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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
Q
(1)
w
H
C
[Ce]
(1)
w
(3,1
C
«Q
o
w
o
H
Q
()
w
N

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

A AR LS, ‘ Gais &
- - B b R o 3 i SKEMA & TID
DEMO SYSTEM a e o o————
Skolear 20/21 Skoleéret 19/20 Skoleéret 18/19 1 4 Skoleard
0108.2020-31.07.2021  01.08.2019-31.07:2020  01.08.2018- 31.07.2019 2T
scicir 2ozt [T (4] @) G:iOPSATNING
O gt Rodmappe for skolear
™ Normale uger o . °
—— @ Ga il SKOLEAR

% koledr

@ V=g + SKOLEAR

Opret skoledr x Angiv standardvaerdier for det
nye skolear

Kopier fra

Kopier ikke a v
Navn 0 ° Kopier fra*
koled o
swolesr21/zz Veelg om det nye skoledr skal
Fra Til . TR °
o vaere en kopi af et tidligere ar.
01-08-2021 31-07-2022

Obs! Hvis skolear i store traek ligner hinan-

[aende verd den anbefales det at lave en kopi

@ Fag, aktiviteter og opgaver
Tilstedeveerelse og opgaver

Nar der lagges skemaer og tid, sammenlignes der med denne vardi

Arbejdstid synlig for ansatte
Ansatte kan se egen arbejdstid for dette skolear

Navngiv nyt skolear

Angiv skolearets periode

Teellende vaerdi

@ Standard tid Angiv standard tzllende vaerdi
Ansaettelsesgrad g&ldende for Skoleéret.
100%

enders Obs! Individuelle veerdier angives efter
365 Kalenderdage opettelse af skolear
Lerdage og sendage

104 Arbejdstid synlig for ansatte
Arbejdsdage Bestem om ansatte ma se deres
261 Dage ) ) A
Abejdsdage pr. ugeo arbejdstid for det nye skolear.

3 Dage Y Obs! Vi anbefaler at skjule arbejdstiden
Timer pr. uge for ansatte, pa det nye skolear mens der

. e arbejdes p3 at tilretteleegge timer.
vArtejastid pr. dag § pooToTTTTT i Angiv antal lerdage & sendage
'7.40Timer ! I Standard arbejdstider :

Timer pr. uge / Arbejdsdage pr. uge : KaQ r,edigeroe(s gé ‘Zen i . .
Py [ iSRS Angiv antal arbejdsdage pr. uge
11931.40 Timer_ _ ! bmmmmm s s ]

Angiv antal arbejdstimer pr. uge

Arbejdsdage * Arbejdstid pr. dag
Segn- og helligdage

9 Angiv antal segn- & helligdage
Normale feriedzge Obs! Det angivne tal er et eksempel
25

e Angiv antal normale feriedage
L1579 SOTImer Obs! Det angivne tal er et eksempel
(segn- og helligdage + Nermale feriedage) * Arbejdstd pr. dag) - Brutto arbejdstid
m Tryk opret
@ * Se neeste side for valg ved kopi af skolear
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Kopi af eksisterende skolear

£ Opret skoledr X

Kopier fra
Skolear 20/21

Navn
Fra Til
01-08-2021 31-07-2022
Tallende vaerdi
@) Fag akivteter og opgaver
Tistedevaerelse og apgaver

og 66, sammenignes

Arbejdstid synlig for ansatte
Ansatte kan se egen arbejdstid for dette skoledr

@ Standard tid
Ansaztielsesgrad
100%
365 Kalenderdage
Lerdage og sandage
104
Arbejdsdage
261 Dage
Arbejosdage pr. uge
5Dage
Timer pr. uge
EY
Arbedstid pr. dag
7.40 Timer
Timer pr. uge  Arbedsdage pr uge

Brutto arbejdstid
1931.40 Timer

Arbeidsdage * Arbeiclstl pr. dog
Segn- og helligdage

9
Normale feriedage

25

Netto arbejdstid
1679.80 Timer

P B8 LB VU SO e . dag) - Brutto anbejdstid

I 1
[Kopier fra Skoledr 20/21 1
1 Alleperioder 1
1 Definerede sagninger 1

5
Elementer

v

Netto arbejdstid
1679.80 Timer

(Segn- og helligdage + Normale feriedage) * Arbejdstid pr. dag) - Brutto arbejdstid

Kopler fra Skoledr 20/21
f\l\e perioder

Al\e skemaer

Defimerede segninger
E\ememer

Kopier fglgende omrader e

v 213

Unutagelser

¥4 Axtivitet
Unutagelser
Tilsledevaerelse
Unutagelser
Opgave
Unutagelser
Farberedelse
unmagelser
Tilsyn
Unmagelser

FPmmm e m e m e ————————— .
! Erstat elementers grupper, med grupper !
: der har samme navn, fra falgende

1 mappe

1

| Velg

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

o 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

@
Skoledret 18/19

Rodmappe for skoledr
2 Am skoledage

£ P1 Normal dage
= scolesr

Navn
Normale uger

e
250
IMa
am
son
6Te
T
o
958
104a
nn
120n
170
14k
15Ls

1650

August  September Oktober November December Januar

o

+ny 1
1 1
) Ny periode
IE y p 1

1% Nymappe |

Februar  Marts  April Maj Juni

-

658

Juli

10
260

EP)

Slut tid
22La 2T

50

17
45

40

i

Slut 19. Maj
12:00

55

35

18 1550

19 La 19 Ma

25
30

Antal dage

Mandag
Tirsdag
Onsdag
Torsdag
Fredag
Lardag
sendag

181

191

20!

211

Ga i SKEMA & TID
Ga i OPSATNING
Ga til SKOLEAR
Vaelg SKOLEAR

Veelg + Ny

Angiv hvilke dage der skal veere
med i perioden

€@ Navngiv PERIODEN

@ Velge DAGE

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

9 Overblik ANTAL DAGE

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

O TkGEM

Start eller sluttidspunkt pa enkelt
dage.

Angiv dage i en periode, der skal starte
eller slutte pa bestemte tidspunkter.

€@ V=lg START OG/ELLER SLUTTID
Hajreklik pa dagen

© Angiv KLOKKESLET

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

11t FAG, AKTIVITET, TILSYN & OPGAVER
""" Benyttes hvis det er de enkelte moduler der skal teelle ud fra nettotiden. Denne :

inkludere forberedelsesfaktoren. F.eks laerere

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.

y 0 Ga til SKEMA & TID

HEM  KALENDER SKEMA&TID _aDMIN

Q Seg

REMO S17EM @, Ansatte 18 vedhefegruppet I Alle ansatte e Vaela OPSATNING
Nuvaerende skolear T o . x g
Skloleér 20‘;21 R Alle ansatte Brugere I Nettotid Grad Undtagelser |
‘ Bjarne : 1.343,84 Timer 80% Undtagelser :
P— . @ . @ V=lg ANSATTELSE
: s 2 Jesper Hermansen | 167980 mer 100% Undtagelser £ !
1 U] 1
Nilan Paramarajah : 1.694,60 Timer 100% (Un;dtagelser : ° V&lg VEDHAFT GRUPPE 'For
e at tilfgje en eller flere grupper
af ansatte.
e Overblik over den enkelte
TSomptrigy medarbejders Nettotid, An-
QEstine saettelsesgrad og undtagelser

HEM  KALENDER SKEMAGT  ADMIN |

e Hajreklik pé den enskede medar-
bejder og veelg REDIGER

@ Ansatte & Vednafrgruppe  3h Alle ansatte

B Alle ansatte Brugere Nettotid Grad Undtagelser
a Bjarne 1.343,84 Timer 80% Undtagelser (2) R . °
2, Jesper Hermansen 1.679,80 mao% Undtagelser (1) Er d er feJ I I J usterin g erne pa
" REE e oo i) anseettelsesgraden, kan aendrin-
/ Rediger . . o
! . ! gerne nulstilles ved at klikke pa
1 1
i 2 Undtagelse for fag i NULSTIL ANSATTELSE
: 2 Undtagelse for aktivitet :
1 13 Undtagelse for tilstedevaerelse |
1
1

%% Undtagelse for opgave
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€ Angiv ANSATTELSESPERIODEN
© V=lg TALLENDE VARDI

&L Rediger anseettelse - Nilan Paramarajah X

Bruger Nilan Paramarajah

Skoledr Skoledr 20/21 Obs! Kun muligt at teelle pa én veerdi pr.
medarbejder

Anszettelsesperiode i dette skolear

Start G Se side 11 for registrering pa tilstedevee-
01-08-2020 relse.
| . o

St o Arbejdstid pr. maned
31-07-2021 Hvis ansaettelsesgraden variere i

lobet af skolearet.

Note Obs! Gennemgas pa neeste side

Anszttelsesgraden

Justeres nar ansaettelsesgraden er
forskellig fra standarden pa 100%,

Teellende veerdi a

@ Fag, aktiviteter og opgaver
Tilstedevzerelse og opgaver

Nar der legges skemaer og tid, sammenlignes der med denne veerdi

men ens hele skolearet.

Lerdage & Sendag

Justeres op eller ned i forhold til

anseettelsesperioden.
Tid
Arbejdsdage pr. uge

8% Arbejdstid pr. maned

Anszettelsesgrad o

Justeres hvis antal arbejdsdage
adskiller sig fra standard.

100% v
Timer pr. uge
Kalenderdage 365 Justeres hvis antal arbejdstimer
Lerdage og sendage 105 o adskiller sig fra standard.
104

Feriedage & Segn- & Helligdage
Arbejdsdage 261 Justeres hvis antal feriedage el. Segn-

& helligdage adskiller sig fra standard.
Arbejdsdage pr. uge Q

5 Dage v

Timer pr. uge o

37

Obs! Det angivne tal er et eksempel

Arbejdstid pr. dag
7,40Timer
Brutto arbejdstid

1931.40 Timer

Normale feriedage o

23

Segn- og helligdage
9

Netto arbejdstid 1694,60Timer
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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.

& Rediger anseettelse - Nilan Paramarajah ° Ansaettelsesgraden

Bruger Nilan Paramarajah 2

o Juster anszettelsesgraden pr. ma-
ned i procent.

Ansattelsesperiode i dette skolear

Start Obs! Kan ikke angives som kommatal.

01-08:2020 Ved kommatal skal feltet Timer pr. uge

Slut anvendes.

31-07-2021

e Timer pr. uge
Justeres op eller ned i forhold til

den planlagte justering af anseettel-
sesgraden.

Note

Teellende veerdi

(@ Fag, aktiviteter og opgaver
Tistedevzerelse og opgaver e Normale fenedage
Nar der legges skemaer og tid, sammenlignes der med denne vaerdi

Angiv, med antal, i hvilke maneder

Tid den pageeldende medarbejder har
Beskrivelse nug 20 sep 20 okt 20 nov 20 dec 20 jan21 feb 21 mar21 Sum/avg fe rl ed age'
Fe===-Mcc=ssse===SSSSs=SSSSS=SSSS=sSSSSSSSSSSSeSSSSs=ssSe=== 5
Iansamttelsesgrad (1006 &1 (100% & [1o0% & [100% & [oo% & [1oo% & [1oo% & [1oow 1000 % Obs! Kendes antal af dage for den
“alenderdage 31T E HTTTTTE TR 3T BT HTTTTT3E enkelte méaned ikke - kan dagene

. "parkeres” i juli maneden indtil de kan
Lordage og 10 8 9 9 8 10 8 8 105 . .
sondage pafores de enkelte maneder.

10 8 9 9 8 10 8 8

Arbejdsdage 21 22 22 21 23 21 20 23 260 .
Arbejdsdagea <00 ° Segn- & Helligdage

uge 5Dage ¥ 5Dage ¥ 5Dage ¥ 5Dage ¥ 5Dage ¥ 5Dage ¥ 5Dage ¥ 5 Dage i
......................................................... y Anaiv med ahtal i hVI”(e méneder
:I'imer pr. uge 37 37 37 37 37 37 37 37 37,0 1 g ’ ’

b o o ——————————— a der fa|der SQ n_& He||| da e.
:;Zejds“d pr. 7,40 Timer 7,40 Timer 7,40 Timer 7,40 Timer 7,40 Timer 7,40 Timer 7,40 Timer 7,40 Time 7,40 | g g g
Brutto 155.40 162.80 162.80 155.40 170.20 155.40 148.00 170.20 1924

arbejdstid eimer Timer Timer Timer Timer Timer Timer Timer

e . .

Normale 1

Feriedage 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 (23) H

D /] .. a

e Rt H

Segn- og 0(9) 1

helligdage 0 0 0 0 0 0 0 0

b e o e e e a

DNetto arbeidstid 155 40Timer 162 80Timer 162 80Timer 155 40Timer 170 20Timer 155 40Timer ~ 148,00Timer ~ 170,20Tin 1924,00 |

Kalenderdage 365

Lerdage og sendage 105
Arbejdsdage 260
Segn- og helligdage 0
Normale feriedage 0.00
Netto arbejdstid i alt  1924,00
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Registrering pa tilstedevzerels

e

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.

DEMO SYSTEM re==az

2 Grupper H
| R Gruppe

Rodmappe, grupper 1 sl

Diverse

B Testudiejning -
B VIGGO Test

& r B Weekendelever uge 37 -

@ Fideling

a - 48 Klasser og Skolelinjer

34 Funktioner Elever

2 KOMIT hold

S} Opret gruppe

e £5 Opret mappe X
vlgag

L0 2]

Mapper

o a =
eI © .
Mappenav H
I Grupper efter initialer 1
1 1
e !

Beskrivelse

A Begraensninger

Har adgang til mappe indhold 2

Overskrift
B Kursus
Beskrivelse
2 Test udlejning
“ Bo Bo
Mappe
B Rodmappe, grupper v ’ Elev
Anders Andersen
Las for redigering Apple Test

Dirch Passer
Ghita Nerby
Google App
Julie Nergaard

Birgitte Hjort Serensen

24 Minimer B Vzlg alle TiFravaelg alle

2“Minimer W Velgalle [jFravalg alle

Hans Hansen

A4 Minimer B Velg alle TiFraveelg alle

Julio Garcia Nikolaj Lie Kaas

Lars Mikkelsen Peter Plyss
Peter Petersen

Sofie Grabel

Lasse Poulsen
Ling Vu

Mads Mikkelsen
Maria Hansen

Nikolaj Coster-Waldau

Stine Eriksen
Thomas Bo Larsen

1 Mappe Iy
1

: [ Grupper efter initialer . l Kursus

v

1

B Test udlejning

Bo Bo

S FElev

2“Minimer B Valg alle [|Fravaelg alle

A4 Minimer B Valg alle [Fravaelg alle

Hans Hansen

2 Minimer B Valg alle [Fravalg alle

1 1
|lAﬁSE]t 2 Minimer W Valg alle [CjFravaelg alle §
1 1
1 1
1 Bjarne Martin Mane Peter Pedel 1
:ajanme Schnor Mathias Jensen Sidse Foo :
: Jesper Hermansen N'\Ian Paramarajah VIGGO Test :
1 Nilan Test 1
e e m e m e m—m e memm e m e m—m e m——————————— a

2 Grupper +ny
Rodmappe, grupper
Diverse
A R ——
‘Grupper efter initaler b
B s 1
2w !

Ga i HIEM

Veelg BRUGERE
Ga til GRUPPER
Velg + NY MAPPE

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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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

50 @ -
oo 2] F | @ GiiHEM
llii_Dlne_be_glv_enﬂeiev‘ &+ {2 Dine relationer
e Vaelg DINE BEGIVENHEDER
B Opgaver +ny
@ Uleeste beskeder + @
3 [Ansatte] opsiagstaie +

2 Fravaer auelie idsponkt o resten of dagen +

Treek og slip pa relevant dag

~
v

L]

+

Veelg TIMETALLENDE
BEGIVENHED

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

Elernent Element menter de har rettighed til at bruge
Jas

ELEMENTER JAS X ) Flern alle o Kllk N/ESTE

é} JAS
6
Nazeste

& Ny begivenhed X Oversigt over TILSTEDEVZARELSE

& Tilstedevaerelse

2 Deltagere, brugere

Det oprettede element i
kalender og pa arbejdstid

| Jannie Schnor X OFjern alle
i

p 15-06-2021 08:05

1
slut
§ @5t
1 15-06-2021 15:00
1

@ Arbejdstid, Jannie Schno

AAAAAA Log D lalt

uuuuuuuu

Ugeoversigt

I AKTIVITETER
Dansk

@TILSYN

o —

# 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.

M

Skolear 20/21

@ Ansatte & Vedhft gruppe

B Al ansate

A Alle ansatte

Nettotid Grad Undtagelser

1343,84 Timer 80% Undtagelser (2)

1.679,80 Timer 100% Undtagelser (1)

1
1169460 Tmer 100% Undtagelser (3)

/ Rediger
© Nulstil ansattelse
%% Undtagelse for fag
72 Undtagelse for aktivtet

4 Undtagelse for tilstedevaerelse

% Undtagelse for opgave

& Rediger ansaet:

)Ise - Nilan Paramarajah

Bruger Nilan Paramarajah
Skoleér Skolear 20/21

Ansattelsesperiode i dette skolear
Start

01-08-2020

Slut
31-07-2021

Note

Teellende veerdi °

@ Fag, aktiviteter og opgaver
Tilstedevaerelse og opgaver

Nar der laegges skemaer og tid, sammenlignes der med denne veerdi

Tid p
8 Arbejdstid pr. mane
Ansattelsesgrad e

100% v

Kalenderdage 365

Lerdage og sendage 105 o

104
Arbejdsdage 261

Arbejdsdage pr. uge @

5 Dage v

Timer pr. uge m

37

Arbejdstid pr. dag
7,40Timer
Brutto arbejdstid

1931.40 Timer

Normale feriedage @

23

Segn- og helligdage
9

Netto arbejdstid 1694,60Timer

@ G:til SKEMA&TID
@) V=lg OPSATNING
@ V=lg 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.

Ga til SKEMA & TID

& Optzelling (1. aug 2020 - 31. jul)

Skoledr 20/21 y H g.ﬂ 2 § "
a ianParamar jemate S F F > & [y ———

28 46 259% @veidsiq

Vaelg ANSATTE

Seg MEDARBEJDER

OVERBLIK over medarbejder

KLIK p& medarbejder

@ Arbejdstid, Nilan Paramarajah

Oversigt over BEGIVENHEDER

Arbejdstid

Antal gange BEGIVENHEDEN
er registreret pa medarbejderen

Nilan Paramarajah
Skoledr 20/21 H 147,72

1
Ugeoversigt 1 i 5821
2 3 4 '
..... R, . =

Oversigt over UNDERVISNINGS-

I[_j FAG LlNDFE:JV.iSLPIﬂcNEGRSETI\'MER TIMER | ALT ey .
b0 gt TR AT — . TIMER ekskl. forberedelsestimer
110 Fysik 27,75 1 61,05 1 ”9“00
10 Matematik 3375 50,62 .
R R Oversigt over UNDERVISNINGS-
|D:nsk9b 9,00 " 1530 : 438,56

8133

TIMER inkl. forberedelsestimer

-------- = e e e i 1.694,60
1.256,04
:"IAKTIVITETER EIETEEE

TIMER | ALT

. .
ek 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 .

Rengring 7 17 Oversigt over FRAVAR og om der
40,67 5821 . .
er trukket timer eller ej.
@ TI LSYN m ANTAL FUBHICERER TIMER | ALT J
Aftenvagt H 14 107,50 .
Afenags : 2 s TOTAL OVERSIGT over alle timer
- o .
oTLsTEDEVARELSE o g fordelt pa begivenheder og opga-
Tilsyn 2 858 ver
8,58
% VIKAR s P it TERIAT
10 Tysk
! 1 075 0,75
Dansk
1 6,83 10,25
7,58 11,00
14 OPGAVER 5 e

Y5 opgaver
Faellestimer P

1 Fratrazkkes: 0,00

1 59,00

Ikontaktlarerfunktion [ 60,00

O | - -

'} FRAVAR

:Syg 07 aug 2 2020 11:00 - 10. aug 2020 23:00 (Syg) Note: test

: Sep 2020 15:00 - 14. sep 2020 23:00 (Syg)

1

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

1 e begivenhede:
IKursus, timetallende 02? okt 2020 08:00 - 27. okt 2020 23:00 (Kursus, timetzllende)
1Tid fratrazkkes fra arbejdstid

i berarte begivenhede:

1

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

1 Se 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.

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

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

DEMO SYSTEM

. B -
Skoledr 20/21 w = fodmeppe or glemener,
Efterskole

Friskole

¥ Elementer = \y [@ Rodmappe for elementer

Markér flere
Rodmappe for elementer

Efterskole

Aftenvage
Friskole @ ¢

E @ Ansatte
@ Optaling

Skemalaegning

@ Ansatte

d @& Skemal

LENGDE FORBE

i 4000

3 i SKEMA & TID

e G3a i OPSATNING

) Aktivitet

UnDERVISERE
9 Fag
W Forberedelse

= O Tilstedevaerelse
=}

@ Vx=lg ELEMENT TYPE

@ Opgave

® Tilsyn
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Fag eller Aktivitet

@8 Opret fag

a Angiv navn
e Valg mappe*

Mapper .
e e Standard periode
B8 Rodmappe for elementer ¥ K .
Kan anvendes til at tidsbestemme
or:@

et element
--cl-r.- skolearet

Standard starttid

Kan andres nar elementet er i brug

Standard lengde

Ferventet undendsningstid i det valgte skaledr
Standard start udq
08:00 orventet antal pr. uge

Note Beskrivelse

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
IR Timeoptalling tilsyn
Standard laengde e Forberedelses procent e

0,75 Timer O w

Minimum antal timer

Bruges typisk i forbindelse med
tilsyn

Reduktion

(1] Timer °

Minimum taellende vaerdi

a Timer & = Intet minimarm o
Maksimum taellende vaerdi

1] Timer @ = Intet maksimum o
Tael ikke Tram}r@

& Tilknytninger

varlg elever m B

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

Vaelg undervisera E i 3

Tildel rettigheder

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

@ 06 6 0 0 0 0060

M Rettigheder malagte brik.
Opret og rediger | Vigga @ B Angiv farve
Brug farver til at fa et bedre overblik
over forskellige elementer i skemaet.
® Synlighed

Tildel lokale

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

Farve Lokale @
@ Ingen i
Kalendere @

Ekstern

Vis pa kalender/Infoskeerm

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

) Forzeldre

= Korte kurser

Mader
— Offentlig begivenhed
Hvis elementet skal vises for alle bru-
it 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 x

Mavn G
Mapper o
i Rodmappe for elementer

@ Tid
HE|E skolearet o

Forventet antal pr. uge

Note Beskrivelse

Standard laengde o
0,75 Timer

M Rettigheder

Opret og rediger i Viggo

@ Synlighed

Farve 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

@& Opret tilstedeveerelse x

Mavn a

Mapper

I Rodmappe for elementer

@ Tid e
Hela skoledret
Standard start ti

08:00 Forventet antal pr. uge

MNote Beskrivelse

B Timeoptaelling

Standard lengde e
0,75

Reduktion °
] Timer

Minimum tzllende vaerdi 0
1] Timer 0 = Intet minimum

Maksimum taellende vaerdi

] Timer 0 = Intet maksimum 0
Teel ikke fravaer o

& Tilknytninger

A Rettigheder

Opret og rediger i Viggo @

Tirner

Vaelg brugere

@® Synlighed

Farve @

®© 06 60 0 ©0 60600 0600

Angiv navn

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
Veelg 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

& Opret opgave X

Mavn a
Mapper e
B Rodmappe for elementer

@ Tid
HEIE skolearet

Note Beskrivelse

BB Timeoptaelling

Laengde o Forberedelses procent o

0,75 Timer 0 %

Fag eller aktivitet der modregner denne opgave o

F.eks. en skemalagt brik af dette element vil fratraekke fra denne opgave
& Tilknytninger

Vaelg brugere

® Synlighed

Farve

Angiv navn

o Valg mappe*

Standard periode
Kan anvendes til at tidsbestemme
et element

Standard lengde

Kan aendres nar elementet er i brug
Forberedelses procent

Der kan laves undtagelse for den
enkelte ansatte

Modregn fag el. aktivitet
Bruges typisk i forbindelse med
planleegning af et arrangement
Veelg bruger(e)

Tilknyt relevante brugere. Feltet er
en del af arbejdstidsteellingen.

* Det anbefales at lave en god mappe

struktur for godt overblik
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Tilsyn

@& Opret tilsyn X
Navn o
Mapper o

8 Rodmappe for elementer v
o1id @
Hele skoledret
Standard start tid °
08:00 Forventet antal pr. uge
Note Beskrivelse
“ “

B Timeoptaelling

standard laengde Farberedelses procento
0,75 Timer | 0 "

Reduktion a
0 Timer

Minimum tzellende vaerdi

0 Timer 0 = Intet minimum e

Maksimum tallende vaerdi

0 Timer 0 = Intat maksumurro

Teel ikke fravaer @

M Rettigheder
Opret og rediger i Viggo @ B
Byt brugere i Viggo @ B

® Synlighed
@ @

Offentlig begivenhed
Synlig for alle brugere (Ansatte, Demao brugere, SkalelT)

° 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.

Offentlig begivenhed

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

O 6 6 6 0 0 O0 o

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

@ Elementer =Ny W10 +ny
Markér flere
Rodmappe for clementer ancoe Fongt.. 0 —
Efrerskole e
@ 10 Engelsk i 075 9
Andet
Dagaryme o 0m 078 ]
Kokken o pedel
Opgaver g 10Motematk + 10m ™ ©
Sardage pPm———
Tisyn 10Tk i o075 1 © )
Undervisning 10,00 + o7 1o+ |
e ——— - r===1
o 1
o —————— a @@ 10.Fagdag £ 1500 -

23 Undtagelse, Fag

Skolear 20/21

510 Tysk

Sag navne eller grupper e 3

Note Beskrivelse

Undtagelse aktiv i tidsrum o

01-08-2020 31-07-2021

lkke aktiv i perioden

@ Timeoptaeling

Tazllende procent ° Forberedelses pmceﬂt°
%

100 % v a

Reduktion e Minimum taellende vaerdi e
0

Timer 0 Timer

{0 = Intet minimum}

Maksimum tazllende vaerd 0

0 Tirmer

{0 = Intet maksimumj

0 G3& i SKEMA & TID
e G3a i OPSATNING

e Ga til ELEMENTER

o + Ny

e Tilknyt brugere
° Angiv tidsperiode

e Teellende procent

Hvis tilknyttet bruger skal have
en lavere teellende procent ved
deltagelse.

e Forberedelses procent

Hvis tilknyttet bruger skal have en
lavere forberedelses procent ved
undervisning.

Reduktion

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

Minimum tzellende vaerdi

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

Reduktion af timer

@ o6 ©

Hvis tilknyttet bruger kun kan fa et
maksimum antal timer for undervis-
ning i det pagzeldende element.
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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

[ Skemaer ::Ey: . — Mﬁm }‘ = o Gé i SKEMA & TID
Dszsryfme efterskole e Ga I OPSETNING

e G4 til SKEMAER

€] publiceret

Normal uger
o + Ny

Opret skema

Navn
B ) nye skema

Beskrivelse 0 a NaVngiV skemaet

e Indsaet evt. en beskrivelse

ki e e Angiv leengde
1 uges rul v

Angiv i hvilket rul skemaet skal

Ugelengde
© 5 Dage k@re.
7 Dage o Obs! Hvis du skal bruge skemaet til anderle-

Periode
ff® Normale uger e v

Undtagelser : Det anbefales at bruge perioder til at styre hvilke dage der

I skal veere tilgaengelige. Ellers kan der ogsa tilfajes undta- e

Angiv ugelengde

gelse her direkte pa skemaet

Tilknyt den egnskede periode
BiGem Angiv hvilken periode der skal
tilknyttes det nye skema

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

mentael med andre skemaer

1 Mandag Tirsdag  Onsdag Torsdag Fredag

0 sognae tergupper 2 () n @

a0

Dsg Uge Mined Semester < 10082020 > L

Aug.. Sept. Okt. Nov.. Dec.. Janu.. Febr.. Marts

Skema i Rul
(1-4 ugers rul)

w0/ Redigerskema

Skema med Hele perioden

Angiv standardveerdier for det

des dage eller vagter - veelg Hele perioden)
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Tilfej elementer

o
Planlagning

) sammentzel med andre skemaer

1 ® Aftenvagt

Demo System

B Angiver de skemaer
og elementer der er
publiceret

Angiver de skemaer
og elementer der
ikke er publiceret

m L
Normal skema  Planlzgning
DEMO SYSTEM

Noverende soleir
Skoledr 20/21

Efterskole

r
I
¥
. @ owrsig : et Sag navne eller grupper Py @
1 [ Aften, weekend @
: W Forberedelse @
1 £ Kursus - [}
: [ Lerermode O
1 5 Mode 0
: & Modetid [}
1 Dagsrytme
: Kekken og pedel
1 Serdage
: Tilsyn
N 10
1
1
1
1
1
1
.

8% Opsaetning

@8 10engelsk @ 1 160
1

ofysik @
& 10 @

Matematik

£ SYSTEMER
Demo System

1
- 0Tk . D

= m
Normal skema  Planlaegning
DEMO SYSTEM
[ Periode og ekskluderede datoer (¥ Sammentzel med andre skemaer

Nuverende

Redmappe for e ': 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag
Eferskole
1 og navne eller grupper | 2

@ Tiop ¥ Kontroller for konflikter | dette skema @ Publicer skema o

P Periode og ekskludere er () sammentael med andre skemaer
Rodmappe for elementer 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

n®P

s P

Skoledr 20/21 Rodmappe for elementer 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
Efterskole 0600
B es " mreseer 2 @
@ Ansatte [ Aften, weekend @
@ Optasling ¥ Forberedese O %
- B Kursus - .

maleegning

0
[ Lzrermode O
@ Ansatte [ Mode [}

[}

Skemalaegning ® Modetid

Dagsrytme
Andef

Kakken og pedel

Normal skema

sardage

@ Mandag 11:50 - 13:30

Tilsyn
1 Esus

Undervisning

YT 1

edel
10

&

@8 10engeisk @
@8 10Fysik @D
& 10 @

Demo System Matematik 1800

@8 10 Tysk ]

& SYSTEMER

@ T=iop A Kontroller for konflikter i dette skema @ Publicer skema

/ Redigerskema &

KALENDER SKEMABTID|  ADMIN

@ T=lop  A¥ Kontroller for konflikter i dette skema @ Publicer skemam / Redigerskema 5

/ Redigerskema 9

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

Overblik over den valgte PERIODE

Alle ELEMENTER

0 Find ELEMENT

e Traek elementet over i SKEMAET

a Hold musen over ELEMENTET
og se detaljer som

e Tidspunkt

e Lokale

* Elever
 Undervisere

» Opdateringsstatus
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Tilfgj tilsyn

Q seg f []

{EM  KALENDER 'SKEMABTID

0 G& i SKEMA & TID

DEMO SYSTEM
[ Periode og ekskluderede datoer (%) Sammentzel med andre skemaer

sacir 2021 g e G4 i SKEMALAGNING

Oversig
L @ Oversigt Andet Vis elementer uden brugere

g @t o @ V=g det anskede TILSYNSSKEMA

@ Optzling cardage Dag Uge Maned Semester < 03082020 > n P

Tilsyn

Sep.. Okt.. No.. Dec.. Jan.. Feb.. Ma.. April Maj Juni

© atenagt O [ v vt tse e ee |t e’ i e | L
'@ Dagsvagt ] 2.0ns | 2.Fre | 2.Man™ 2.0ns  2ler | 2.Tr | 2T  2.fre | 2.Sen | 2.0me
© lorsonvagt @ Wn® At Bl am e 3sm  dom | dow 3t | aw” 3l <
4T 4.Fre 4.5en 4.0ns 4.Fre 4.Man ' 4.Tor 4. Tor 4.50n 4.7ir 4. Fre
@ Tilsyn [}
son s [EEE st st Sme | Sme | swn" som | S
Undervisning
PR s Gom Gl Gl 6T | 6T | G5em
iskole » .
v 2o [ e [T v s T Tom e e’
frenvagt LTS e
son con [BEEN over® S0 S 9T o sme  9sen 90w
1o 1070 [OE 107 1070 10sen 0.0 T0.0ns oo 10w 107
e e [ oo R vl e e s | e

Tilsyn Forar M KALENDER |SKEABTID  ADMIN

Veelg TILSYNS ELEMENT

DEMO SYSTEM
f Periode og ekskluderede datoer (¥ Sammentzel med andre skemaer

Nuvarende sole Sog navne eller grupper
Skoledr 20/21 Rodmappe for elementer : :

Find BRUGER(ERE)

Efterskole
. @ owrig > B Andet e
E : ::ar,;e : :i:;vn"::pm e Klik pé ONSKEDE DAGE hvor den/
Optaelling .
> W satage a de valgte brugere skal have tilsyns-
B V Tilsyn
s —on oo Dag Uge Maned Semester < 03082020 > s P

r
L 2 Aftenvagt [:]

opgaven.

PUBLICER skema

@ Dagsvagt Dec.. Jan.. Feb.. Ma. April Maj Juni

0
@ Lorsonvagt O
o]

LT e LM’ LMan’ LTor | Ller | LTr
& Tilsyn Min® 2.0n | 2.ler 2T 2T | 2Fre | 2.Sen | 2.0n
<
A > [ Undenvisnin =
o s N 3Tor | 3Sen 300 3.0ns | Bler | 3.Man" 3.Tor
Normalskema Friskole
Tilsyn Fordr @ Aftenvage 0 aman' ATor  ATor  4sen | ATe e

¥ Skema generator

S.ier  STr 5. S | S.Man' 5.0ns | 5ler

- 6.5 60w 6l  6lr | 6Tr | 6Tor | 6.5m
8% Opsatning

ZMan® 7.Tr 7.5 7.Sm  7.0ns  Z.Fre | 7.Man”

8Tr | 8Fre  8Min° 8Man° 8Tor  Bler BT

& SYSTEMER
“ 9.0n | Oler 9.Te  9.Tr | Ofre | 9.5en  9.0ms

!0ra«\up A Kontroller for konfikter | dette skema @ Publicer skema 5/ Rediger skema B

Demo system

10.Ma% | 10.Tor
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VicGao

Tjek for publicering

m (i 5
Normalskema  Planlagning HEM  KALENDER |SKEMABTID ADMIN
DEMO SYSTEM

f Periode og ekskluderede datoer (¥ Sammentzel med andre skemaer

Novarende sicleie }
Skolear 20/21 Rodmappe for elementer 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
Efterskole 0600
s ®P
| & ot e T : @
E @ Ansatte £ Aften, weekend @
@ opteling ¥ Forberedeise @ %
B Kursus 0 0900

Skemalaegning

B Laerermode O

Ansatte ] Mode 0
1100
B Skemaleegning & Modetid 0
Dagsrytme
Anderledes dage STy 1200

Normal skema Kokken og pedel

sardage

Tilsyn

¥ Skema generator Undenvisning
10

Opszetnin
& op Y @ 10Engelsk @

£ SYSTEMER ®rorsk @ g
@ 10 @
Demo system Matematik 1800

® ok 0 @ T=iop A Kontroller for konflikter i dette skema @ Publicer skema )/ Rediger skema 9

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.

Normaluger  Planlzegning
DEMO SYSTEM

Sl::).rergr 21)‘;2’1 Rodmappe for elementer
Efterskole - @
I (o) G g Friskole .
G @ Ansatte @ Aftenvagt 0

@ Optalling
Skemalaegning
Ansatte

Skemalaegning

1

u « .

1

ckerma 1

Normal skema 1

A 1
Anderiedes dage =

1

1

1

1

1
1
1
1
1 TisynFord
1
1
1

1a generator

48 Opsztning

& SYSTEMER

Demo System

1900 @ Tzlop A Kontroller for konflikter i dette skema @& Publicer skema s /' Rediger skema 9

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.
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Timer for ej publicerede begivenheder

— " o CEFR E a Veelg SKEMA

o L/ Vaelg 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 o6
Friskole
Tistedevarelse

® Atenvagt (]

10Engeisk ot
e  JEERE
i0.0an {oansfroab [y |
- o o

Totmae [oneetna |

ot J m =]

CR R G = [Bank |
[ 2w |
i ‘ | |
| ] L&

Sprin | 10Ty
oo0n - ovu0u )

0Ty
| - oseton,

© Vv=igTALOP
Systemet teeller nu timer for de
undervisere der er i det/de valgte
skemal(er)

_Demo system 180s

-

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

@ [+]
Arbejdstid [T

Nilan Paramarajah [ Publiceret [Opdaterestil

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

UBLI(ER OPUATERES fIL Tien e 170 i i
AT S
E9FAG [ e Overblik over de timer der er
TER TieR TIMER | £NDRING. S 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 0 | 000 000 | 10 | 75 | 0 | 000 000 1312 amendtyd_438.56 59263 .
LT 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| AMTAL  TIMER e TIMER | ALT]

Dansk H 18 35,08 52,62 12 18,00 o 0,00 17,08 5262
Frokost } 1 1,00 1,00 0 0,00 [ 0,00 1,00 1,00
Morgenmad 1 0,50 0,50 0 0,00 o 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 TR Viser samlede veerdier fra det/de
R
25 40,67 58,21 12 18,00 0 0,00 22,67 5821 .
e+ skema(er) der er valgt i sammen-
Aftenvagt H Al Y' [ 16 DIE" 131,50 t% | m ed a n d re Ske m a e r
Aftenvagt H 2 8,00 0 9 0,00 36,00
16 115,50 0 25 35,50 167,50
5 TILSTEDEV/ERELSE oll WTBLICE:,:NM " "?":P“ER:'EE’;ER e a v% rd i er U D E N /E N D RI N G
T Hz 58 0 0 a8 | e Viser veerdi fra begivenheder
: PuIceeT som er publiceret og ikke vil blive
% VIKAR o OIS .
ok andret, eller begivenheder som
1 075 0,75 "
s brugeren er fiernet fra
il 6,83 10,25
2 7,58 11,00
# OPGAVER
i @) TOTAL ANTAL TIMER
oriakareruniion L1 s000 e Viser det samlede antal timer i det
119,00 119,00 . .
S ERAVER ej publicerede
Sy; @ 7. aug 2020 11:00 - 10,
aug 2020 23:00 (Syg)
© SAMLET OVERBLIK
sep 2020 23:00 (Syg) . .
Overblik over det publicerede vs
@ 10. mar 05:15 - 10. mar . .
e det endnu ikke publicerede.
@ 12. apr 15:00 - 12. apr
23:00 (Syg)
Afepadsering 5 sep 20300800 3. sep

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

Ga i SKEMA & TID

Normal uger  Planlgning
DEMO SYSTEM

F Periode og ekskluderede datoer () Sammentzl med andre skemaer

Rodmappe for elementer 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
fterskol 0600
Efterskole . O I

Sag navne eller grupper
Friskole

Ga i SKEMALAGNING

0700

1000
:

@ Aftenvagt 0

Veelg det gnskede SKEMA

Klik PUBLICER SKEMA

@ T=iop A Kontroller for konflikter i dette skema | @& Publicer skema 1 / Rediger skema B8
B .

Bruges primzert ved lgbende

@ Publicer
- aendringer i publiceret skema

Publicer/opdater folgende skemaer |\/|u||ghed for at advisere bergrte
& Normal uger .
: undervisere
e PUBLICER det gnskede skema

Oprettet

Adviser berarte undervisere

Opdateret

1
1
1
1
1
1 Adviser bergrte undervisere
1
1
1 Slettet

1

1

Adviser bergrte undervisere

NB: Denne proces tager op til 60 minutter eller mere

Viggo kontrollerer og opdaterer alle elementer. Herefter indszettes de til alle brugere

1 1
: Publicer skema til valgt periode :

Publicerer - Normal uger

@Beregner

Vi sender en notifikation nar den er klar. Nu kan du arbejde pa et andet projekt eller bare tage et ojeblik o lene dig tilbage, slappe af og nyde din dag.

Publicerer - Normal uger

{ERapport

startet
12.maj 12:53

Afsluttet
12.maj 12:53

Tidsforbrug
00:00

* Oprettet

&7 SYSTEMER

Dem:

W Slettet
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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.

0 G3a i SKEMA & TID

Normal uger  Planlzegning
DEMO SYSTEM

[ Periode og ekskluderede datoer (%) Sammentzel med andre skemaer

Rodmappe for elementer 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag o -
> 5 st - P Ga i SKEMALZAGNING
+ @ )

Sog navne eller grupper

Friskole o700

B e Veelg det gnskede SKEMA
- 0 Klik FORTRYD PUBLICERING

Demo System 1800 »

W Slet publicering
Slet alle begivenheder publiceret fra dette skema? OBS !

Kan ikke fortrydes
Klik pa “Slet alle begivenheder” kan IKKE fortrydes

Slet alle begivenheder
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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.

P1Normal skema  Planlaegning

o G3a i SKEMA & TID

DEMO SYSTEM
[ Periode og ekskluderede datoer (%) Sammentzel med andre skemaer

Skoledr 20721 Rodmappe for elementer 1 Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag o -
D e @) G:iSKEMALAGNING

2 e °o e Veelg det anskede SKEMA

@ Hoire kiik og veelg REDIGER

Herfra er det nu muligt at foretage
felgende handlinger

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

Rediger skemabrik: 10 Engelsk 3
© Tilpasning 9

: B Tilknyttede begivenheder

_________ 4
LY . LTy =
JElement type
1210 Engelsk (Fag)

HOverskrift

Ji0 engelsi |
1

Isart

: Onsdag ¥

Lokale
09:00 Bus v

Slut © Tilfoj lokale
09:45

Kalendere
Ekstern

B [Forzldre
[ Korte kurser
Meder

@ [Test

begivenhed

Vedhaftede grupper B vedhaftede brugere 2

@ Peter Pedel X Ofjernalie
s

2 Alle elever X Fleralle

1
1
1
1
[}
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
) Offe
e
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

° Tilpasning

—e

1 Overskriv 1
: Begivenheder der ikke er opda(eret:

1 Begivenheder der er opdateret 1
1 1
L ] o

Element type
8 Dansk 9.b (Fag)

Overskrift
Dansk 9.b

Start Lokale

Tirsdag ¥ 13:00
Slut

Tirsdag ¥

© Tilfaj lokale
13:45

Kalendere

Ekstern
= Forzeldre
oz Korte kurser

Mader

Spisesalen v

° Foretag basis eendringer
o 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.

Tilknyttede
begivenheder

AUGUST
B® Dansk9.b

18. aug 13:00 - 13:45 Spisesalen
BB Dansk 9.b

25. aug 13:00 - 13:45 Spisesalen
SEPTEMBER
BB Dansk 9.b

1.sep 13:00 - 13:45 Spisesalen
B® Dansk9.b

8.5ep 13:00 - 13:45 Spisesalen
B® Dansk9.b

15. sep 13:00 - 13:45 Spisesalen
B® Dansk9.b

22. sep 13:00 - 13:45 Spisesalen
R Dansk9.b

20, sep 13:00 - 13:45 Spisesalen

T T T T
L e e e e e e i I T I A |

OKTOBER
B® Dansk9.b
6. okt 13:00 - 13:45 Spisesalen
B® Dansk9.b
20. okt 13:00 - 13:45 Spisesalen
NOVEMBER
B® Dansk9.b B8
3. nov 13:00 - 13:45 Spisesalen

[# Dansk 9.b
10. nov 13:45 - 14:30 Spisesalen
Opdateret | Kalender

B® Dansk9.b
17. nov 13:00 - 13:45 Spisesalen

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.

© Velg TILPASNINGER

e Angiv periode hvori eendringen skal
veere geeldende

B Tilknyttede begivenheder

Element type

210 Engelsk (Fag)
ot o Foretag sendringen
Start Lokale
Onsdag ¥ 09:00 Bus v
slut © Tilfoj lokale

Onsdag ¥ 09:45

Kalendere

@8 Opret . sset opdatering

Ekstern L e e e -

r 1
|V=lg hilke forudszetninger der bestemmer denne ndring |
I Forzldre forudsetning start Forudsaetning slut 1
= Korte kurser 1 01-08-2020 31-07-2021 1

Meder
B e ElOMORL4YPE = = o - -

22 10 Engelsk (Fag)
boverskrift
Offertlig begivenhed 1
Syriig for alle brugere (Ansatte, Dema brugere, 10 Engelsk

SkolelT)

Ktart Lokale
: Onsdag v 0900 Bus v

Vedhaftede grupper B Vednaxfiede brugere 2 biut © Tilfoj lokale
: Onsdag v 0945

1
1
‘(a\er\dere

B Alle elever X Sfernalle |® Peter Pedel X Ofernalle
R Ansat

rugere og ikke gruppe 1 Ekstern

17 Forzldre
-
1 Moder

B Test
Offentlig begivenhed

Syniig for alle brugere (

Vedhaeftede grupper B Vedhaftede brugere 2

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1T Korte kurser 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
B Alle elever X Ofjern lle |e Peter Pedel X Ofjernatie |
2 Ansa 1

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.

= m k3 ®
1 Det sker L o skemaer  Vikarer Tilstedevaerelse
DEMO SYSTEM b .
Lste Dag ge Uge Mined Semester < rmosaom >
[ Detsker
F e 0 w18 e Velg DET SKER
3 Lokaler

& Vet G

o Hajreklik pé den enskede begiven-
hed og veelg REDIGER

& SYSTEMER 1160

= 0,0 @

ADMIN

0 Ga til KALENDER

B e +4

[ indstilinger

Demo System
1200 [Feokast
12001300

1300

Rengoring

1600 I Y ‘e )
1

wvis T
— 1
1 / Rediger |
1 1

1800 Aftensma I
oo Afensmad g W Slet |
LIPS 1
e § & Kopier |
1 % Kiip 1
2000 -

E2 Rediger begivenhed o Foretag sendringer f.eks LOKALE

Q Veaelg TILKNYTTEDE BEGIVENHEDER

° Velg hvilke begivenheder tilknyttet
: skemabrikken der skal omfattes af
endringen.

gere er tilgaengelige i den valgte tid

heder 1 Dette kan bade veere bagudrettet og

T fremadrettet.
Note

Ot E# Rediger begivenhed

1 1
S L : HEEGEER : [ skolear 20121 Aktivitet - Lektietime

@siut 1 1 Deltagere, grupper 2

1 1 Overskrift
20-05-2021 16:30 1 Intetlokale 1 Lektietime 2 Alle elever X Oernale
1 1
£ N 1 5us 1

—+ Tilfej lokale H Bus -

1 1 kltagere, brugere 2
=
=t 1 Beskrivelse R v
Ekstern ! ! ere er tilgangelige i den valgte ti
o 1 Foredragssalen 1 i 0

I s s s ——

= S I Fysik 1 1se tiknyttede begivenneder
1 1 JEn serie af 35 Begivenheder

= Y Madelokal 1 For denne

o ) OKale 1 Note 11-08-2020 16:00 - 16:30 Lektietime
: spisesalen : 18-08-2020 16:00 - 16:30 Lektietime
1 1 Q@ Start B Lokale 25-08-2020 16:00 - 16:30 Lektietime

- 1 Tes 1 | et

E ' Test ' 18-05-2021 16:00 Modelokale v 01-09-2020 16:00 - 16:30 Leldietime
L VN 4 ®si . 08-09-2020 16:00 - 16:30 L

Slut Ledigt
e p— ® 15.09-2020 16:00 - 16:30 L

22-09-2020 16:00 - 16:30 L
29-09-2020 16:00 - 16:30 L

-+ T okale
06-10-2020 16:00 - 16:30 L

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
Ekstern 1 20-10-2020 16:00 - 16:30 Le
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Offentlig begivenhed

03-11-2020 16:00 - 16:30 Lektietime

[ Foreldre
_ 10-11-2020 16:00 - 16:30 Lektietime
Korte kurser
17-11-2020 16:00 - 16:30 Lektietime
Moder 24-11-2020 16:00 - 16:30 Lektietime
= Test 01-12-2020 16:00 - 16:30 L

15-12-2020 16:00 - 16:30 Lektietime
05-01-2021 16:00 - 16:30 Lektietime
12-01-2021 16:00 - 16:30 Lektietime
19-01-2021 16:00 - 16:30 Lektietime
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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

Ga til SKEMA & TID

e S 2 Fravaersarsager i dette skolear

€ 5

® e Veelg OPSATNING
@ Udeblevet © Fratraekker timer 5'3::::::?::(;.1

@ Fireen

1€ R D Veelg FRAVAR

le Mg _ S ——

@ 6 ferieriuge

Hajreklik pa arsag og veelg
REDIGER

<3 Fratraek arbejdstid © V=lg at drsag til FRATRAKKE
TIMER

€ Kursus, timetaellende

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

<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.

Kalendere

=

a ind

& SYSTEMER

_Demo System, Internt
(sandkassen)

Det sker

Nilan Paramarajah
25.maj 13:00 25. maj 23:00
Kursus

1430-1530 Engelsk

1700-2100 Aftentilsyn

£ Rediger vikarer

(Kursus)

i 1430 - 1530 Engelsk
B Alle elever

1 Bjarne Pedersen
L Mathias Ansat

L nilan Paramarajah

X Jannie Schnor

X Nilan Paramarajah

=:@)

Andre skemaer | vikarer 1 Tilstedevaerelse

Liste  Planlgning

2 Alle elever

(17:00 - 21:00)

Nilan Paramarajah ansatte

i 1700 - 2100 Aftentilsyn (17:00 - 21:00)

% HEM  KALENDER S/

aag
< 25052021 >

1 : Forberedelse :
Seg vikar 2 : : :
1 4 - LI LY
@‘ws tilgaengelige brugere : el : nfoskarme :
Vis alle : bmm - ———— —a
1
................. a
Forberedelse
Seg vikar 1
@Vis tilgaengelige brugere MeplEr nfoskarme
Vis alle
Det sker Andre skemaer Vikarer Tilstede
Liste Planlaegning

Jursus . Q
1
1
1
1
1
1
1

Nilan Paramarajah
25. maj 13:00 25. maj 23:00

1430-1530 Engelsk
I Alle elever

1700-2100 Aftentilsyn
(17:00 - 21:00)

Ga til KALENDER
Veelg VIKAR

Overblik over fraveerende lzerers
timer.

Velg REDIGER

Seg VIKAR

Veelg om vikaren skal have forberedel-
se medregnet i arbejdstiden for den
pageeldende time.

Veelg om vikardeekningen skal
vises pa Infoskaerme.

Obs! Kraever modulet Infoskaerm

VIKAR fremgar nu af oversigten og
den pageeldende leerer vil fa timen
vist i “Dine Begivenheder”
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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

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

Se berorte begivenheder

@ 1. apr 13:00 - 30. apr 23:00 (Syg) Note: Test test

Se bererte begivenheder

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

Se berorte begivenheder

@ 20. maj 17:00 - 20. maj 21:00 (Syg) Note: Aftentilsyn (17:00 - 21:00)
Se bererte begivenheder

Kursus @ 5. mar 09:00 - 5. mar 23:00 (Kursus)

Tid fratraekkes fra arbejdstid Se bererte begivenheder

Tid: 0,00, Forbe

@ 25. maj 13:00 - 25. maj 23:00 (Kursus)
Se bererte begivenheder
Tid: 0,00, Forbere

Fratrukket arbejdstiden: 0,00
erwr @ 3. maj 08:00 - 3. maj 23:00 (erwr)
Se bererte begivenheder

1 alt 0,00 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

w o Ga til SKEMA & TID
rgaa T T T T IS TTTIEIRTTREEIES 1

en """ 0 """"""""" : 9 Vaelg OPSATNING

@ Udeblevet @ Fratakker dmer © Fratkier o -

yyyyyyyyyyy

@ V=lg FRAVAR

Tjek at BARSELSFRAVAR ikke
fratreekker timer

0 G4 til HIEM

iiil Dine begivenheder 4 + 12 Dine relationer

@ Opretnyt FRAVAR

B8 Opgaver +ny

& Ulzeste beskeder + @

r
2 Fravaer acwelle tidspunkt og resten af dagen +
2 el tidspunke o resten af dag ot

[l Dagbog

3, Opret fravaer €@ Find MEDARBEJDEREN

------------ Y ppp—— -——=a @Td .2
:Swg navne eller grupper 2 :: Barsel v : Periode Datoer Gen-e o Ang|V ARSAG Og PLACERING
i ©Fjern alle i i 8 Placering EE.S-"JF‘ ----------- ! )
([ Wisn Farararaih % H erme v oo o0 | © Angiv BARSELSPERIODEN
1 A 1 ! 1
Ee e B 1 slu :
M | 30-06-2021 2300 !

+ Ingen konflikter
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Opret tilpasning

=
Normaluger  Planlagning

DEMO SYSTEM

[ periode og ekskluderede datoer () Sammentael med andre skemaer

Rodmappe for elementer

Tirsdag

@

1 Mandag Onsdag Torsdag Fredag
os

Efterskole

Sag navne ellr grupper

Friskole

© Aftemage [

Fodbodinie
o set e

8 Kopier

* Kip

Rediger skemabrik: 10 Fysik

: o Tilpasning :
4

R Tilknyttede begivenheder

Element type
E8 10 Fysik (Fag)

Overskrift

10 Fysik
Start Lokale

Mandag ¥ 13:05 Fysik v
slut © Tilfej lokale

Mandan W 13-E0

B8 Opret tilpasset opdatering

Veelg hvilke forudszetninger der bestemmer denne ndring
g -
1 Forudsaetning start Forudsaetning siut

1
1 02-06-2020 30-06-2021 °
1
e m e e ———— e ——————— a
Element type
&5 10 Fysik (Fag)
Overskrift
10 Fysik
Start Lokale
Mandag v 13:05 Fysik v
slut © Tilfgj lokale
Mandag v 13:50
Kalendere
Ekstern
=) Foraeldre
= Korte kurser
Mader
|| Test
Offentlig begivenhed
Synlig for alle brugere ()
Vedh@fTedebrugere™ ~ ~ = o‘ == ':
Vedhzaftede grupper a2 : | 2 :
1 1
B Alle elever X OFernalle 1 Jannie Schnor X SFemale 1
! 2 Ansat !
1 1
! | Nilan Paramarajah X !
! - 1
1 & Ansat 1
1 1
b e e m e — e ——————— a

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

ViGGO.DK A/S | Sivmosevaenget 4A, 5260 Odense S | TIf. 62 61 43 54 | info@viggo.dk | viggo.dk 39



ViGGo

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

40



