

2 0 9 7
SKLA Karin Karlsson  Hjalp Lyssna Loggaut

Start Startsidan / Administration / Administration

Oversikt

Administration ®
Franvaro

ANVANDARE SCHEMA OCH LOKAL FRANVARO /NARVARC FORSKOLA/FRITIDSHE FORMATIC

Schema och lokal

Vistelsetid Administrera 16 (Bokningsdemoskolan) Tillbaka

Andra egenskaper

Sammanstaliningar Enhet Lokal Kategori Al pias

Administration
Beskrivning
Administration

Ange beskrivning for lokal

Instaliningar

Delad fran och med Delad till och med

4 = Tillsvidare ol Dela tillsvidare

Faltenidialogfonstret blir da redigeringsbara forutom faltet for “Enhet” (enheten ddr lokalen dr
registrerad).
e GoOrde andringar som ar aktuella och tryck sedan pa “Spara”.
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Avsluta delning av lokal/resurs

Om en lokal eller resurs inte anvands av Skola24 Lokal ar det lampligt att sluta dela den. Omdet aren
lokal 6vertas kontrollen 6ver lokalens egenskaper av Skola24 Schema. Arbetsgangen for att sluta dela
en resurs ar samma som for att sluta dela lokal (se beskrivning nedan), med den skillnaden att om det ar
en resurs avslutas den helt.

Om lokalen anvéands iandra scheman an det schema som lokalen tillhor, ar tidigaste avslutningsdatum
dagen efter sista lektionstillfallet som den anvands som extern lokal. For resurser galler detta aven
lektioner pa den enhet som resursen tillhor.

* Gatill "Delade lokaler” och klicka pa den lokal du vill sluta dela. 0
»  Valj“Andra egenskaper” under de tre prickarna uppe till hoger. fe—
= Sattett slutdatum under "Delad till och med" och spara. Slutdatumet bor
vara gardagen eller senare om delningen ska
kunna avslutas helt samma dag. | annat fall gors

resten av stegen dagen efter. m S

november 2021

Delad till och med

Ligg till period

1. 2 3 4 5 6 7

&8 9 10 N 12 13 14

» Langre ned hittar du de utdelade perioderna. Ta bort alla perioder genom att klicka pa
perioden och vélja “Ta bort” langst ned till vanster och bekrdfta. Om det inte gar kan bokningar
behova raderas under "sok och boka lokal" (se avsnittet “Ta bort bokning” langre framidenna
manual).

= Klicka pa de tre prickarna igen och valj sluta dela lokal. Bekréfta i nasta steg.

» Nasta gang grunddata uppdaterasi schemat kommer salen att aterga till att vara fullt
redigerbarischemat.

Kommentar.

Nar bokning ar aktiverat och salari schemat ar delade, kontrollerar systemet vid
publicering att lektioner lagda i dessa salar inte ar dubbelbokade mot
bokningar/lektioner utanfér publicerande schemat, och att inga lektioner ligger utanfor
den tid som salen ar tillganglig for skolan.

| Tabell - Lektion och faltet *Fel kan man se om nagon lektion kommer att hindra
publicering.

Om “Ignorera alla villkor” ar markerat fér en lektion och lektionen ar lagd utanfor tillaten
tid eller i konflikt med bokning/schemaldggning utanfdr publicerande schema kommer

nithlicerinnen att ctonnac
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SAMMANSTALLNING — BELAGGNING LOKALER/RESURSER

Det finns mojlighet att ta fram en sammanstéllning 6ver beldggningsgraden for lokaler eller
resurser.

Klicka i Skola24 pa “Sammanstallningar” och darefter pa “Sammanstallningar”.
(Bokningsadministratér och kemmunadministratér kan se samtliga enheter. Skoladministratér och
schemaldggare kan endast se den egna enheten.)

e Viljsedan “Sammanstallningar” och darefter "'SCHEMA OCH RESURSER”.
e Kilicka paraden “Beldaggning”.

L
2 @ 3
NIKLAS AKESSON  Hjilp Loggaut
Startsidan / Sammanstaliningar / Sammanstaliningar
Sammanstaéllningar
FRANVARO/NARVARO SCHEMA OCH RESURSER FORSKOLA/FRITIDSHEM
Schema och resurser @
Bl Bokning ~
anstillningar
Belaggning >
Sammanstallningar

En vy 6ppnas
. [y
SKE)LA = @ 3
NIKLAS AKESSON  Hjslp  Logg
Start Startsidan / Sammanstéliningar / Sammanstaliningar
Oversikt
Sammanstallningar
Frénvaro
Beldggning
atid Enhet Valj typ
Sammanstliningar nga enheter valda Vil Lk.l Resurser
Sammanstaliningar
Lokalkategori
Ad
el Inga lokalkategorier valda Valj
Sortering
Namn -
Franoch med: Till och med:
mén, 20 maj 2024 (v. 21) ) fre, 24 maj 2024 (v. 21) =
Dag:
ma LRV on to fr o/ e 50
Frén; Till
08:00 16:00

e Byt eventuellt till fran “Lokal” till "Resurser”. Forfarandet &r detsamma for resurser som lokaler,
forutom att det inte finns mojligheter att filtrera pa lokalkategori. | och med att resurser saknar
lokalkategori och antal platser visas inte dessa kolumner i belaggningsrapporten for resurser.

o

e Tryckpa“Valj” vid enhetsrutan.
C ____________________________________________________________________________________________________________________________J
. ___________________________________________________________________________________________________________________________________]
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e Vailjen ellerflera enheter genom att klicka pa plustecknet vid en enhet eller dubbelklicka pa
raden (i fénstret "Valj enheter”). Enheten flyttas da till fonstret “Valda enheter”. Du kan ocksa
klicka pa "Vélj alla enheter”.

e Tabortenenhet genom att klicka pa minustecknet eller dubbelklicka pa raden.

e Tryckpa"Vvalj".

Enheter

Valjenheter

—
Bokningsgrundskolan
&=
2=

Bokningsgymnasiet

Gemensam

Vilj alla enheter

Bokningsdemoskolan -_

Valda enheter

Ta bort alla enheter

e Valjdatumintervall, veckodagar och eventuellt tidsspann.

Valj kategori (om lokalerna ér kategoriserade) om endast vissa typer av salar ska visas.

o 1

e Tryckpa "Valj kategori” och ta fram 6nskade kategorier pa motsvarande satt som enheterna (se
ovan).

Katagorier

.
‘

T
+
+
+

Vilj alla kategorier

Tabort alla kategorier

Arbrt

e Valjpavilket satt lokalerna ska sorteras i sammanstallningen. Efter namn, beldggningsgrad
(stigande) eller antal platser (avtagande).

e Kilicka péa "Visa sammanstéllning”.
En lista visas med en sammanstallning over de valda lokalerna under det datumintervall,
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tidsintervall och eventuellt de dagar som ar angivna.

Belaggning lokaler

Lokalkategorier: Idrottsiokal

Urval: 2021-03-01 - 2021-03-05, mé-fr, 08:00 — 16:00
Bokningsdemoskolan

Namn Antal platser
Bollhallen 40
Gymnastikhallen 32

Totalt: 72
Bokningsgrundskolan

Namn Antal platser
Gymnastiksalen 28

Totalt: 28
Bokningsgymnasiet

Namn Antal platser
HallA 32

HallB 0

Totalt: 32
Gemensam

Namn Antal platser
Ishallen 40
Novahallen 50

Simhallen 50

Totalt: 140

Lokalkategori

Idrottslokal
Idrottslokal

Lokalkategori
Idrottslokal

Lokalkategori
Idrottslokal
Idrottslokal

Lokalkategori
Idrottslokal
Idrottslokal
Idrottslokal

Total tid (tim.)
40,00
40,00
80,00

Total tid (tim.)

40,00
40,00

Total tid (tim.)
40,00
40,00
80,00

Total tid (tim.)
40,00

40,00

40,00

120,00

Belaggning (tim.)
12,67

6,67

19,33

Belaggning (tim.)
17,67
17,67

Belaggning (tim.)
27,50

0,00

27,50

Beldggning (tim.)
0,00
0,00
0,00
0,00

Beldggning (%)
ny
16,7
242

Beldggning (%)
442
44,2

Belaggning (%)
68,8

0,0

34,4

Belaggning (%)
0,0
0,0
0,0
0,0

e  Skriv ut eller spara om sa 6nskas. Sammanstéaliningen kan sparas pa fyra olika format.

Vilj format

Excel

o (R

Frén och med

man, 1mars 2021 (v. 09) = fre,5

Dag:
mé ti v on o
Fran. Tilk:
08:00 16:00

Visa sammanstlining

Tilloch med:

mars 2021 (v. 09)

fr o/ 15 58

Lokalkategori:

vl

Sortering:

Antal platser

2 0 3

Marit Mérth  Hjélp Loggau

Spara som Skriv ut
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Skola24 Dela lokal

Tilldela atkomst for enhet

For att dela ut en lokal eller resurs f6r delning mellan scheman utgar man fran listan med delade lokaler
eller resurser. Nedan visas arbetsgangen for lokal. Arbetsgangen for resurs ar i stort sett identisk.

e Viljlokal (klicka pé raden fér den aktuella lokalen).

Administration Bokningsdemoskolan

Instaliningar @ 16 3
Larosal a8 32
17
Larosa a8 2 ’

Bokningsgrundskolan

A - - N

En vy 6ppnas.
e Viljknapp "Lagg till period” for att ge tillgang till en lokal for en enhet.

2 0 v 3

Karin Karlsson  Hjdlp Lyssna Loggaut

Start Startsidan / Administration / Administration
Oversikt

Administration [©)

Frénvaro

SCHEMA OCH LOKAL FRANVARO/NARVARC FOR LA/FRITIDSHE FORMA

Schema och lokal

Tillbaka

Vistelsetid Administrera 16 (Bokningsdemoskolan)

Sammanstallningar Enhet Lokal Kategori Antal platser

Administration

Beskrivning
Administration
Ange beskrivning fér lokal

Instéaliningar

Delad fran och med Delad till och med

4 (] Tillsvidare o] Dela tillsvidare

Utdelade perioder

@ Bokningsdemoskolan

2019-11-17 - Tillsvidare Utdelad for Skola24 Sy
mandag  Heladagen

Kommentar.
Klicka p& raden eller pilen fér att dndra
Utdelade tider.
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En vy 6ppnas.
e Ange harvilken enhet som ska fa anvanda lokalen samt datumintervall.

SK 2 9 9 3

Karin Karlsson Hjalp Lyssna Logga ut

Start Startsidan / Administration / Administration

Oversikt
Administration ®
Frénvaro
ANVANDARE SCHEMA OCH LOKAL FRANVARO/NARVARC FORSKOLA/FRITIDSHEM NFORMATION
Schema och lokal
Vistelsetid Utdelad period for 16 (Bokningsdemoskolan) Tillbaka
Sammanstallningar Enhet Utdelad fran och med Utdelad till och med
Sok/Valjenh - i och me e [ utdelad tillsvidare
Administration Sokfvalj enhet Frén ochmed B Tilcchmed B
Administration Bokningsbar av
(O Skola24 Schema
Instéliningar O Personal
Tillbaka

Vyn utdkas.

For att tilldela lokalen for schemalaggning pa flera enheter.
e Markera alternativet “Skola24 Schema” under "Bokningsbar av”.
e Ange tider for veckodagarna.

°

e Tryckpa “Spara”langst ner pa sidan.

2 9 v 3

Karin Karlsson  Hjalp Lyssna Loggaut

SKE)LA

Start Startsidan / Administration / Administration

Oversikt

Administration @

Franvaro

ANVANDARE SCHEMA OCH LOKAL FRANVARO/NARVARC FORSKOLA/FRITIDSHEM FORMA

Schema och lokal

Vistelsetid Utdelad period for 16 (Bokningsdemoskolan) Tillbaka

Sammanstallningar Enhet Utdelad fran och med Utdelad till och med

T T ratie Bokningsgrundskolan v mén, 13 april 2020 (v 16) = tor, 16 april 2020 (v.16) ] [ utdelad tillsvidare

Administration Bokningsbar av

@ Skola24 Schema
Instaliningar Q Personal

[ Alla dagar

mandag Heladagen []

& tisdag Hela dagen [T
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SCHEMALAGGNING AV DELAD LOKAL ELLER RESURS

For att kunna anvinda en delad lokal eller resurs behéver man uppdatera grunddata i schemat s3
att lokalen/resursen finns dar att tillga. Detta for att de lokaler/resurser som ar delade for dtkomst
pa enheten ska finnas i schemats “Tabell - Sal”.

Oppna schema for enheten.

e Oppna “Arkiv” och markera “Schema last”. (Bild 1a och 1b)

Bild la

EE Skola2d Schema - Skolan 1819 Oldst |

Arkiv | Redigera Visa Tabell

_] Mytt schema... i
-|[= Oppna schema...

Ta bort schema...

Schema last

Fyll aktuellt schema...

Formi

Puhlirera aktuellt srhema

Bild 1b

EE Skola2d4 Schema - Skolan 1819 Last

Arkiv | Redigera Visa Tabell
_j Myttt schema...
5 Oppna schema...

Ta bort schema...

( .»| Schema last

Fyll aktuellt schema...

Farn

Publicera aktuellt schema

(Fér att aktivera funktionen “Integration grunddata” mdste schemat vara IGst enligt Bild 1a och 1b.
Nar funktionen dr aktiverad behéver schemat inte Idngre vara Igst.)

o Oppna "Verktyg - Integration grunddata” och aktivera funktionen genom att klicka.

Verktyg | Format Installningar Fonster Hjalp

Kommentar.

gy 50k lektion vid angiven tid...
ﬁ-& 50k lektionsfri tid under angivet intervall...

LW |

ﬂ 50k gemensamt lektionsfri tid...
¥  Klipp ut period/vecka...

Aterstill ignorerade villkar

1 Integration grunddata

v | Falknntrall

Det gdrej att publicera ett schema som
har delade lokaler utan att “Integration
grunddata”dr aktiverat.

Med funktionen “Integration grunddata” aktiverad kommer schemat att uppdatera grunddata
automatiskt. Dessutom kommer delade salar hanteras av verktyget Skola24 Lokal snarare an
Schemaprogrammet (se graa falt i salstabellen langre fram i avsnittet). Om integration grunddata

stangs av kan salarna hanteras i schemat igen.
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For att uppdatera data manuellt utan att behova védnta pa néasta automatiska uppdatering.
e Oppna “Arkiv - Import”.
e Vilj"Uppdatera grunddata”.

[E Skola24 Schema - Skolan 1819 Olast [AN]

E Redigera Visa Tabell Formuldar Rapport Verktyg For
| nytt schema... B X @A
ﬁ COppna schema... 2 3 4 aa

Ta bort schema...

Schema last

Fyll aktuellt schiema...

Publicera aktuellt schema
Bokmarke

Registervard

Impaort Uppdatera grunddata
e

Export

[& | Férhandsaranska

Nu kan delade lokaler och resurser anvandas i schemat under de perioder de ar tilldelade fér enheten.
| “Tabell - Sal”i schemat kan det da se ut sahar.

Poster Félt  Visal Poster Féit Vise: Poster Falt Visa

Egseper |\ ] (D) _ Esenskoner | B[ 5 A Eenskoner | 7 A

w || = Totat i Sal || = Totalt ] I el R T & el
Mark. " Resurs bark. " Resurs 2
hark. |(-' Resurs I

|2 = 1D (s |Dsap

Datorvagn 101a@Niklas Gymnasieskola Datorvagn

101a@Niklas Gymnasieskola ‘

113 (Grupprum)

113 (Grupprum) 119 (Flex-rum)

119 (Flex-rum) 120 (Arb-rum)

e Desalaroch resurser som har en gra bakgrund ar delade.

En lokal som dgs av en annan enhet far ett tillagg i sitt ID med "@xxx". (Se tabellen.)

e Tillagget innehaller som standard hela namnet pa den dgande enheten men kan andrasi
Skola24 under “Administration - Skolor”. Dar finns ett falt (Kortnamn) dar man kan ange en
forkortning for enheten for att Sals-ID inte ska bli sa langt. Denna férkortning anvandsii
systemet endast av “Bokning”.

e Delad lokal fungerarischemat som andra lokaler med begransningen av “Tillaten tid”.

Om “Skola A" delar ut en lokal till “Skola B” kommmer denna att synas i salsschemat pa bada skolorna.

e P&"Skola A", som dger lokalen ser salsschemat ut sahar.
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[sa <lfpeind)  +|[veckal  ~][ R @
[E163:] ~| 5N v|p]|d|
ok | MF| m|T|0|T|F|0738
Mand .

05:00- Tisdag
Noma Sorgenfri

INSKOMO1

Ejv3d4, 45, 6, 9-13

ROT

EE17D/18INSKOMO1
13:4

o Pa”"Skola B”, som har fatt lokalen tilldelad sig, ser salsschemat ut sahar.

ﬂ |[periu:u:|] ﬂ |[VB'3k~3] ﬂ I?’J
S ilT u| Dl d|

F|o7.35

Tisds
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Skola24 Boka lokal

| detta avsnitt visas arbetsséatt specifika for funktionen “Boka lokal”. Arbetsgangen for att dela ut och
boka resu

Tilldela atkomst for personal.

For att dela ut en lokal for bokning av personal utgar man fran listan med delade lokaler.

e Viljlokal (klicka pd raden fér den aktuella lokalen).

Administration Bokningsdemoskolan

Instaliningar

Larosal ah 32

Q:
Larosal a8 32
o:

22
Bo. [ 25 0 2

o:
Lross a8 20

Bokningsgrundskolan

A - - N

En vy 6ppnas. Observera att en period som ger &gande skola full tillgang till lokalen redan finns. Den
skapas per automatik vid delningstillfallet (galler endast befintliga lokaler).
e Viljknapp "Lagg till period” for att ge tillgang till en lokal for en enhet.

o
S K LA 2 e v 3
Karin Karlsson  Hjdlp Lyssna Loggaut
Start Startsidan / Administration / Administration
Oversikt
Administration ©)
Frénvaro
ANVA ARE SCHEMA OCH LOKAL FRANVARO/NARVARC FOR LA/FRITIDSHE FORMAT
Schema och lokal
S amat Administrera 16 (Bokningsdemoskolan) e
Sammanstallningar Enhet Lokal Kategori Antal platser
Administration N -
Beskrivning
Administration
Ange beskrivning far lokal
Instéaliningar
Delad fran och med Delad till och med
. & levidare o) Dela tillsvidare

Utdelade perioder

@ Bokningsdemoskolan

2019-11-17 - Tillsvidare Utdelad for Skola24 Schema
mandag  Heladagen
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Kommentar.
Klicka pa raden eller pilen fér att dndra
Utdelade tider.

En vy 6ppnas.
e Ange harvilken enhet som ska f& anvanda lokalen samt datumintervall.

SK a 90 0 3

Karin Karlsson  Hjdlp  Lyssna Logga ut

Start. Startsidan / Administration / Administration

Oversikt

Administration @

Franvaro

ANVANDARE SCHEMA OCH LOKAL FRANVARO/NARVAR FORSKOLA/FRITIDSHE FORMA

Schema och lokal

Vistelsetid Utdelad period for 16 (Bokningsdemoskolan) Tillbaka

Sammanstaliningar Enhet Utdelad fran och med Utdelad till och med

> Frin och med (] T B [[] utdelad tillsvidare

Administration

Administration Bokningsbar av
(O Skola24 Schema
Installningar (O Personal
Tillbaka

For att tilldela lokalen till personal. (Detta alternativ krdver att funktionen dr aktiverad i Skola24.)
e Markera alternativet “Personal” under “Bokningsbar av”.
e Ange “Antal dagar 6ppet fér bokning av personal”. (Detta bestdmmer det antal dagar man far
boka fradn och med aktuell dag.)
e Ange tider for veckodagarna.
e Tryckpa“Spara”langst ner pa sidan.

2 0 0 3

KarinKarlsson  Hjalp Lyssna Logga ut

Startsidan / Administration / Administration
Oversikt

Administration ®
Franvaro

ANVANDARE SCHEMA OCH LOKAL FRANVARO/NARVAR FORSKOLA/FRITIDSHE FORMAT
Schema och lokal
Vi Utdelad period fér 16 (Bokningsdemoskolan) Tillbaka
S D e Enhet Utdelad fran och med Utdelad till och med
Bokningsarundskolan ~ mén, 13 april 2020 (v.16) B tor. 16 april 2020 (v.16) g O utceiadtitvidare

Administration

Administration Bokningsbar av Antal dagar oppet for bokning av
() skola24 Schema personal
Instaliningar @ Personal
[ Alla dagar
B mandag Hela dagen []
Tid1 Frai ill
Tid2 Fra ill
Tid3 Fra il
B tisdaa Hela dagen [T
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Kommentar.

Utdelad period bestdmmer grénsen om
“"Antal dagar Sppet for bokning av
personal”dr fler dagar én den utdelade
perioden.
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SCHEMALAGGNING MED BOKNINGSBARA LOKALER/RESURSER | SCHEMAT

For att kunna anvianda en bokningsbar lokal eller resurs behdver man uppdatera grunddataii
schemat sa att information om bokningar lases in i schemat.

Oppna schema for enheten.
e Oppna “Arkiv” och markera “Schema last”. (Bild 1a och 1b)

Bild 1a Bild 1b
EE Skola2d Schema - Skolan 1819 Oldst | EE Skola2d4 Schema - Skolan 1819 Last
Arkiv | Redigera Visa Tabell Formi Arkiv | Redigera Visa Tabell Forn
_] Mytt schema... i _] Myttt schema...

-|[= Oppna schema... |5 Oppna schema...

Ta bort schema... = Ta bort schema... ==

Schema last ( .»| Schema last

Fyll aktuellt schema... Fyll aktuellt schema...

Puhlicara aktuellt sehiama Publicera aktuellt schema

(Fér att aktivera funktionen “Integration grunddata” mdste schemat vara Iast enligt Bild 1a och 1b.
Nar funktionen dr aktiverad behéver schemat inte Idngre vara Igst.)

o Oppna "Verktyg - Integration grunddata” och aktivera funktionen genom att klicka.

Verktyg | Format Installningar Fonster  Hjalp Kommentar.
Det gdrej att publicera ett schema som
har delade lokaler utan att “Integration
grunddata”dr aktiverat.

gy 50k lektion vid angiven tid...
ﬁ-& 50k lektionsfri tid under angivet intervall...

LW |

ﬂ 50k gemensamt lektionsfri tid... =
¥  Klipp ut period/vecka...

Aterstill ignorerade villkar

Integration grunddata
s b b

- = omer
v | Falknntrall

Med funktionen “Integration grunddata” aktiverad kommer schemat att uppdatera grunddata
automatiskt. Dessutom kommer delade salar hanteras av verktyget Skola24 Lokal snarare an
Schemaprogrammet (se graa falt i salstabellen langre fram i avsnittet). Om integration grunddata
stangs av kan salarna hanteras i schemat igen.
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For att uppdatera data manuellt utan att behova véanta pa nasta automatiska uppdatering.
e Oppna "Arkiv - Import”.
e Valj"Uppdatera grunddata”.

Skola24 Schema - Skolan 1819 Olast [AN]

m Redigera Visa Tabell Formuldar Rapport Verktyg For
D Mytt schema...

H = Oppna schema...
I Ta bort schema...

Schema last

Fyll aktuellt schiema...

Publicera aktuellt schema
Bokmarke

Registervard

Impaort Uppdatera grunddata

Export

[& | Férhandsaranska

Nu kan bokningsbara lokaler anvandas i schemat under de perioder de ar tilldelade for enheten.
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SOK OCH BOKA LEDIG LOKAL/RESURS

Forutom att schemaldggare kan boka lokaler i Skola24 Schema kan man aven ge tillgang till personal
att boka lokaler och resurser. For att gora detta behdver man i Skola24 aktivera funktionen “Bokning
for personal” under “Administration - Instéallningar - Schema och resurs”.

[
SKELA < 0 3
NIKLAS AKESSON  Hjilp  Logga
Start Startsidan / Administration / Instéliningar
Owversikt
Instéllningar @
Franvaro
Franvarobevakning >
Schema och resurser
Firskola [ Fritidshem >
Vistelsetid
Grundinstéliningar for skola >
Sammanstallningar
Meddelande >
Administration
Sammanstallningar >
Administration
:
Instaliningar
Skelor >

e Valjskola.

o n

e Markera alternativet “Aktivera bokning for personal” langst ned pa sidan och tryck pa “Spara”.

Se avsnittet “Administrera delade lokaler” for att stalla in vilka lokaler som personal ska fa tillgang till.

Sok ledig lokal

Det gar att soka efter ledig lokal bland samtliga enheterien doman.
e Kilicka pa “Schema och resurser” och sedan pa “Sok och boka resurser”.
En vy 6ppnas.
e Valjomduvill boka lokal eller resurs.
e Viljtyp av sokning med avseende pa tid:
o Tidsintervall”innebar sékning pa lokaler/resurser som ar bokningsbara hela det
angivna tidsintervallet.

o "Soktid”innebar att lokalen/resursen inte behdver vara tillgéanglig hela tidsintervallet,

|u

utan bara “Minsta lediga tid” nagon gang inom tidsintervallet
e Valjtidsintervall och eventuell minsta lediga tid.

°

e Valjpavilken/vilka enheter som lokaler ska sokas genom att klicka pa “Valj” vid "Valj enheter”.
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2 0 3

NIKLAS AKESSON  Hjal

Startsidan / Schema och resurser / Sok och boka resurser
S6k och boka resurser @

Sk och boka Bokningar

Datum Mina boknin... Alla bokningar
Sok larare

mén, 20 maj 2024 (v.21) ca}

@ Tidsintervall O Sok tid

Schema och re:

Fran Til
16:00
Sammanstaliningar
Administration Enhet
Valj

Sk endast lokaler som jag kan boka

[ soc | Visa detalierad sékning

¢ Kilicka pa plustecknet vid skolan som ska valjas under “Valj enheter”.
Skolan flyttas da till “Valda enheter”.
e Tryckpa"valj".

Enheter

Valj enheter
Bokningsdemoskolan
Bokningsgrundskolan

Férdjupningsskolan |

Gemensam

- -

+
Grundkursskolan 1 I
Grundkursskolan 2 i

+

Grundskolan
Vilj alla enheter

Valda enheter

Analysskolan -

Bokningsgymnasiet =

Ta bort alla enheter

[ vyn ser man vilken/vilka skolor som &r valda.

e Avmarkera “S6k endast lokaler/resurser som jag kan boka” om du vill sbka bland alla lediga
lokaler/resurser kopplade till valda enheter. Det kan da finnas vissa lediga lokaler/resurser i
sokresultatet som inte gar att boka.

e Tryckpa "Soklokal”.
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De tillgangliga lokalerna visas nu i en lista undertill i vyn.

2020-04-15 16 (Bokningsdemoskolan)
Enhet Lokal @ 08:00-09:00
vilj & val 2020-04-16 16 (Bokningsdemoskolan)
08:00-09:00

1lokaler hittades

e Skrivfor att filtrera

Bokningsgrundskolan

10

Kommentar.

Galler lokaler (ej resurser): Om man klickar p& “Visa detaljerad sékning” kan man séka dven pd icke
bokningsbara lokaler plus att du kan s6ka efter en eller flera lokalkategorier. Du kan dessutom ange hur
madnga platser lokalen maste ha.
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Boka lokal

Fran sokresultatet gar det sedan att direkt boka nagon av lokalerna/resurserna.
Klicka pa “Boka” vid nagon av lokalerna sa 6ppnas vyn for att boka den valda lokalen.
[ vyn ser man de bokningsbara tiderna for den aktuella lokalen.

e Ange Fran-och Till-tid fér bokningen.

e | férekommande fall anges ocksa vilken enhet som &r den bokande enheten.

e Beroende painstéllningarnai “Grundinstéaliningar for skola” (fliken “Fritextfalt”) kan det aven
finnas mojligheter att mata in anteckningar som kan ses av administratorer och schemalaggare
och/eller anteckningar som visas i schemavisaren. Detta stalls in av administrator.

°

e Tryckpa “Bekrafta bokning”.

2 0 v 3
Karin Karlsson Hjalp Lyssna Logga ut

Boka 10 (Bokningsgrundskolan)

Startsidan / Schema och

Datum
Sok och boka lo| . =
Fran: ill
Sok ledig lokal 08:00 0900

Datum: Bokande enhet

fre, 17 april 2020 (v.16) - Alla bokningar

. tfiltrera
Fran T
Bokningsbara tider fér Bokningsgymnasiet |
s 08:00 - 09:30
13:00 -16:00
5 16 (Bokningsdemoskolan)
Enhet: P

Waljl | Bokningsgrd Avbrft Bekrifta bokning 3 16 (Bokningsdemoskelan)

Sok lokal Fler filter

1lokaler hittades

En bekraftelse visas langst ner pa sidan och bokningen kan nu hittas pa sidan under “Bokningar”.

SKE)LA 2 @9 3

Karin Karlsson  Hjalp Lyssna Loggaut
Start Startsidan / Schema och lokal / S6k och boka lokal
Oversikt
S8k och boka lokal ®
Frénvaro
Schema och lokal S6k ledig lokal Bokningar
S6k och boka lokal Datum Visa
fre, 17 april 2020 (v. 18) = Mina boknin... Alla bokningar
Vistelsetid
Fran: Till: Minsta lediga tid (minuter): e Shrlvieratiflere
Sammanstallningar
08:00 16:00 60
Administration @ 2020-04-15 16 (Bokningsdemoskalan)
Enhet Lokal 0800-07.00
Vil Vil 2020-04-16 16 (Bokningsdemoskalan)
08:00-09:00
2020-04-17 10 (Bokningsgrundskolan)
08:00-09:00
N -
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Under “Mina bokningar” visas de egna bokningarna. (Inom parentes efter lokalen namn anges vilken
enhet som lokalen tillhér, visas endast om det finns bokningar pd fler Gn en enhet samt om
anvdndaren har bokat lokal pd annan enhet én sin egen enhet.)

Under “Alla bokningar” visas samtliga bokningar. Valj enhet for att se vilka bokningar som finns.

Utan administrators- eller schemalaggarroll ser man endast egna bokningar.

Andra bokning

Det gar att andra en bokning man har skapat.

e Klicka pa “Schema och lokal” och sedan pa “Sék och boka lokal”.
e Klicka pa raden fér bokningen som ska éndras.
(Det gar ocksa att klicka pa de tre punkterna till hoger och dér vilja “Andra”.)

®
SK LA 2 0 v 3
Karin Karlsson  Hjalp  Lyssna  Logga ut
Start Startsidan / Schema och lokal / Sék och boka lokal
Oversikt
S8k och boka lokal @]
Franvaro
CEEmEEEnEE Sok ledig lokal Bokningar
S5k och boka lokal Datum Visa
fre, 17 april 2020 (v.16) = TS Ala bokningar
Vistelsetid
Fran il Minsta lediga tid (minuter) e Skriv fér att fltrera
Sammanstaliningar
08:00 16:00 60
Administration @ 2020-04-15 16 (Bokningsdemoskolan)
Enhet Lokal 0800-0900
vei s — vl . @ 2020-04-16 16 (Bokningsdemoskolan)
08:00-0%:00
2020-04-17 10 (Bokningsgrundskolan)
0800-09.00
Andra
Tabort

e Korrigera uppgifternaivyn som 6ppnas.

°

e Tryckpa “Bekrafta bokning”. En bekraftelse visas.
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2 0 v 3

KarinKarlsson Hjalp Lyssna Loggaut

Aindra bokning
Startsidan / Schema ocl

Lokal 10 (Bokningsgrundskolan,
Sok och boka lo| =3t @

Sok ledig lokal .

Datum: 090

fre, 17 april 2020 (v.16)
Bokande enhet
Fran. - ?erem

0800 |

_ 16 (Bokningsdemoskolan)
Avbr Bokrifta bokning
Enhet:
B T—— 16 (Bokningsdemoskolan)
Boknir ndskolan on 12
- : i 08.00-0900
2020-04-17 10 (Bokningsgrundskolan)
0800 -0900
| . ] Flar fitar

Administratorer och schemalaggare kan ocksa dndra en bokning som har gjorts av nagon annan
person.

Nar vyn 6ppnas for att andra en bokning som gjorts av nagon annan visas ocksa vem som har gjort
bokningen och att personen kommer att informeras om andringen.

Andra bokning

@ Bokningen ar gjord av Patrik Hjertén
Vid andring av bokningen kemmer ett meddelande, med information
om andringen, att skickas till Patrik Hjerten

Lokal: Gymnastiksalen (Gymnasieskolan)

Datum:

Fran: Till:
10:30 125

Bokande enhet:

Avbryt Bekrifta bokning

Meddelandet visar information om @ndringen och vem som har gjort den.
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Din bokning av lokal Gymnastiksalen (Gymnasieskolan) 2020-10-26 10:00-11:00 har &ndrats.

Ny tid for bokning
Datum: 2020-10-26
Tid: 10:30-11:25

Bokningen &r dndrad av Ann-Christine Svensson.
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Ta bort bokning

Det gar att ta bort en bokning man har skapat.

e Klicka pa de tre punkterna fér bokningen som ska tas bort och vélj “Ta bort”.

SK@LA

Start Startsidan / Schema och lokal / Sok och boka lokal

Oversikt

S6k och boka lokal

Franvaro

Sok ledig lokal

Schema och lokal

Sok och boka lokal Daturn:

fre, 17 april 2020 (v.16)

Vistelsetid
Frén il
Sammanstallningar
08:00 16:00
Administration
Enhet:
Vil

e Enkontrollfraga visas.
e Tryckpa “Bekréfta”

Startsidan / Schema ock

Ta bort bokning

Sék och boka lo]  avbryt

Minsta lediga tid (minuter):

60

Lokal

vl

Fler filter

Bekrafta

Karin Karlsson

Bokningar

Mina boknin...

I<

Skriv for att filtrera

2020-04-15 16 (Bokningsdemoskolan)
08:00-09:00
2020-04-16 16 (Bokningsdemoskolan)
08:00-09:00
2020-04-17 10 (Bokningsgrundskolan)
08:00-09:00

Karin Karlsson

Bokning i lokal 10 den 2020-04-17 klockan 08:00 - 09:00 kommer att tas bort

Sok ledig lokal

Datum:

fre, 17 april 2020 (v.16)

Fran Till
08:00 16:00
Enhet:
Vilj Bokningsgrunds|

Minsta lediga tid (minuter):

60

Lokal:

Vil

Fler filter

Mina boknin...

I<
5
4

Skriv for att filtrera

16 (Bokningsdemoskolan)

2020-04-16
08:00-09:00

16 (Bokningsdemoskolan)

2020-04-17
08:00-09:00

10 (Bokningsgrundskolan)

2020-04-15
08:00-09:00

Q@ ¢

Hislp  Lyssna

2]

Logga ut

Andra

Tabort

@ v

Hjalp  Lyssna

2]

Logga ut
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En bekraftelse visas att bokningen ar borttagen.

2 0 v 3

Karin Karlsson  Hjalp Lyssna Logga ut
Bokning borttagen

Startsidan / Schema ocl
Bokningen ilokal 17 den 2020-04-22 klockan 14:45 - 16:00 &r borttagen.

Sk och boka lo n @

Sok ledig lokal Bokningar
Datum Visa:
ons, 22 april 2020 (v. 17) = Mina boknin...
d
Fran: Till: Minsta lediga tid (minuter): e B
Sammanstall
08:00 16:00 60

@ 2020-04-22 101 (Bokningsgymnasiet)
Enhet: Lokal: 08:30-10:00

2020-04-22 16 (Bokningsdemoskolan)

Vil Bok Vil 101702
08:00 - 09:00

Sok lokal Fler filter

Administratorer och schemaldggare kan ocksa ta bort en bokning som har gjorts av ndgon annan
person.

Nar vyn 6ppnas for att ta bort en bokning som gjorts av nédgon annan visas ocksa vem som har gjort
bokningen och att personen kommer att informeras om andringen.

Ta bort bokning

(D Borttagning av annans bokning
Vid borttagning av bokningen kommer ett meddelande, med
information om andringen, att skickas till Patrik Hjertén

Bokning gjord av Patrik Hjertén i lokal Gymnastiksalen den 2020-10-26 klockan
10:30 - 11:25 kommer att tas bort.

Meddelandet visar information om @ndringen och vem som har gjort den.

Din bokning av lokal Gymnastiksalen (Gymnasieskolan) 2020-10-26 10:30-11:25 3r borttagen.

Bokningen &r dndrad av Ann-Christine Svensson.
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VISNING | SCHEMAVISAREN

Direkt efter att en bokning ar gjord syns den i schemavisaren. Om man tittar pa schemavisaren i
inloggat lage visas bokarens namn i lektionsrutan.

Framtida lektioner skapade i schemaprogrammet visas i schemavisaren direkt efter publicering. (Det
krévs ingen nattlig realisering fér detta.)

| exemplet nedan ar de gra och grona lektionerna schemalagda lektioner pa tva olika skolor.
Lektionerna som anger “Bokning” ar de bokade tiderna i denna lokal. Vi kan se att det &r schemavisaren
i publikt lage (utan inloggning), eftersom bokarens namn inte visas.

Schemavisare
Schema

Parkskolan - Vecka 24 - Larare - Klass - Traslsjd@Vaster

2:00 Méndag 10/6 Tisdag 11/6 Onsdag 12/6 Torsdag 13/6 Fredag 14/6 Lord:

Bokning Bokning Bokning Bokning Bokning
8:30 £:30 230 £:30 530
9:00 500 200
Bokning Bokning
9:30 2:30
10:00
10:30
11:00
11:30
12:00
12:30
13:00
13:30

14:00
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