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Kontrollera schemat

Nar schemaldggningen for det nya lasaret borjar bli fardig ar det lampligt att géra en genomgang av
schemat for att kontrollera att inga felaktigheter finns och att alla villkor ar korrekt inmatade. Det kan
aven vara bra att rensa bort onodiga data ur tabellerna.

STATUSRAPPORTEN

Borja med att valja Rapport - Status. | statusrapporten redovisas fakta som kan utgora felaktigheter
men aven upplysningar om vad som finns registrerat.

e Overflodiga data: grupper, larare etc. som inte anvands.
e Perioder som kan vara felbokade.

e |ektionersominte ar placerade.

Lektioner som saknar salar och salsrekommendationer.
Larare som inte fatt sina 6nskemal uppfyllda.

Undantag fran lektionsvillkor.

LASAR OCH PERIODER

e Borjar lasaret med ratt manad? Vanligen ar juli en lamplig startmanad for kalendern.

e Arantalet bokade dagar korrekt? Ett normalt lasar innehaller 178 dagar. Lararnas studiedagar
och liknande ska inte inga i lasaret.

e Arperioderna uppdaterade for det nya laséret? Gula och svarta dagar i perioder visar
avvikelser fran lasaret.

AVBOKNINGAR

o Gortabellen sa kort som majligt. Anvand inte tva rader for det som gar att skriva pa enrad. | de
flesta fall ska klasser och inte grupper anges i faltet Klass/grupp.

LUNCHKONTROLL

e Tafram Rapport - Lunchschema for en standardvecka dar alla dagar finns med. Kontrollera att
det inte kommer for manga elever till matsalen vid nagon tidpunkt.

RASTVAKTSCHEMA

e Tafram Rapport - Rastschema for en vecka eller period for vilken berakningen skall ske.
Rapporten visar hur méanga elever som har rast samtidigt. Den kan ocksa visa hur madnga och
vilka larare som har rastvakt vid olika tidpunkter.
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LARARES ARBETSTID

e  Om arbetstidslektionerinte anvants: Ta fram Rapport - Beldggning for en period. Valj Larare,
klicka pa knappen Alla och kontrollera siffran under rubriken Omfang. Vardet for en larare ska
inte Overstiga den reglerade arbetstiden, vanligen 35 timmar for en heltidstjanst samt lunch,
exempelvis 37,5 timmar.

e  Om arbetstidslektioner anvants: Ta fram Rapport - Arbetstid. Markera alternativet Tid per
standardvecka, klicka pa knappen Alla och kontrollera arbetstiden under rubriken Arb.tid.

OPLACERADE LEKTIONER

o Kontrollera om veckodag saknas for nagon post i lektionstabellen. Mata in filtret " (tva

citattecken) i faltet Veckodag.

LEKTIONER UTAN BOKADE DAGAR

e Tafram faltet *Alla veckonummer i lektionstabellen och mata in filtret "".

LEKTIONER UTAN SALAR

e Setill att alla lektioner som har rekommenderade salar far en sal bokad. Anvand falten Sal
(filter: "") och *Rekommenderade salar (filter: *) i lektionstabellen.

LEKTIONER UTAN ELEVER

e Omdet finns eleverischemat: kontrollera att det inte saknas elever pa lektioner dar det borde
finnas. Anvand faltet *Faktiskt antal elever (filter: O) i lektionstabellen. Om elevernas
grupptillnérighet importerats fran elevregistret kan en orsak vara att gruppnamnen inte
stammer Overens mellan elevregistret och schemat.

UNDANTAG FRAN LEKTIONSVILLKOR

o Forsokatt fa bort de undantag som kan orsaka felaktiga scheman: "Ignorera alla villkor", "Tillat
dubbelbokad larare/grupp/sal”. Ersatt med annan felhantering om mgjligt.

o Det ar battre att bilda ett block och tillata dubbelbokning inom blocket &n att anvanda nagon
av de ovan namnda felmarkeringarna.

o |vissafall kan det vara bast att lasa positionen for lektioner som tillater fel.

KONTROLLERA ATT TJANSTEFORDELNING FINNS FOR ALLA LEKTIONER

o Kontrollera féltet *Finns i tjdnstefordelning i lektionstabellen. Angivet varde ar O om
motsvarande tjanstefoérdelningspost saknas.

e Kontrollera om nagon andring gjorts pa lektionsniva som borde ha gjorts i tjanstefordelningen.
Andrai s& fall i motsvarande tjansteférdelningspost.

o Skapa eventuellt tjanstefordelning ur lektionstabellen om detta saknas.
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KONTROLLERA LEKTIONSTID JAMFORT MED TJANSTEFORDELNINGSTID

o |ektionarinte skapad: Vardet i faltet Lektionstid % i tjanstefordelningstabellen ar O.

o Lektionstiden avviker kraftigt fran 100 %: Anvand differensvisning i grafiska schemat for att
ratta till. (Programmet jamfoér lektionstiden pa det satt som valts under Instéllningar -
Berdkning av tjanst: total tid eller veckotid.)

KONTROLLERA ATT LARARE FINNS PA ALLA POSTER |
TJANSTEFORDELNINGEN

e Matainfiltret "™ (tomt falt) i faltet Larare.
ICKE UPPFYLLDA LARARONSKEMAL
e Statusrapporten ger information om vilka inmatade dnskemal som inte ar uppfyllda.

STADA OVERFLODIGA DATA

e Tabortlarare sominte anvands. (Faltet *Undervisar i &mne ar tomt.)
e Tabort grupper som inte anvands. (Elever saknas, faltet *Undervisande ldrare ar tomt.)
o Tabort 6verflodiga perioder, salar, amnen etc.

Det aringenrisk att man av misstag tar bort larare eller andra poster i tabellerna med grunddata eftersom
programmet inte gar med pa att ta bort nagot som anvands av tjansteférdelning eller lektioner. Det finns
dock nagra undantag fran denna regel: Elever kan tas bort dven om de tillhor grupper som har lektioner.
Grupper kan tas bort om lektioner saknas dven om det finns ingadende elever.
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