Helsingborgs
stads skolor

TempusAdmin — Las schema hel- eller del av dag
Vid vissa tillféllen kan vi behbva lasa schemaléggningen for heldag eller del av
dag, exempelvis vid halv eller hel kompetensutvecklingsdag.

Logga in pa tempusAdmin.
o Klicka pa Kommunikation och sen pa Kalenderhdndelse
o Klicka sedan pa Skapa ny kalenderhdndelse i vanster horn. Nar du klickat dar
oppnas funktionen Ny kalenderhdndelse (se bilden till héger)
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o Valj vilka forskolor eller avdelningar du vill skapa handelsen for.
o Vilj sedan en titel for hdndelse, exempel Halv kompetensdag - férskolan stingd.
Om du vill och det finns behov kan du skriva en langre forklarande text under Beskrivning.
o Vilj ratt datum for handelsen.
- Ardet fler &n en dag kryssar du i rutan Mer dn en dag och d kan du vilja
ett till och fran datum.
- Ar det enbart en dag, men hela dagen later du krysset i rutan Heldag vara
kvar. Den rutan dr automatiskt ikryssad.
- Om ni enbart har stingt en del av dagen sa kryssar du av rutan heldag
och da far du upp maéjligheten Mellan tider och har skriver du i de tider
som ni har stangt.

o Under Typ av héndelse viljer du hur vardnadshavarna ska kunna schemalagga.
Vill du lasa schemalaggningen, det vill sdga att vardnadshavarna inte ska kunna
schemaldgga nar ni har stingt markerar du vid den réda linjen Fdr ej
schemaldggas. Vardnadshavarna kommer da inte kunna schemalédgga den delen
du har lagt som kompetensdag men resten av dagen finns en méjlighet for
schemalaggning. Har du kryssat i heldag sa lases hela dagen.

- Nar duKlickar i fdr ej schemaldggas raderas det schemat som ar lagt for
barnet och vardnadshavarna behdver lagga in ett nytt schema den dagen
utifran de behov som finns.
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Valj enhet / avdelning(ar)

Valj enhet / avdelning(ar) Titel
Valj har
valjhar v

1 Valj enhet/ avdelning(ar) Titel 0 v S : Ou kan valja hur minga avdelningar du vl
| o Vi v 03 i 3 Kot o Valds avelmingar

valj har Valda avdelningar Beskrivning (valfritt) “

. : Adolfina forskola: Diamanten
Oukan va§s hur mings svdeiingar dui 158 titeln 3 kortfatiad som majigt Adolfins forskola: Damanten

Valda avdelningar

inga avdelningar valda

Beskrivning (valfritt) Adofinaforskoa: Koralen
Adolfina forskola: Kristallen Datum och tid

Adolfina forskola: P

Adolfina forskola: Korallen
Adolfina forskola: Kristallen

Adolfina forskola: Parlan

Titel

18l e 58 korfattad som mit

Beskrivning (valfritt)

Datum och tid

20200923 || Mersnendog

20200923 “mmay
Mellan tider

ot frskoa: Regnbigen Adalfingferskala: Regnbigen
Datum och tid Adolfina forskola: Regnbg gnbig Heldag
Adotin orsol: Ruboen Adolfinaforskola: Rubinen Mellan tider
20200923 [ Mersnendag Adolfina orskola:Safiren /
Maria Park orskola: Amen 0800-1700

—
| / Heidag

Typ av handelse

delse

Typ av handelse

@ ®Kan schemalsggas som vanligt
8OFire] schemaliggas (ex.rod dag) ?
O ska schemalaggas exta tdgt ex. lov

Skicka information till virdnadshavarna direkt ? Tom lstar

@ ®Kon schemalaggas som vanlgt .
0 OFbrej schematsggas (ex. rod dog) ? Maria Park forskola: Lénnen 8 ©an schemalaggas somvanlgt
9 OFr ej schemaliggas (ex. rod dag) ?

) O'ska schemaliggas extra tidigt (ex. ov)

Ska schemalaggas extra Ui (ex. lov)

Skicka information tll virdnadshavarna dwekt 2

Maria Park forskola: Maria Park forskola £ AVD
Maria Park forskola: Personal Almen

Maria Park forskola: Personal Bjorken

Maria Park forskola: Personal Kastanjen

Maria Park forskola: Personal Lonnen

Maria Park forskola: Personal Lonnen
Skicka information till virdnadshavarna direkt 2

o Klicka pa den grona boxen Spara hdndelsen nar du ar fardig.
Du kan vélja att kryssa i Skicka information till vardnadshavarna direkt och da
far samtliga vardnadshavarna direkt en notis eller ett mail med informationen.
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Mellan tder Kan schemalaggas?  Senast andrad av . :
Vilj avdelningar &8 20201116 06:00-1300 Nej
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Under 6versikten for kalenderhdindelserna ser du sedan alla dina inlagda kalenderhandelser
framat i tiden.
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