SKOLA24 FORSKOLA/FRITIDSHEM ¢ VARDNADSHAVARE

Skola24 Forskola/fritidshem innehaller funktioner for att registrera och félja upp barns vistelsetid pa
forskolan/fritidshemmet. Vardnadshavare kan direkt i systemet ange tider for barnets [amning och
hamtning, antingen som ett tillsvidare gallande veckoschema, eller for ett kortare intervall eller

varannanveckasschema.

Vardnadshavare kan i systemet meddela oplanerad och planerad franvaro, sdsom sjukdom eller annan
ledighet. Franvaroanmalan synliggors direkt for pedagogerna som genom kvittens bekraftar for

vardnadshavaren att franvaroanmalan ar mottagen.

1 Allmant

1.1 HJALP TILL ANVANDAREN

For att hitta menyerna for Forskola/Fritidshem behover man
logga in i [domdnnamn].skola24.se med sitt anvandarnamn och
|6senord. Darefter valj Férskola i menyerna till vanster for att
komma till startsidan for funktionen.

Pa startsidan visas de olika funktionerna. Vilka som finns
tillgdngliga beror pa anvandarens behorighet. For att komma
vidare i programmet klickar anvandaren pa valfri funktion.

For varje funktion finns mer hjalp att fa for anvandaren
angaende den specifika funktionen. Genom att klicka pa
symbolen (fragetecken med en ring runt) ldnkas anvandaren till
hjalptexten. Hjalpen ar tillganglig for alla roller i systemet.

-~ © 3

Naima Ingvarsen Hijalp Logga ut

Allman hjalp

Klicka har for mer ®@
specifik hjdlp om aktuell
funktion.
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2 Vistelsetid

Med vistelsetid menas den tid barnet befinner sig pa forskolan/fritidshemmet pa grund av att
vardnadshavaren arbetar. Oftast dr det vardnadshavare eller annan vuxenkontakt som registrerar
barnets tider, men personalen pa forskolan/fritidshemmet kan vara behjélpliga.

2.1 REGISTRERA SCHEMA

Vardnadshavare registrerar via inloggning de tider barnet har behov av omsorg. Pa startsidan ser
anvandaren vilka funktioner hen har tillgang till.

Franvaro

Frénvaroanmalan

Frdnvaroanmalan
For skolar

Vistelsetid

Besvara lovschema Hamtare Tilifallig andring
Besvara lovschema - For personal och Registrera hamtare Tillfalliga andri
vuxenkontakt For forskolor,

For forskolor

Visa schema Registrera schema

Visa registrerade scheman Registrera schema snabbr och enkelt
For forskolor. For forskolor.

Forskolans/fritidshemmets installning styr hur manga dagar i forvag vardnadshavaren maste registrera
ett nytt schema. Standardinstallningen ar 14 dagar.

Vardnadshavare med flera barn inom enheten borjar med att vélja aktuellt barn under Vistelsetid —
Registrera schema.

Registrera schema @

S6KVal] barn a

Kajsa Bert

Lennart Bert

Det finns tva olika varianter av schematyper att vélja pa; 1 vecka eller 2-8 veckor. Det forsta
alternativet anvands om barnet har samma vistelsetid vecka efter vecka. Det andra alternativet valjs
om vardnadshavares arbetstider medfor att barnet far olika vistelsetider enligt ett rullande schema
med 2- 8 veckors intervall.
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Schematyp 1 vecka 217
Under Schematyp valj alternativet 1 vecka. Klicka pa kalendersymbolen vid tor, 27 apr

rubriken Fran och med och markera det datum fran vilket schemat ska
gdlla. Klicka pa Valj Datum.

£ april 2017 >

mid t on to fr 16 sb

Vid Fran anges den tid barnet kommer till forskolan/fritidshemmet.
Vid Till anges den tid barnet hamtas pa forskolan/fritidshemmet.

Det finns tre rader; Tid 1, Tid 2 och Tid 3. Detta for att t.ex. barn pa en
nattoppen forskola/fritidshem kan vara i behov av omsorg bade dagtid,
kvallstid och/eller nattetid. Natt registreras som en tid pa kvallen fram till
24:00 och en tid nadsta dag som borjar 00:00.

Avbryt Jal) datum

Schema for Asa Bartha Anette Leivik Skildés 293951 Farskolan Marievik - 04 Rakan

Schematyp: Fran och med:

‘ 1 vecka ‘ - ‘ ‘ man, 5 december 2016 (v. 49) | E |

\ (D Du kan registrera schema tidigast 3 dag(ar) fram i tiden. |

KOPIERA ETT SCHEMA

Barnets totala omsorgstid/vecka

Rullande vecka lav1

Omsorgstid 32 tim 30 min

Ledig hela veckan O

= Do wag O = Skl wig O = s Ledig
Skriv in tid for 70 | rar ]
lamning och J s Bl
hamtning.

Har barnet inget behov av forskola/fritidshem en specifik veckodag markeras checkboxen Ledig.

Om vistelsetider anges utanfor det tidsspann som enheten registrerat som ramtid, d.v.s. enhetens
Oppettider kommer tiden att gulmarkeras vid sparning.

Finns det ett vistelseschema som registrerats
vid ett tidigare tillfélle gar det bra att kopiera

. ° . KOPIERA ETT SCHEMA
uppgifterna fran detta och sedan justera : '
enligt dnskemal. Klicka i sa fall pa knappen :

Koplera schema

Kopiera ett schema och vélj ett av de
tillgangliga. Det gar aven att kopiera fran ett Koplereschemarin:

syskons schema. Byt i sa fall till syskonets oo =
. . X a
namn i rutan Kopiera schema fran.
Kajsa Bert

Lennart Bert

©Nova Software AB | 0515-777 888 | support@novasoftware.se | november 2017 | 3/6



SKOLA24 FORSKOLA/FRITIDSHEM ¢ VARDNADSHAVARE

Barnets totala omsorgstid per vecka visas i timmar och minuter. For t.ex. deltidsbarn kan enheten ha
registrerat en maxtid per vecka. Skulle denna maxtid 6verskridas vid en schemaregistrering visas en
varning.

Overskriden maxtid

Omsorgstiden har dverskridit maxtiden, vill du registrera schemat anda?

Knappen Spara schema anvands for att avsluta registreringen och S h
spara schemat. para schema

Dialogrutan visas och bekréaftar att schemat ar sparat.

Registrerat schema galler tills ett nytt schema anges.
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Lage till ny vecka
Schematyp 2-8 veckor —
Under Schematyp valj alternativet 2-8 veckor. Koplera vecka
Klicka pa kalendersymbolen vid rubriken Fran och Kopiera vecka 2 e e
med och markera det datum fran vilket schemat o
ska gélla. Klicka pa Valj Datum. _Mm uxu@=a
o |

Som standard visas ett rullande schema pa tva
veckor.

Borja med att registrera tiderna for vecka 1 av 2. Finns det ett vistelseschema som registrerats vid ett
tidigare tillfalle gar det bra att kopiera uppgifterna fran detta och sedan justera enligt 6nskemal. Klicka

i sa fall pa knappen Kopiera ett schema och valj ett av de tillgéngliga. Det gar dven att kopiera fran ett
syskons schema. Byt i sa fall till syskonets namn i rutan Kopiera schema fran.

Schema for Asa Bartha Anette Leivik Skoldas 223951 Forskolan Marievik - 04 Rakan

1.Schematyp !
man, 27 februari 2017 (v. 09)

KOPIERAETTSCHENA . TA BORT VECKA
K
Rullande vecka 1 av 2

2. Valj datum

Schematyp: Frén och med:

2-8 veckor

opiera schema Ta bort vecka

LAGG TILL VECKA
Lagg till vecka

Ledig hela veckan L
O
FASTAVECKA

onsdag (v. 1/2)
06:30-18:00

Omsorgstid 15 tim 0 min

Ledig hela veckan

FOREGAENDE VECKA Néasta vecka

mandag (v. 1/2)

— tisdag(v. 1/2)
06:30-18:00 =

06:30-18:00

- Ledig [] - Ledig [] - Ledig

Tid1 08:00 16:00 Tid 1 08:00 12:00 Tid 1

Ledig dag

Tid2 Fran Tin Tid2 15:00 18:00 Tid 2

Vid Fran anges den tid barnet kommer till forskolan/fritidshemmet.
Vid Till anges den tid barnet hamtas pa forskolan/fritidshemmet.

Det finns tre rader; Tid 1, Tid 2 och Tid 3. Detta for att t.ex. barn pa en nattoppen forskola/fritidshem
kan vara i behov av omsorg bade dagtid, kvallstid och/eller nattetid.

Har barnet inget behov av forskola/fritidshem en specifik veckodag markeras checkboxen Ledig. Det
gar ocksa att markera att barnet &r ledigt hela veckan. Detta gors i checkboxen vid Ledig hela veckan.

Om vistelsetider anges utanfor det tidsspann som enheten registrerat som ramtid, d.v.s. enhetens
Oppettider kommer tiden att gulmarkeras nar schemat sparas.

Klicka pa Nasta vecka for att komma till vecka 2 av 2. Registrera dnskade tider enligt ovan.
Onskas fler veckor i det rullande schemat klicka pa knappen Lagg till vecka.

Vilj ett av alternativen; Ny blank vecka, Kopiera vecka 1 eller Kopiera vecka 2.
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Klicka pa knappen Klar. Det gar alltid att angra sig genom att klicka pa Avbryt. Det gar att maximalt
rulla pa atta veckor.

Har man fatt for manga veckor i sitt rullande schema gar det att reducera antalet genom att klicka pa
Ta bort vecka.

Ta bort vecka

Schematyp: Fran och med:

2-8 veckor - man, 27 februg

LAGG TILL VECKA

KOPIERA ETT SCHEMA TA BORT VECKA

Barnets totala omsorgstid per vecka visas i timmar och minuter. For t.ex. deltidsbarn kan enheten ha
registrerat en maxtid per vecka. Skulle denna maxtid éverskridas vid en schemaregistrering visas en
varning.

Nar registreringen ar klar trycker du pa knappen Spara schema. Dialogrutan visas och bekraftar att
schemat ar sparat och ger dig mojlighet att registrera ett nytt schema.

Registrerat schema galler tills ett nytt schema anges.
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