Hur man lagger schema pa Infomentor dver en
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Dennavecka  Ga till vecka

“— VECKA 2

Hela veckan

Mandag - den 8 januari
Tisdag - den 9 januari
Onsdag - den 10 januari
Torsdag - den 11 januari

Fredag - den 12 januari

langre tid.

Steg 1: Valj- Tidsregistrering

Steg 2: Valj fran vilken vecka
schemat ska galla. Tryck sedan
Hela veckan.

(Har valjer jag fran vecka 2 for jag
vill ha ett schema for kommande
ar).
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TIDSREGISTRERING Rensa vecka

Man 8 Januari - Fre 12 Januari

Dag Starttid Sluttid Kommentar

Mandag den  Ejschemalagd = Ej schemalagd
8 januari

Tisdag den9  Ejschemalagd Ejschemalagd
januari

Onsdagden  Ejschemalagd Ej schemalagd
10 januari

Torsdag den  Ejschemalagd = Ej schemalagd
11 januari

Fredagden  Ejschemalagd Ejschemalagd

12 januari

Steg 3: Valj- Andra vecka
OBS! Har ni redan ett schema
inlagt och ska byta behover ni
trycka pa Rensa vecka forst.

TIDSREGISTRERING Avbryt | | Spara

Man 8 Januari - Fre 12 Januari

Dag Starttid Sluttid Ledig

Mandag den 8

ndagide 07:00 17:30
januari
Tisdagden9 ' 5630 15:00
Januari
Onsdagden10 || o7.44 16:00
Januari
Torsdagden 7.3 16:30
11 januari
Fredagden12 ;.39 15:30

januari

Upprepning:
:g Repetera ovanstaende tideb

Steg 4: Lagg in dina tider och val
- Repetera ovanstaende tider



TIDSREGISTRERING

] 1AV ->
TIDSREGISTRERING e | Sz
Mindagden® || 5750 17:30
januari
Tisdag den 9

06:30 15:00

- Steg 5- Valj hur ofta detta schema

e ska repeteras, tex varje vecka
TP R— skriver ni 1 och varannan

vecka skriver ni 2 osv..

Upprepning:
Repetera ovanstaende tider

pprepa varje:

2 vecka/veckor,

Till:

@) 1 tillféllen har passerat

O 23-12-18 datum har passerat

C wmm Steg 6: Valj hur lange schemat
TR schemat ska galla. Om du tex vet
h att schemat galler hela terminen
:ﬁ| lagg in det.

/ (Har lagger jag schema fram
. " till sommaren).

OBS- viktigt att kolla pa pricken
asdfghn kil sa viddatumen arifyllt och ejden

szcvbnm@ovanfér.
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TIDSREGISTRERING Avbryt

Dag Starttid Sluttid Ledig

07:00 17:30

T'de:u‘::”g 06:30 15:00 Steg 7 Nar ni ar klara Ska det Se
Onsdag den 10 . . t 2 h ~ h d 2 t k : -]
ut sahar och da trycker ni pa
Torsdag d ¥ .
e o e spara.
Fredagdent2 47,39 15:30
januari
Upprepning:
Repetera ovanstaende tider
Upprepa varje:
2 vecka/veckor
Till:
O 1 tillfallen har passerat
O 24-07-05 datum har passerat

Om ni har olika schema for olika veckor lagger ni in det
likadant som har ovan. Till exempel. Jag valde att borja
mitt schema pa vecka 2 = Alla jamna veckor far samma
schema om jag valt upprepa varje 2 vecka/veckor. Valjer
jag sedan vecka 3 = Alla udda veckor far samma
schema om jag valjer upprepa varje 2 vecka/veckor.

Om ni lagger in schema for langre an 3 veckor gor ni
likadant som ovan fast ni valjer varje 3 vecka/veckor. Da
kommer schemat upprepas varje 3dje vecka. Tex
samma schema upprepas vecka 2, 5 och 8.



Att tanka pa:

Ar barnet ledigt lagger ni in detta sjélva pa
infomentor (gar ej gora samma dag, maste goras
tidigare). Ar barnet sjukt meddelar ni personalen sa
lagger de in barnet som franvarande.

Ska ni lagga in ett nytt schema nar det redan ligger
ett gammalt behover ni rensa det gamla forst.

Satt ett till och med datum hur lange schemat galler.
Ni kan ej lagga in ett schema bakat i tiden.

Ni kan inte andra tider samma dag, det maste goras
senast dagen innan. Meddela personalen om ni
behover andra schemat samma dag.






