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OPBYGNING AF SKEMA & TID

1. del - Skolearet

Skolear 21/22

3. del - Skema

Uge 33

2. del - Perioder

Periode 1 Periode 4

Cc
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(1)
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(3,1
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o
w
o
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Mandag | Tisdag | Onsdag | Torsdag | Fredag Mandag | Tirs forsdag | Fredag Mandag | Tisdag | Onsdag | Torsdag | Fredag Mandag | Tisdag | Onsdag | Torsdag | Fredag Mandag | Tisdeg | Onsdag | Torsdag | Fredag

Torsd:

jog | Onsdag

Mandag | Tisdag | Onsdag | Torsdag | Fredag Mandag | Tisdag | Onsdag | Torsdag | Fredag

4. del - Elementer

Elementer er dine skema byggeklodser
Altivitet f'

f'

Personalemgde

- Fag
- Aktivitet
- Forberedelse

Pausevagt

Aftenvagt
- Tilstedeveerelse

- Opgave —
- Tilsyn Dansk forberedelse Forberedelse

Forberedelse
Pul:jet'wl \
Ridning &\ Fag

Lejrskole &\ Tilstedeverrelse
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SKOLEAR

Et skolear er defineret ud fra et start- & sluttidspunkt.
Det er ogsa her det defineres hvilken standard metode der skal anvendes til at teelle arbejdstid pa medarbejdere

Opret nyt skolear
& i SKEMA & TID

-

skolearet 1200 sholeires 10018
BLIAING . MR ALME- 1937308

8

a i OPSATNING

[ Perioder +

Radmapae for selodr

. e G4 til SKOLEAR

B saokir

@ V=g + SKOLEAR

Angiv standardvaerdier for det
nye skolear

° Kopier fra*

Fanier kke a L

L EXR]
holei 2niee Veelg om det nye skolear skal
- ' o vaere en kopi af et tidligere ar.
M -OE-20z1 £ Bl nrkd

e et Obs! Hvis skolear i store traek ligner hinan-
e den anbefales det at lave en kopi

() g ATEPIeT A PR
e e

A cler e e i U, ennrrend pres oo Teed denns e

o csad el o ersale
ARTATE KAN 52 EERT AMREFIND W A8 skaisir

Navngiv nyt skolear
Angiv skolearets periode

Teellende vaerdi

@ Slandard td Angiv standard tzllende vaerdi
APTTEER SsEad g&ldende for skolearet.
120%

Obs! Individuelle veerdier angives efter
35 Kalenderdage opettelse af skoledr
Lwrals e sinideapn

04 °

Arbejdstid synlig for ansatte

e Bestem om ansatte mé se deres
.-'-r1.~_r<:na' ar |;=::~° arbejdstid for det nye skolear.
5 Utage ¥ Obs! Vi anbefaler at skjule arbejdstiden
e A g for ansatte, pa det nye skolear mens der
iy e arbejdes p3 at tilretteleegge timer.
Férteiosi pr. day (oo i Angiv antal lerdage & sgndage
Lraglimer ] Standard arbejdstider

Times et s Ars deaume pr e
enkelte medarbejder

Angiv antal arbejdsdage pr. uge

1
1
Kan redigeres pa den :
1
1

Prucko arbsjesin
188140 umer_ _ )

Angiv antal arbejdstimer pr. uge

Brlapdadage ™ AlEzads podag
sagre ag bellgdzge

Angiv antal segn- & helligdage
Obs! Det angivne tal er et eksempel

Angiv antal normale feriedage

Obs! Det angivne tal er et eksempel

w

Tryk opret
* Se neeste side for valg ved kopi af skolear
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Kopi af eksisterende skolear

el

Teknd: vzl

f .

. R
TSI S CF DI

Ansaie ko 2 on aEE AR § er doms 3iizde

362 Kalerdedage

Lavdane ox SR
s

Aehrplaclage

261 Dage

A TR R g2

= tage
Tt

vy b e

Suter arbeidatid
WA A

et arbedstd
179,50 Lime

Eep g mulgzags T s lurkalagd T Arba sl p dopd - Erac arlagd i

."'| B ORTCE

.-'-Ir keraer
T TErRAR SRENERT
=rrrrrrrr

Kopier falge

[ [

.I1:|r.'.g'~ =T

1 st

[+ EEELr
Tilstedeveerelse
Worane

. JRH T
¥ Farhoradie

Ly s
fitzyn

.I1:|r.'.g'~ =T

nde omrader e

Lrslat slemsilers prupoern, med grupper !
dur ar samee rigen, Ira le gerds

1
1
1
1 mapoe
1
1

Kan anvendes hvis linjer og klasser er
fuldsteendig ens fra ar til &r s& kan man
pege pa det nye elevholds KOMIT
gruppe og sa sammenligner systemet
navnene 1 til 1 og erstatter dem pa
alle fag og aktiviteter hvor eleverne er
pa. Forudszetningen er dog, at navne-
ne skal veere 1 til 1.

Kan ogsé udferes efterfolgende via
Erstat gruppetilknytning i ADMIN -
SYSTEM

Angiv standardvaerdier for det
nye skolear

Standardvaerdier

Angiv skolearets standard veerdier
som pa forrige side

Vezelg hvad der skal kopieres

Veelg hvilke dele af eksisteren-

de skolear der skal medtages i
kopien.

Obs! Hvis skemaer skal kopieres s& skal
perioder ogsa kopieres med.

Kopier falgende omrader

Veelg hvilke typer af elementer der
skal kopieres med

Obs! Veelg ogsa om evt. undtagelser skal
kopieres med.
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PERIODER

En periode er defineret ud fra tilvalgte dage hvor et tilknyttet skema skal vises.
Typiske perioder der oprettes er - Normale uger - Anderledes uger - Tilsyn

Opret ny periode

Q k|
SofPE IR0 St @S
Al A
r————— e

Ga i SKEMA & TID

1 -yl
1 1
N ot
VT merode |
1y mapps 1

Ga i OPSATNING
Ga til SKOLEAR
Vaelg SKOLEAR

Veelg + Ny

& Opret X B Al dage Angiv hvilke dage der skal veere
e @ med i perioden

August  Scptember Oktober  Movember December  Januar Februar Marts Aprll Jull
1 1Ta

m

€@ Navngiv PERIODEN

@ Velge DAGE

Treek og slip med musen for at til
og fraveelge dage.

B
=

9 Overblik ANTAL DAGE

Viser hvor mange af de enkelte
dage der indgar i den valgte

. periode
o o Tryk GEM
—— I — : :
i 7o l iy Start eller sluttidspunkt pa enkelt
- 18 = dage.
=- 19? l sl An:v dage i en periode, der skal starte
. . : 18 H 15853 I
l Start tid = Bl 1w l 20 To e 20! eller slutte pa bestemte tidspunkter.
) Slut 19. Maj
Slut tid
i R 19:00 W 2 211
B ZUN : @ V=lg START OG/ELLER SLUTTID
= s @@ s Hajreklik pa dagen
- AL © Angiv KLOKKESLET
10 2 o Start- og/eller sluttid fremgar
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ANSATTELSE

Der kan arbejdes med 2 forskellige former for teellende veerdier under anseettelse. Veerdien seettes som en standard pa
selve skolearet, men kan justeres pa den enkelte ansatte.

OBS! Der kan kun tzlles pa én af nedenstaende vaerdier pr. medarbejder

...................................................................................................................

| R FAG, AKTIVITET, TILSYN & OPGAVER
""" Benyttes hvis det er de enkelte moduler der skal teelle ud fra nettotiden. Denne
inkludere forberedelsesfaktoren. F.eks leerere

TILSTEDEVARELSE & OPGAVER '
Benyttes nar der arbejdes med hvornar medarbejderen mader ind og tager hjem i !
forhold til nettotiden. F.eks TAP'ere

...................................................................................................................

Nettotid & Anseattelsesgrad

Nar en ansat gar ned eller op i tid, skal der foretages en justering i deres anszettelsesgrad. Dette geres for at VIGGO kan
lave den korrekt time udregning pa den enkelte medarbejder.

0 G til SKEMA & TID

Ik Ansatte

@ V=lg OPSATNING

B e e Brugere: 1 Mettatid drad Undtagrlser 1
. Ejame : 1HAEE1 e B0 Undtagelser :
. . @ V=lg ANSATTELSE
3 ! UnidLagelser !
' I :
1 EALAD w1000 Ut H
1 1

__________________ Q Veelg VEDHAFT GRUPPE for
e at tilfgje en eller flere grupper
af ansatte.

e Overblik over den enkelte
medarbejders Nettotid, An-
saettelsesgrad og undtagelser

e Hajreklik pé den enskede medar-
bejder og veelg REDIGER

G Ansatte  ® vedhwigapee S Alle ansatte

& clizarcare Arigare Undragelser

‘M ”,LP:T: Er der fejl i justeringerne pa

SETTCTEEELELEEEr T, st § anseettelsesgraden, kan aendrin-
gerne nulstilles ved at klikke pa
NULSTIL ANSATTELSE
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€ Angiv ANSATTELSESPERIODEN

Nilan Paramarajah

Bruger Milan Paramarajah
Skaledr Skaledr 20021

ansxrtelsesperiode | dette skolear
“larl a
01-08-2020

=la:

31-07-2021

ke

Tl 2 e wanrdd e
@ e, Sl hilaTer o npae
Tilsr acievaprale e aogaver
Mar der laegges shemaer og tid, sammenlignes der med denna weerdi
Tid
& Arbejdstid pr. maned

Arpsel alsasaral o

100%

Ka ercerdape 365

Lo-cags cp zendspse 105 o

104

Veelg TALLENDE VARDI
Obs! Kun muligt at teelle pa én veerdi pr.
medarbejder

Se side 11 for registrering pa tilstedevae-
relse.

Arbejdstid pr. maned
Hvis ansaettelsesgraden variere i
lobet af skolearet.

Obs! Gennemgas pa neeste side

Anszttelsesgraden

Justeres nar anseaettelsesgraden er
forskellig fra standarden pa 100%,
men ens hele skolearet.

Lerdage & Sendag

Justeres op eller ned i forhold til
anseettelsesperioden.
Arbejdsdage pr. uge
Justeres hvis antal arbejdsdage
adskiller sig fra standard.
Timer pr. uge

Justeres hvis antal arbejdstimer
adskiller sig fra standard.

Feriedage & Segn- & Helligdage

Arsa dedepe 261 Justeres hvis antal feriedage el. Segn-

& helligdage adskiller sig fra standard.
Arzadsdage prouge °

5 Dage

Tmicr or uge o

37
Arbejdstid pr. dag
7.40Timer
Brutte arbejdstid
1931.40 Timer
Mormale feriedage e
23
Sagn og helligdage
9

Metto arbejdstid 1694,60Timer

Obs! Det angivne tal er et eksempel
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Juster anseaettelsesgrad pr. maned

Gar en medarbejder op eller ned, i en periode, i lzbet af et skolear, kan VIGGO udregne medarbejderens nye specifikke
arbejdstid i forhold til den tid medarbejderen reguleres op eller ned.

o Anseattelsesgraden

Zriger Wlen Fnracaab

Shelede Shelede 20631 Juster anszettelsesgraden pr. ma-
ned i procent.

Srsaiesepdig i dully shabsir

el Obs! Kan ikke angives som kommatal.
[0 E2ETED Ved kommatal skal feltet Timer pr. uge
sl anvendes.
L7201

e Timer pr. uge
e

Justeres op eller ned i forhold til
den planlagte justering af anseettel-
sesgraden.

e Normale feriedage

Angiv, med antal, i hvilke maneder
it den pageeldende medarbejder har

Beskrivelse nugiu sep 20 okt2n now 20 deczn Jam 21 feh 21 mar 21 Sumeavg ferledage'
tnstelEmeed e 6 Cugme ) Cew 8 D 8 (vush 8 Cteow F Dwes 8 (e 100 Obs! Kendes antal af dage for den
NGkmderdags T w7 nT T T TR TTTTRTTT TN o T o enkelte méaned ikke - kan dagene
S "parkeres” i juli maneden indtil de kan
vitage g . . . ) A
aanclage B 5 g : J & 5 o s péferes de enkelte méneder.
n ] bl o B in 5 B
Arbe|dsdage . 2 i1 21 = | b | = 260 .
Pr— . ° Segn- & Helligdage
vz SDhage & S0cgr § 0 SCage & Bhage £ Booge & 3Mge  Ehage & Ghoge 500
Vimergr.uge | 37 - T o . . I o 5o} Angiv, med antal, i hvilke maneder
RTEmERTTToooomesSSSees St ettt . der falder Segn- & Helligdage.
dag TAT Ri3 Tl Tl d T = )
Erukta

arbedscld

kT 0 T . SEACTin e TR AR Tipy 488 ST mer 1S00TIe CTRARTIe 103400

Kalkanderclags A5

| grizage og sancdage 175
Arhejisidape A
Sapre ag helligdage a

[N R ET a0

Pl arlwjelaric i ale 1792 00
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Registrering pa tilstedevzerelse

Nar medarbejdere skal registrere arbejdstid med den tzellende veerdi Tilstedeveerelse & Opgaver, skal der pa den enkelte
medarbejder oprettes en Gruppe efter initialer samt et tilstedevaerelseselement.

Opret gruppe efter initialer

Benyttes til at tildele rettigheder til tilstedeveerelseselement til de medarbejdere, der skal kunne angive tilstedeveerelsen.

B rsiardabeor ape 551

£ Klasser og SkolelInjer

B KOMIT hald

£5 Opret mappe X

Mapper

Ga i HIEM

Veelg BRUGERE

o - G4 til GRUPPER
L e : Vzelg + NY MAPPE

Beskrivelse

A Begraensninger

Har adgang til mappe indhold 2

OWETS<rT

. ursus A Minimer Wvzlgalle [rraveelg alle
Beckiivelse
. Test J:\ein\'ng A Minimer Wvazlgalle [rraveelg alle
30 Bo Hans Hansen
Mappe
B Rodmappe, Zrupper v B ley A Mirimer B Velgalle 7 rraveelg alle

Anders Ancersen

Las for edigenrg

fum o

Apple 185t

Dirch Passer
Ghita Marky
isoogle App

|uie Nergaard

1 Maooe

1 . -
1 B Grupper efter initiale

2 Test udlejning

B Ansat

1
1 Bjarne

1 .
.mj';'lme Schnor

Je3per Hermansen

Birgitte Hjort Serensen

Julle Gare'a
Lars Mikkelsen

Nkalaj Lie £aas
Peter Piyss
Peter Petersen
Sofie Grabel
stine Friksen

Lasse Poulsen
Lirg Yiu

Wads Mikke sen
Mar 2 Hansen Ihamas Bo Larsern

Ni<c/aj Coster-Waldau

A Minimer B Valg alle TiFravelg sle

A Minimer W velgalle TiFravelg slle

Hans Hansen

A Minimer B Veelgalle TFraveelz alle

1
A Minimer B Velgalle TFravalg zlle

Martin Mane Peter Pedel
Sidse Foo

VIGGD Tesr

Marnlas Jensen
Nl\aﬂ Paramara|sn

Nilan Test

Navngiv MAPPEN

Veelg OPRET GRUPPER EFTER
INITIALER

Veelg i hvilken MAPPE GRUPPEN
skal ligge HIEM

Veelg BRUGERE

Veelg OPRET GRUPPER EFTER
INITIALER

GRUPPERNE er nu oprettet og
klar til brug
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11



-
VicGo
Version 2021.2

Tilstedevaerelseselement

Benyttes til at medarbejdere kan angive tilstedevaerelse saledes, at der i systemet kan ses tilstedeveerelse for den speci-
fikke medarbejder.

Opret tilstedeveaerelseselement

Se side 19 for oprettelse af element

OBS! Det anbefales at navngive elementet med initialerne, saledes kan det nemt overskues hvilket element, der hare til
den enkelte medarbejder.

Opret tilstedevzerelse i kalenderen

T -
. 2] @ G:iHEM
Lﬁ_Dine_be_gw_enEeier‘ o 4+ - 2 Dine relationer
e Vaelg DINE BEGIVENHEDER
B Opgaver +hy

& Ulzste beskeder + -

2 Fravamr s tiscusht o ot of e + = B [Ansacte] opiiese o

o e v e e Treek og slip pa relevant d
2k 04 slio oa relevant da
ol s gslipp 9
2 e 14 w170

Veelg TIMETALLENDE
BEGIVENHED

Elernent Element menter de har rettighed til at bruge

B Timetzllende begivenhed X | B Timetzellende begivenhed X 9 Seg og veelg ELEMENT
e Obs! Brugeren kan kun fremsege ele-
g | 5

Jas

ELEMENTER JAS X © Flern alle o Kllk N/ESTE

é} JAS
6
Naeste

& Ny begivenhed X Oversigt over TILSTEDEVZARELSE

& Tilstedevaerelse

2 Deliagere, brugere !
e Det oprettede element i
kalender og pa arbejdstid

| Jannie Schnor X e alle
i

p 15-06-2021 08:05
1

shut
y @5t
1 15-06-2021 15:00
1

£ AKTIVITETER

®TILSYN
P - -

2 OPGAVER
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Start & stop af ansattelse

Nar en anszettelse starter eller stopper i lobet af et skolear angives dette i VIGGO. Dette geres for at VIGGO kan lave den

korrekt time udregning pa den enkelte medarbejder.

Nar en ny ansat oprettes i VIGGO i lgbet af et skolear, skal systemet lige justeres til, sa arbejdstiden pa den nye medar-

bejder udregnes korrekt.

3 Ansatte B veusignop:e | Jh Alle ansatte

# Fatiger

5% Rediger anszet: @Ise - Nilan Paramarajah

Bruger Milan Paramarajah
Skeledr Skaledr 20021

ansxrtelsesperiode | dette skoledr
=z
01-08-2020

sz

31.07-2021

A dar lapgas skamaer og td, sammenlignes der med denna wasrdl
Tid
& Arbejdstid pr. maned

A elsaspral

100%

kaer derdege 365

Lorcagz cp zzndspe 105 o

104
Aradsdege 261

Aredsdage orouge @

5 Dage

ITICr 27, U0 m

37
Arbejostid pr. dag
7,40Timer

Brutto arbejdstid

1931.40 Timer
Normale feriedage @
23

Sagn- og helligdage
9

Netto arbejdstid 1694,60Timer

Ga til SKEMA & TID
Veelg OPSATNING
Veelg ANSATTELSE

Hgjreklik pd medarbejder og
vaelg REDIGER

© ~ngiv hvornar ANSETTELSESPERIO-

DEN skal starte eller stoppe.
Veelg TALLENDE VARDI

Arbejdstid pr. maned
Hvis anseettelsesgraden variere i
lgbet af skolearet.

Obs! Gennemgas pa forrige side

Ansattelsesgraden
Justeres nar anseettelsesgraden er

forskellig fra standarden pa 100%,
men ens hele skolearet.

Lerdage & Sendag

Justeres op eller ned i forhold til
anseettelsesperioden.
Arbejdsdage pr. uge

Justeres hvis antal arbejdsdage
adskiller sig fra standard.

Timer pr. uge

Anvendes hvis antal arbejdstimer
adskiller sig fra standard.

Feriedage & Sogn- & Helligdage

Justeres hvis antal feriedage el. Segn-
& helligdage adskiller sig fra standard.

Obs! Det angivne tal er et eksempel

ViGGO.DK A/S | Sivmosevaenget 4A, 5260 Odense S | Tlf. 62 61 43 54 | info@viggo.dk | viggo.dk
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Oversigt over arbejdstid

Nar skemaer publiceres eendres, tilfgjes eller fratreekkes der timer fra den enkelt medarbejders arbejdstid. | VIGGO er
det dog altid muligt at fa overblikket over en medarbejders arbejdstid - Hvordan og hvornar er timerne brugt og hvilke
opgaver er der tildelt.

Medarbejderen ser altid kun arbejdstiden for begivenheder der er publiceret samt tildelte opgaver.

Som skemalaegger er det dog muligt at have et overblik over bade publicerede timer, men ogsé igangvaerende aendrin-
ger af skemaer, se mere pa side 27.

= G peling (1. aug 2020-31.ub Ga til SKEMA & TID

Veelg ANSATTE

Seg MEDARBEJDER
OVERBLIK over medarbejder

KLIK p& medarbejder

@ Arbejdstid, Nilan Paramarajah

Oversigt over BEGIVENHEDER

- ‘ @ 1alt
Arbejdstid
Nilan Paramarajah | Antal gange BEGIVENHEDEN
Skolear 20/21 'If_ﬁlFag 147,72 . o .
' er registreret pa medarbejderen
Ugeoversigt 1 17 Aktiviteter 58,21
Q . 2 2 , ‘
At - = ' 1o Oversigt over UNDERVISNINGS-
b0 gt ST S TR e TIMER ekskl. forberedelsestimer
10 Maemack s M me ) i1ag0
atemati 1 .
W am Oversigt over UNDERVISNINGS-
1Dansk 9. 9,00 10 1530 1 438,56
- L CLE T W i a0 TIMER inkl. forberedelsestimer

EF AKTIVITETER

PUBLICERET 1.256,04
TIMER TIMER | ALT

. .
e mos sz OPGAVER tildelt den pagzeldende
Frokost 1,00 1,00
Morgenmad 0,50 0,50 N
medarbejder
Margentur 0,50 0,50
Rejse til Trysil 1,92 192 .

Rengaring 17 1 Oversigt over FRAVAR og om der
40,67 5821 . .
— er trukket timer eller ej.
QTILSYN IJ] ANTAL TIMER | ALT
Aftenvagt i 14 107,50 .
At : 2 s TOTAL OVERSIGT over alle timer
N o .
& TILSTEDEV/ERELSE ol g fordelt pa begivenheder og opga-
Tilsyn i 2 858 ver
8,58
% VIKAR AT UNERVENNGE TR T LT
10 Tysk
! 1 075 0,75
Dansk
1 6,83 10,25
7,58 11,00

F S oeaven T 5 PUBLICERET

1 OPGAVER TIMER | ALT

Y5 opgaver
Faellestimer

1 Fratrakkes: 0,00

1 59,00

Ikontaktlarerfunktion o 60,00

H 119,00

[P o -

12, FRAVAR

:Syg @ 7. aug 2020 11:00 - 10. aug 2020 23:00 (Syg) Note: test

Se berarte begivenheder

! .

: sep 2020 15:00 - 14. sep 2020 23:00 {Syg)

1 @ 10. mar 09:15 - 10. mar 13:15 (Syg) Note: Dansk

1 $2 berarte bagivenhader

: @ 12. apr 15:00 - 12. apr 23:00 (Syg)

1Afspadsering 0 08:00 - 3. sep 2020 17:00 (Afspadsering)

1
IKursus, timetallende
1Tid fratrazkkes fra arbejdstid

venheder
120 08:00 - 27. okt 2020 23:00 (Kursus, timetzellende)

Se berarte begivenheder

1

1 @3, jun 10:00 - 3. jun 23:00 (Kursus, timetaellende)

1 52 berarts begivenheder

1 € ;

1 Fratrukket arbejdstiden: 12,88
1Fri / Ferie @ 9. jun 08:00 - 9. jun 23:00 (Fri / Ferie) 1
1 Se berarte begivenheder

1

lalt 12,88 Timer
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ELEMENTER

Et element er defineret som brikker der anvendes til at opbygge et skema.
Elementer er ngglen i forhold til opteelling af arbejdstid.

Element typer

Der kan oprettes falgende typer af elementer

FAG
Benyttes til boglige fag f.eks DANSK 10.A
Der kan angives forberedelsesfaktor, min/max tid, elever, undervisere, lokaler mm.

...................................................................................................................

AKTIVITETER
Benyttes til f.eks LARERM@DER.
Der kan angives forberedelsesfaktor, min/max tid, elever, undervisere, lokaler mm.

...................................................................................................................

FORBEREDELSE

Benyttes til f.eks SKEMALAGT FORBEREDELSE.

Tiden for denne type element medregnes ikke. Men det giver mulighed for at give
medarbejdere overblik over hvornar der er indlagt tid til forberedelse.

TILSTEDEVARELSE

Benyttes til f.eks M@DETID.

Benyttes som udgangspunkt, hvis den teellende veerdi for den ansatte er valgt til at
veere tilstedevaerelse.

...................................................................................................................

TILSYN
Benyttes til f.eks VAGTER.
Der kan angives min/max tid, lokaler mm.

...................................................................................................................

...................................................................................................................

OPGAVER

Benyttes til f.eks AKKORD TID ELLER PULJETID.

Det angives hvor mange timer en given opgave udlgser, der ikke er skemalagt.
Opgaver kan modregnes med fag eller aktiviteter.

Kan bruges pa tveers af de teellende veerdier, som giver tid pa arbejdstiden.

...................................................................................................................
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Opret nyt element

# Elementer oy

Fsnio

W Elementer = 4y 3 Rodmappe for elementer

Pckir e
Rodmapge for olermanter
Firarsbe

arternngr
Frisaeie -

blezghmradal

B Fag

& Farneroriolse

o O Tiledesiese
=]

 Dpge

@ Tilsyn

0 G3& i SKEMA & TID
e G3a i OPSATNING

e Ga til ELEMENTER

@ Vx=lg ELEMENT TYPE
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Fag eller Aktivitet

e

T 9

I S ednnepies Tz e =T L
& Ti: o
E b o m ey

SEL R R NE N ] PO FEF R e I

1._....1_.M.“....°

(L1 1] et b il 2 g

Ty Fi= vl

e

B Timenokr lirg
Faralrd ey e Strhereaiede o e e e
| Ehrar] T D £
3 i

: --Q
“r T T F ool

Towlids Poroer @

£ Tikonioger

m B o e e @ a

F Rertrighordon

pand o rsalp | VpEs @ ]

40 Zerlighad

a Angiv navn
e Valg mappe*
e Standard periode

Kan anvendes til at tidsbestemme
et element

Standard starttid

Kan andres nar elementet er i brug
Standard lengde

Kan andres nar elementet er i brug
Forberedelses procent

Der kan laves undtagelse for den
enkelte ansatte

Reduktion af timer

Bruges typisk i forbindelse med
tilsyn

Minimum antal timer
Bruges typisk i forbindelse med
tilsyn

Maksimum antal timer
Bruges typisk i forbindelse med
tilsyn

Teel ikke fraveer

Bruges fx til kursus element

Vzlg elever
Tilknyt relevante elever

Vealg undervisere

Tilknyt relevante undervisere. Feltet
er en del af arbejdstidsteellingen

@ 06 6 0 0 0 0060

Tildel rettigheder

Angiv hvis der er brugere udenfor
Skema & Tid der ma rette i den ske-
malagte brik.

Angiv farve

Brug farver til at fa et bedre overblik
over forskellige elementer i skemaet.

Tildel lokale

Hvis elementet foregar i et bestemt
lokale, kan dette veelges her.

Vis pa kalender/Infoskeerm

Hvis elementet skal vises pa en be-
stemt kalender eller infoskaerm.

Offentlig begivenhed

Hvis elementet skal vises for alle bru-
gere i VIGGO f.eks Abent hus

* Det anbefales at lave en god mappe
struktur for godt overblik
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Forberedelse

W Opret forberedelse

Mapper o
I fodmappe Mo elermenter

@ Tz

I le|z skoledret o

Forserter antal pr Lge

More Reskrivel e

Standard Lengde o
0,75 Tirrer

A Rettigheder

Oprel o 12d gen i viguo

® Synlighed

Fraree e

Angiv navn
Valg mappe*

Standard periode

Kan anvendes til at tidsbestemme
et element

Standard lengde

Kan aendres nar elementet er i brug

Tildel rettigheder

Angiv hvis der er brugere udenfor
Skema & Tid der ma rette i den ske-
malagte brik.

Angiv farve

Brug farver til at fa et bedre over-
blik over forskellige elementer i
skemaet.

OBS! Dette element er ikke time-
teellende, da forberedelse ligger pa
fag eller aktiviteter

* Det anbefales at lave en god mappe
struktur for godt overblik
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Tilstedevaerelse

08 Opret tstedevasrese

.. @

Y TR |

B FR-dnapee fni- = rrenier

°-@
- [T T

Farard e

LR Foawordnl i Booais

ke N=ckrirde

B imesoi=ling

ol 7o) gl e

nir

[EH TR ES o
n Ll

AT o e e 0
u L= T

sk ol e ks wwr

LL} Thew i =l e r°
'.'\-lll-\.-l"-.-'ll-ro

£ 1 emmringar

A ol ahieae

S )

“hw

kg —TAEpE

B =yn| zhec

o @

° Angiv navn

®© 06 60 0 ©0 60600 0600

Angiv f.eks navnet efter initialer-
ne pa den medarbejder der skal
anvende elementet

Vaelg mappe*

Standard periode
Kan anvendes til at tidsbestemme
et element

Standard starttid

Kan aendres nar elementet er i brug
Standard leengde

Kan andres nar elementet er i brug
Reduktion af timer

Bruges typisk i forbindelse med
tilsyn

Minimum antal timer

Bruges typisk i forbindelse med
tilsyn

Maksimum antal timer

Bruges typisk i forbindelse med
tilsyn

Teel ikke fraveer

Bruges fx til kursus element

Vaelg bruger(e)

Tilknyt relevante brugere. Feltet er
en del af arbejdstidsteellingen.

Tildel rettigheder

Angiv de brugere der selv skal angi-
ves deres tilstedevaerelse i kalende-
ren.

Angiv farve

Brug farver til at fa et bedre overblik
over forskellige elementer i skemaet.

* Det anbefales at lave en god mappe
struktur for godt overblik
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Opgave

° Angiv navn

o Valg mappe*

r,:r-r-'r . o i e Standard periode
Amirnapge for elemerier Kan anvendes til at tidsbestemme
et element
@Tiz
o Standard lengde
w [ T FEIRT o .
.~ [P Kan aendres nar elementet er i brug
B . Forberedelses procent

Der kan laves undtagelse for den
enkelte ansatte

Modregn fag el. aktivitet
B limeaptalling

1 -'f"'|E_\l‘|"- o Frerenelass aeacenr o

o, e O

Bruges typisk i forbindelse med
planleegning af et arrangement

Veelg bruger(e)
Tilknyt relevante brugere. Feltet er
e e et e e et e " en del af arbejdstidsteellingen.

Iako snichariaeg! < ol calls skarmaid Inebeds lwde- e gogis

& Tilkrytninger

wirlg brgeee ]

Sl labad
@ Syrlighea

[ =t g

& s=m

* Det anbefales at lave en god mappe
struktur for godt overblik
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Tilsyn

& Cpret tilsyn

ST o

RadEe

I Rodmapoe: 1o deTmanhe.

o @
E = hon et

fdare Al wdach e °

b Pazrwpedalan sl o=

1 1] Scokreclss

BB TimeapLalling

REE M B L S T H o ET FES BT S B TR ER T} o

I law = o =

Rl rriam  lom 3 ercl

ol [P TR Fr R e

kKasmam szizrdz =zl

ol T fo=l7a: Taa 'rl.no
LT (R @

A Eollizhieoo

R IR T '.-u::: @

AN HIN IR TETH

o Syrlighioc

o @

HRCH I ER T ELE SR S

el b R TR

° Angiv navn
e Valg mappe*
e Standard periode

Kan anvendes til at tidsbestemme
et element

o Standard starttid

Anvendes nar der skemalaegges.
Da elementet klikkes direkte pa
dagen.

Standard leengde

Angives sa praecist som muligt, da
det ger det nemmere at skema-
leegge tilsynene.

Forberedelses procent

Der kan laves tilpasning for den
enkelte ansatte

Reduktion af timer

Bruges typisk i forbindelse med
tilsyn

Minimum antal timer
Bruges typisk i forbindelse med
tilsyn

Maksimum antal timer
Bruges typisk i forbindelse med
tilsyn

Teel ikke fraveer

Bruges fx til kursus element

Tildel rettigheder

Angiv hvis der er brugere udenfor Ske-
ma & Tid der ma rette i den skemalagte
brik.

Tillad vagtbytte

Angiv hvilke brugere der ma bytte
vagter

Angiv farve

Brug farver til at fa et bedre overblik
over forskellige elementer i skemaet.

O 6 6 6 0 0 O0 o

Offentlig begivenhed

Hvis elementet skal vises for alle bru-
gere i VIGGO f.eks Efterskolernes dag

* Det anbefales at lave en god mappe
struktur for godt overblik
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Tilfgj undtagelse

0 G3& i SKEMA & TID

W Elementer e B0 iy
ke
Hammanas o domam [ETEE—— wnss

i @) G:iOPSATNING
€@ Gé til ELEMENTER

L 1 )

6:.*::'..' O N

2 Undtagelse, Fag

e Tilknyt brugere

Slalefr 2041 ° Angiv tidsperiode
B8 10 Tysk
e Teellende procent
e Hvis tilknyttet bruger skal have
S A el A ERer = en lavere teellende procent ved
deltagelse.
e Fesee e Forberedelses procent
) ) Hvis tilknyttet bruger skal have en
lavere forberedelses procent ved
Undtagelse aktly [T dsum 9 undervisning.
01-28-2020 31-07-2021

Reduktion

Hvis tilknyttet bruger skal have en
reduktion i timer pa et element.

I<k= aktee | peniosien

@ T meopt ing

T=lerde prozent ° Forberede ses ;-'D:eﬁto

T B ¥ 1] s—

Minimum tzellende vaerdi

Hvis tilknyttet bruger skal have en
minimum antal timer for undervis-
ning i det pagaeldende element.

Reduktion af timer

@ o6 ©

Redikdor e FAlnimem tac Cﬁ:l:'f:fﬂe
i}

Timer 1] Timar
e i) Hvis tilknyttet bruger kun kan fa et
o i 0 maksimum antal timer for undervis-
Maksim 1= tael ende verr . . 2
ning i det pagzeldende element.

o Tim=r

1= Intes mammmLm]
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SKEMAER

Et skema er defineret ud fra begivenheder der er tilknyttet en periode og brugere (Elever og ansatte)

Opret nyt skema

o Ga i SKEMA & TID

—
[ Skemaer 1yl
ma

P o Q Ga i OPSATNING

e G4 til SKEMAER

o + Ny

Angiv standardveerdier for det
nye skema

Beskrivelse 0 a NaVngiV skemaet

e Indsaet evt. en beskrivelse

ki e e Angiv lengde
1 uges rul v

Angiv i hvilket rul skemaet skal

Ugelengde

© 5 Dage kare.
7 Dage o Obs! Hvis du skal bruge skemaet til anderle-
periode des dage eller vagter - vaelg Hele perioden)
& Normale uger e A\

Angiv ugelengde

Undtagelser .: Det anbefales at bruge perioder til at styre hvilke dage der o
I skal veere tilgeengelige. Ellers kan der ogsa tilfejes undta- e

_______ ! gelse her direkte p3 skemaet Ti|knyt den ﬂnskede periode
Angiv hvilken periode der skal
tilknyttes det nye skema

Obs! Perioden styrer hvilke dage det
nye skema skal vises op (Grenne dage i

1) Samemers=l med andre skemaer

© Mandag Tirsdag  Onsdag Torsdag Fredag penoden)

o] 2D P

Skema i Rul
(1-4 ugers rul)

Skema med Hele perioden
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Tilfej elementer

= o as & B EEY=203

PRI T— °
!I 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

O B
) P - ] n T

Ga i SKEMA & TID
Ga i SKEMALAGNING
Veelg det snskede SKEMA

Overblik over den valgte PERIODE

Alle ELEMENTER

@z A poeierrieenie oz en: 8 Poicrsman o Redmrsema @

B Angiver de skemaer
og elementer der er
publiceret

B Angiver de skemaer
og elementer der
ikke er publiceret

=

Hormal skema Planlegning

0 Find ELEMENT

T Peride og 0 ) Samementn med sndre sherresr
r= :
Hremapps far aermarer 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag e T .
. reek elementet over i SKEMAET
et il ™ Cormrcempom |12 o . P
¢ W andae 1w

I sien, weckend @ 1
¥ Farnersavsa B
[ kusus

B Laermace
A Meds

@ Mo

Kasor og pocd

SO g
> ik
Undervitring
1
[CRETER 1)
[FRLERN 4
B
Mamemarle
T H @ 1= oo A kool o korlivier  vete shors @8 vublicer skerma o ) Redice seers B
=

Hormal skema Planlegning

a Hold musen over ELEMENTET

T Periode g skedludereve datoer L5 Samementsl med anire shermasr og se d eta |J er som
R apps far soreer 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
. v 2 @) L » Tidspunkt
Lp——— » Lokale
* Fornersteise B
M rusus -] e ° EleVer
e 0 » Undervisere
M ede [:] .
& Mo ] L4 Opdaterl n gsstatus

Kakhir o pockd
* 00 vemrdage
iy

Urdersizning

[T B @ 7o A Kormellerfnr eetlioee orto sherra Sl Rubllcor skema m # Rediger saora B
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Tilfgj tilsyn

B e

Tiayn Fardr

T Porinde ng aksiduderde daroar

Redmapps for = erieiler
Smarskeln
At
Ragenarn

Kakker oy pesl 5 B R EPEEr LERT ErgeT

o a

Urdderdsring

rizkale
® smang ]
Fine EN T
- - onw
D W* B

e e . wes

LI NP

27z
2oe 2

a-

5.1 5

Wk | 0 T .
N -9-;\ cp A Keemellor ar koalieer | dermo skama

. Ma_ April  Maj

L)
M mhngrdbeuediom i ol fla. a

i
—— T
e e v alensa
Sl
g ke
LS TR - m
ar
1 um Ha_ S kv "ra_ Ha_ Ewl LUs s
B Y, [ ) LI NN LI [ i
T g ey P s - an=
¥ s, L 1 lia 1w 1l Lir Ler* L
& e E - e
' . - .
Aniia
o m

X

Lia Iz ILer ILe ILw

0 G3& i SKEMA & TID
e G3 i SKEMALZAGNING

@ V=g det anskede TILSYNSSKEMA

€@ V=g TILSYNS ELEMENT

Find BRUGER(ERE)

Klik pd @NSKEDE DAGE hvor den/
de valgte brugere skal have tilsyns-
opgaven.

PUBLICER skema
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Tjek for publicering

B

Hormal shema  Planlegaing

Aecmagp far S orrer
Ciershcle
saner

I e, weeken: B

¥ Farmerdie B

I ks -]
B Lpemare B
M eds ]
@ Hedwid :]
Lagsry

Kakieor g pors

sarage

Thsg

Urderdzring
n

B g gess B

FYREENT - . ]
SR @
Marnmarls

B 10Tk ]

T8 Purivde og skeklugerece daisr (51 5

rrerentaed med sndre skerraer

1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
[ T —— [ 2] s P

i
o

o A Koourcller far borliser veue shere @ ubliver shema oy Redige seems B9

Sammental med andre skemaer

TAL OP

Fa overblik over hvad tilfgjelser
eller rettelser i skemaer betyder
for arbejdstiden. Se mere side 27

KONFLIKTER

Tjek om der er nogle konflikter i
det skema du gnsker at pulicere.
Der tjekkes pa

e Tidspunkt

« Lokale

« Elever

« Undervisere

PUBLICER

Nar skemaet er klar skal det pub-
liceres.

Arbejdes der med flere skema, kan der sammentzelles for arbejdstid og konflikter pa tvaers af alle skemaer.

Marmaluger  Planlogring

Fadimzpue for elemerter
Fira-abaie
Frisanie

® swraagr a

FF renote agekskludoreds dataer &

ldag Torsdag Fredag
) s ¥

a7l Fnralsanra e 1
i eller sk

12 @ roiap A daneniortockerdker [deme skernn OB Pustcersaoman o Rocgorskema PR

Sammenta| med andre skemaer

Abn liste over hvilke skemaer, der
kan sammentalles med.

Vaelg skemaer
Veelg de skemaer, der skal sam-
menteelles med.

OBS! Der kan sammentzelles pa tveers af
publicerede og ej publicerede skemaer.

ViGGO.DK A/S | Sivmosevaenget 4A, 5260 Odense S | Tlf. 62 61 43 54 | info@viggo.dk | viggo.dk

26



-
VicGo
Version 2021.2

Timer for ej publicerede begivenheder

. o A8 &S a Vaelg SKEMA

— " Veelg om det kun er det valgte
skema der skal opteelles pa eller
der skal sammenteelles med andre
skemaer

Skolear 20/21

Rodmappe for elementer 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag
Eferskole N

Friskole
Tistedevaerelse

® Atemvag: (]

Sprin |
oo0m

10 Engelskc Musi{Race
50050 o [ et
10.0an

-

© Vv=igTALOP

e e Systemet teeller nu timer for de
‘ i e undervisere der er i det/de valgte

skemal(er)

_Demo system T80s

-

1A Kontroler for konflkter | dette skema @ Publicer ske

© V=lg ANSAT

Nar teel op funktionen er kert
kommer der en liste frem med

de undervisere der er i det/de
pagaeldende skemaler) - klik pa en
specifik medarbejder

Fortryd publicering /' Rediger skema 89

@ Arbejdstid, Nilan Paramarajah

@ (4]
Arbejdstid [T

Nilan Paramarajah [ Publiceret [Opdaterestil

Skoledr 20/21 9 Fag 147,72 249,80
geowersg g\ a,\ a,\ a e e ° Allerede PUBLICEREDE TIMER

UBLI(ER OPUATERES fIL o Tien e e i i
AT S
E9FAG - [l e e e Overblik over de timer der er
TER TieR TIMER | £nDRiNG.. & vikar 1100 11,00 i |

10 Engelsk i) 12 | 900 1800 | 22 1650 | 37 | 2775 000 8025 e 119,00 119,00 bl ( || )
10 Fysik H 37 27,75 61,05 o 0,00 45 33,75 0,00 7425 ,’,fr‘:i:rer 12,88 12,88 p u I Ce ret Ll a
10 Matematik i 45 | 3375 | s062 | 45 | 3375 | 0 000 000 5062
10. Dansk f 0 | 000 000 | 10 75 | 0 | 000 000 1312 amendtyd_438.56 59263 .
L) P 183 | 275 12| 900 0 000 | 183 | 1625 Nettotid 169460  1.69460 V& rdler fra VALGT SKEMA
Dansk 8.0 f] 12 | 900 1530 | 12 | 900 | 0 000 000 1530 Difference 125604 1101.57

107 | 81,33 14772 101 | 7575 | 82 61,50 1,83 249,80

Viser veerdier fra det skema op
teellingen er startet fra

AKTIVITETER off PUBLICERET OPDATERES TIL.
ANTAL  TIER | INGEN
ANTAL  TIMER TIMERIALT| AMFAL  TIMER e TIMER | ALT]

Dansk H 18 35,08 52,62 12 18,00 0 0,00 17,08 52,62
Frokost } 1 1,00 1,00 0 0,00 [ 0,00 1,00 1,00
Morgenmad 1 0,50 0,50 0 0,00 0 0,00 0,50 0,50 .
Muriensamg i 1 050 | 050 0 0,00 0 000 050 050 V%rd|er fra gVRIGE SKE MAER
Morgentur ' 1 0,50 0,50 0 0,00 0 0,00 0,50 0,50
[ e 0 O B T Viser samlede veerdier fra det/de
25 40,67 58,21 12 18,00 0 0,00 22,67 5821 .
e+ skema(er) der er valgt i sammen-
Aftenvagt H M Y' [ 16 DIE" 13150 t%l m ed a n d re ske m a e r
Aftenvagt | 2 8,00 0 9 0,00 36,00
16 115,50 0 25 35,50 167,50
(5 TILSTEDEV/ERELSE ».1 [RSNSm R e a Veerdier UDEN Z£NDRING
T TR 58 0 0 a8 | e Viser veerdi fra begivenheder
. PusLicenr som er publiceret og ikke vil blive
% VIKAR o OIS .
ok andret, eller begivenheder som
1 0,75 0,75 "
bk brugeren er fiernet fra
1 6,83 10,25

2 758 11,00

& OPGAVER

i @ TOTAL ANTAL TIMER
RortaRmrerison 1 f000 st Viser det samlede antal timer i det
119,00 119,00 . .
ej publicerede
2 FRAVAR
Syg @ 7. aug 2020 11:00 - 10,
aug 2020 23:00 (Syg)
o SAMLET OVERBLIK
sep 2020 23:00 (Syg) . .
Overblik over det publicerede vs
@ 10. mar 08:15 - 10. mar . .
e det endnu ikke publicerede.
@12, apr 15:00 - 12. apr
23:00 (Syg)
Aspadsering 05 sen 203008003, 5ep

Kursus, timetallende
Tid fratreckhes fra arbejdstid oKt 2020 23:00 (Kursus,
timetaellende)

Se berorte begivenhader

@3.jun 10:00 - 3. jun 23:00
(Kursus, timetzllende)

Se berarte begivenheder

Fratrukket arbejdstiden:

Fri/ Ferie @9.jun 08:00 - 9. jun 23:00
(Fri/ Ferie)
Se berarte begivenheder

1alt 12,88 Timer
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PUBLICERING

Nar et nyt skema er klar eller der er lavet eendringer i et eksisterende skal skema eller eendring publiceres for at det kan
vises til de relevante brugere.

Publicering af nyt skema

=2 I

Rarmaluger  Flanlweprog

Ga i SKEMA & TID

[T “erioae on ekskladerede datoer 123 Saririentl e andre skeriaer

Kodmapae fer elzmers- I Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
Fliashin e N
) e [0, - | L

il
.
:
1

Ga i SKEMALAGNING
A, q

Veelg det gnskede SKEMA

Klik PUBLICER SKEMA

______ -

r
@ rop A <ontioter kenkeae e skana | @8 uaiversinanl # R kers @
gL L e .

Bruges primzert ved lgbende

Publicer
Sl aendringer i publiceret skema

Mulighed for at advisere bergrte
undervisere

PUBLICER det gnskede skema

Publicer/opdater falgende skemaer
T Mormal uger

r
Oorel e

M sor corare Lndasazars

Croclateret

1

1

1

1

1

1

1 .
1 Al ser cerarle Lndevizere
1

1

1 Elettet

1

1

.

WB: Denne proces tager op til 60 minutter eller mere

Viggo kontrollerer og apdaterer alle elementer, Herefter indsattes de til alle brugers

Puhlicerer - Normal uger

@Eerzgne’

et i variTkacin nar denar bas B kan di Ak 0 e aner (rajakn dler lasa tage o ajaltik og L iz Iiags, sLapps a7 ag ayle 54 dag,

Publicerer - Normal uger

EHrapport

Sarer

1714 7387

Afslurzet
12 cund

Teleratug
e
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Fortryd publicering

OBS!

Kontakt VIGGO support hvis du overvejer at bruge denne funktion, da den nulstiller publiceringen tilbage til
1. gang skemaet blev publiceret og dermed kan en masse endringer ga tabt.

”
Morraaluger  Plariagaing

0 G3a i SKEMA & TID

FH Panzde egokiklude-zie deear 5! barrartel med andra sheran

R A= bt © Mandag Tirsda; Onsdag Torsdag  Freda o -
o e e e @ G:iSKEMALAGNING
O T | e Veelg det gnskede SKEMA
. R
o Klik FORTRYD PUBLICERING

e
m

W Slet publicering

Slet alle begivenheder publiceret fra dette skema? 1
Kan ikke fortrydes OBS .

Slet alle begivenheder

Klik pa “Slet alle begivenheder” kan IKKE fortrydes
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ZANDRING | SKEMA

Et publiceret skema er dynamisk da der vil lsbende vil veere behov for at foretage justeringer i planlaegningen. Disse
justeringer kan enten foretages i Skema & Tid eller direkte i Kalenderen.

Arbejdet med skemaer tager udgangspunkt i falgende trin.

Trin 1 Trin 2 Trin 3

Oprettelse af Arbejde med skemaer Publicering - Skema

herunder konflikter, og arbejdstid rulles
opteelling og generel ud til brugerne
tilpasning af skema

elementer,
ansatte, perioder
mm.

Det er specielt trin 2 og 3 der lgbende arbejdes i. For det er under trin 2 at skemaet labende tilpasses og det tjekkes
hvilke konsekvenser det har og derefter rulles det ud til brugeme.

Basis eendringer i Skema & Tid

Foretag eendringer i Skema & Tid, nar der er tale om starre aendringer f.eks eendringer der skal geelde i en leengere peri-
ode som ved f.eks barsel eller permanent skift af lokale, undervisere mm.

o
F1Mormalskema  Planl=gnng

o G3a i SKEMA & TID

[T Perioie op ekskluderede dataer (5 Sammentael mec ardre skemer

Radmspn for slamertor 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag o ¢
e TEE e @) G:iSKEMALAGNING

Fisaclo

i e Veelg det gnskede SKEMA

@ Hoire kiik og veelg REDIGER

Herfra er det nu muligt at foretage
felgende handlinger

Fret
{E2 [T o]
raafh.s

Basis andringer som lokale,
kalendere, undervisere.

Tilknyttede begivenheder - mu-
lighed for at veelge hvad der skal
overskrives.

Tilpasninger - Mulig for periode-
styret eendring som barselsvikar
mm.
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Tilknyttede begivenheder

P ————————
[Elamant tpe
{8410 Engolsc Fag)

T

| EETE.

1

[

oratig ¥ oam

1

arsdag ¥ 0345

wephEmadn grpper

Bl s e X

ehal
s r

O il lokale

Elerment type
I Dansk Bb (Fam

Thecnber il
Canzk 2.0
RN [EEESTH
Tirsdag W 13:00 Spisesalen
Shat &b Ti ] lakale

Tirsdag ¥ 1245

Kakroers
Flilam

= lee=dre

™ Keore arser
sz

Foretag basis eendringer
Klik TILKNYTTEDE BEGIVENHEDER

Overblik over allerede planlagte
begivenheder der pavirkes af
endringerne.

Veelg om andringer skal omfatte alle
begivenheder ogsa dem der er foreta-
get i kalenderen eller kun dem der ikke
er endret i kalenderen.

Desiverheder

ALIGLST

B etk an B
[ERFIREILTRL ER LSS e
Denzk g

BRI T R LT ey

SEPTEMEER
B Doz
T ap 1T

S 1 1 1 14
L e e e e e i I T I R R |

T E

-

B Doz

17 e 100 - 40 Szbwnnien

Rad = Slettet i kalenderen
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Tilpasning

| Skema & Tid er det muligt at lave en periodestyret sendring pa en allerede planlagt begivenhed, en sakaldt tilpasning.
En tilpasning tilsideszetter den oprindelig skemabrik i den angivne periode.

er skernabrik: 10 Engelsk

Veelg TILPASNINGER

Angiv periode hvori eendringen skal
veere geeldende

B2 Tilsnyliede begiveriecer

Eloment rypa
2410 Engalsk Fag)

Fra

rir

Foretag eendringen

10 Ergoisk
aar rhalr

arsdag ¥ 0900 Bt L
ke 1l bakcle

arsdag ¥ 0945

o .
wadter

- ElEmEmt YD = = - - - - -
2

81D Engelsk (Fag)

1

1

1

1

chale 1

¥ osu0 sus ¥ :

weEk o grIRLer & echatedenngers 2 @ Tilfe) lokale :
o ¥ o0uAs

Il s X SiEemalr e Fuler Fugel 2 e Al 1 1

e 1 |

| - 1

— jderutere i

1 ke 1

1 1

D =wabi 1

1 1

10 <ort2 buser 1

B Gem 1 i

1 “dader 1

1 - 1

Ir. 1

1 1

1 1

1

1 1

1 1

: B vedboriene beogene 3 :

Ly ——y GiRemale |@ Peter Pedel % Seemate

1 e 1

1 1

1 . e 1

1 1

En TILPASNING pa en skemabrik
vises som en lilla prik

@ Torsdag 11:15 - 12:00 Pa infoboksen fremgar det med en lilla
[ Spisesalen prik og tekst at der findes en tilpasning
pa skemabrikken.

B Musik X Nilan
Paramarajah

24 mar 0%:31

OBS! 1. publicering af en tilpasning sletter ALLE eksisterende @nskes en kalenderaendring bevaret, skal den tastes igen efter
begivenheder i kalender, tilknyttet den pageeldende skemabrik  publicering af tilpasningen.
og ligger nye begivenheder i kalenderen.

Efterfalgende er det KUN hvis der justeres i tilpasningens perio-
HUSK! Derfor at tjekke tilknyttede begivenheder for kalender- de, at en ny publicering sletter ALLE eksisterende begivenheder
@ndringer inden publicering af tilpasning - se s. 31. i kalender
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Basis eendringer i Kalender

Nar et skema er publiceret/i drift, kan der laves justeringer pa allerede opdatede skemabrikker.
F.eks sa er elementet til Lektietime blevet oprettet som en raekke gentagne begivenheder fordelt over skoleéaret, men pa
de 4 af begivenheder har underviseren eendret lokalet.

0 Ga til KALENDER

@ V=g DET SKER

Hajreklik pa den gnskede begiven-
hed og veelg REDIGER

L Rediger e X o Foretag eendringer f.eks LOKALE

EY woredoawz Aklvilel - Lekiielims

o Rirbagren, grimase a e Veelg TILKNYTTEDE BEGIVENHEDER
B Al s Zqemnle
Leklielire . X .
° Velg hvilke begivenheder tilknyttet
R (T : skemabrikken der skal omfattes af
Vs elee #Lenigr eendringen.
Alr Erugere srrlgrrgoligs | algrs T
Dette kan bade veere bagudrettet og
fremadrettet.
e
., :'i:_',,'; ------ :o 4 Rediger begivenhed
o B LEALL : e - : [ Sholedr 202 ARTINIEE - LEXORTIME
»: g - ekl *
¥ C ol bra | A : Ireet ke : i +Flern zllz
1 1
Liai hkale : Lz : .
1 1
1 et 1 .
- 1 1 gt s
. 1 Furedrdieslen 1 | o
— 1 1
= A ! Pyak !
1 - 1
= : 'r.r- byl :
1 1 P IECTE!
: e : les : 18052021 Tann Madelnkale
tEmmmmm e * @i A Ledige
124052021 16:30
| T ksl
Flalem
3 oz dre
™| Karme wrser
[5F
Al T
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| Lektietime ;71"

S

S

@ Torsdag 16:00 - 16:30
B Alle elever

18. maj 10:21

En aendring KALENDER pa en ske-
mabrik vises som en orange prik

Pa infoboksen fremgar det med en
orange prik og tekst at der er foretaget
en aendring pa skemabrikken.
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FRAVAR

Opret timetzllende fraveer

Med Skema & tid er det muligt at handtere medarbejderes fraveer, sa der automatisk fratreekkes de timer og forberedelse
de burde have afviklet. Dette geres ved at gare en fraveersarsag timeteellende

€ G:til SKEMA&KTID
SR Faversanage delie shoksls
. © Velg OPSATNING
* L HHS ar. - E.':.I:.lll-\.g
5 '.'"..f';'.;.;:; . :Io e Veelg FRAVAR
e i
s o Hejreklik pa arsag og veelg
REDIGER
<3 Fratraek arbejdstid ® \T’fﬂ%st arsag til FRATRAKKE

€ Kursus, timetaellende

Fratraekker timer H
De timetzllende begivenheder, der befinder sig | fravaerets interval, vi :
blive trukket fra medarbejderens arbejdstid 1

1

<3 Fratraek arbejdstid o Veelg om arsag ogsa skal fra-
treekke FORBEREDELSE

@ Kursus, timetaellende

Fratraekker timer

De timetzllende begivenheder, der befinder sig | fravaerets interval, vi
blive trukket fra medarbejderens arbejdstid

Fratraek ogsa forberedelse

@ Fratraek ikke forberedelse
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Vikardaekning ved fraveer

Nar en timetraekkende fraveersarsag anvendes pa medarbejder, finder VIGGO selv frem til de timer den pageeldende
medarbejder skulle have afviklet.

Der vil nu veere mulighed for at vikardaekke disse timer.

Dotskar  Andraskemanr | Wikarer 1 Tiswedavanatie
a

Ga til KALENDER

. .
st Flarlzgning ¢ pegmamt > Lo} <P+

Veelg VIKAR

Overblik over fraveerende lzerers

1

1

1

- 1
1442015 Engrlsk H
1

1

1

1

e timer.
cemmeee s Velg REDIGER
&1 Rediger vikarer Seg VIKAR

Milan Parzmarajah &-s aile .
tKursus; Velg om vikaren skal have forberedel-
R _e se medregnet i arbejdstiden for den
R TTE pageeldende time.
& Alle elever : S vkar 2 :
1 [ . H
_ R — | ol a Yaelg om vikardaekningen skal
ii":“:"*:e“ | sale ! vises pa Infoskaerme.
Bowanaramersh Lo ooooon H Obs! Kraever modulet Infoskaerm
ﬂ T /o0 = 2700 Aftentilsyn (17:00 = 27:00)
Fuiberedels:
Py g vir ]
& ian Paramarzjah @ﬂstﬂg‘zrgc ee brugare hore il wi<ar sk e
Wi dlle
B Gem
ic2} L 5] 0 VIKAR fremgar nu af oversigten og
Det sker Andre skemaer Vikarer Tilstedey den pégaeldende |laerer vil f& timen

vist i “Dine Begivenheder”

Liste Planlaegning

Nilan Paramarajah
25. maj 13:00 25. maj 23:00
CKursus_ . e
1430-1530 Engelsk i
i
1
1
1

1

1

! m

: 2 Alle elever
1

1

1700-2100 Aftentilsyn
(17:00 - 21:00)
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Visning af fraveer pa arbejdstid

Pa den enkelte medarbejders arbejdstid fremgar det nu hvilke fraveersarsager de har haft og om de har veeret timeteel-
lende

2 FRAVAR

S¥E @ 4. mar 09:00 - 4. mar 23:00 (Syg)

G berarte segivencedar

& 1. apr 13:00 - 30, apr 23:00 {Syg) ¥ate: lest test
=t berarte cegnventedar

@ 4. maj 11:00 - 4. maj 23:00 (Syg)
5 berarte ceghentedar

@ 20. maj 17200 - 20. maj 271:00 (SYE) Hule Alientilyn i17.00 = 21:07)
Set e L e e

Kursus @ 5. mar 02:00 - 3, mar 23:00 (Kursus)

114 fratrakkes fra arbe, st S berarte ceghentedar
Tio! 003, =7t

] o

0,02, | al 002 Timer

@ 25 maj 13:00 - 2% maj 23:00 (Kursus)

S bz le

wivnt dar
Tick: 0,0, S biarecdse: 0,07, | all; 0,07 Time
cratrucket arbejdsziden: B00
EMWT @ 3. maj 08:00 - 3. maj 23:00 (erar)
Se berarte :EI_:NE(‘I"M!P
| alt ©,00 Timer
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Barsel

Nar en medarbejder skal pa barsel, skal der i VIGGO oprettes et barselsfraveer samt laves en tilpasning pa de skemabrik-
ker den pageeldende medarbejder er tilknyttet.

Tjek fraveersarsag

wm 0 Ga til SKEMA & TID
Bt ki daa F e e e —————— .

< (4] @ Vx=lg OPSATNING

e Womete AT

e S © V=lg FRAVAR

[ e et

e Q Tjek at BARSELSFRAVAR ikke
2 fratreekker timer

Opret fraveer

“wm 0 G4 til HIEM

@ Opretnyt FRAVAR

# Nenls Rndoste + - i

@ Opret fravaer x @ Find MEDARBEJDEREN

------------- ——— el A - ——— - 4 . o
P ——— 2!} s I s @ Angiv ARSAG og PLACERING
: Cifjenale : : R Placering :E.S-J-l ----------- :
1 B [ ] N 1 .
R T — e v ooz oo | © Angiv BARSELSPERIODEN
' 2 ansat " i 1
"""""""""""""""""""""" :SL'. :
Al ! 30062021 300 |

" Ingen konflikier
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Opret tilpasning

5 Rantlag [ERTEE ] H o b AL, Frarlsp

[ P . ®

& Tilknyitede begivenheder

Element type
%5 10 Fysik (Fag)
Crerskfr
0 Fyslk
Sl Lukale
Mandag ¥ 13:05 Fysik b4
SuL © Tilfgj lokale

Elemant Typs:
e 10 Fysile (Fag)

vtk
TUksk

e Lukalks

Planidag L TR Pk L

il B Ti*a] laale
Planidag L TELL

Earroere
Lkalen

a BIESLT
EEYEe) N
el

A il

omerrig heghaeaned

P TEE E YT A R

wpARere BY e a
B sll= elever X Ciemoale | larrsschinee ¥ SEemoale
B oren

Mlar Faramarajah

.
1
1
1
1
1
1
1
'

1

1 o Arnal
1

Ga til SKEMA & TID
Veelg SKEMALZAGNING og SKEMA
Hajreklik pa SKEMABRIK

Velg REDIGER

Veelg TILPASNING

Angiv PERIODE for tilpasningen

Tilfaj den medarbejder der skal
veere BARSELSVIKAR

Obs! Fjern IKKE den medarbejder der
skal pa barsel, da Revisionen kan forlange
dokumentation for timer der skulle have
veeret afviklet.

OBS! 1. publicering af en tilpasning sletter
ALLE eksisterende begivenheder i kalen-
der, tilknyttet den pageeldende skemabrik
og ligger nye begivenheder i kalenderen.

HUSK! Derfor at tjekke tilknyttede begi-
venheder for kalender- endringer inden
publicering af tilpasning - se s. 31.

@nskes en kalendereendring bevaret, skal

den tastes igen efter publicering af tilpas-
ningen.

Efterfalgende er det KUN hvis der justeres i
tilpasningens periode, at en ny publicering
sletter ALLE eksisterende begivenheder i
kalender
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