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Lathund vardnadshavare - Fritidsschema
(skolan)/Tidsregistrering (forskolan)

FOr att personalen pa forskolan och pa fritids i forsta hand ska anvianda sin
tid till att ta hand om och undervisa barnen ar det viktigt att virdnadshavare
registrerar barnens schematider i InfoMentor. Det gors i boxen
Tidsregistrering (forskolan) eller Fritidsschema (skolan). Eleverna i skolan
ser inte boxen Fritidsschema.

Héir nedan finns lathundar pa foljande delar kopplat till registrering av
barnets tider i InfoMentor:

e Faen oversikt 6ver veckans tider

e Ligga in barnets tider for en dag

e Ligga in barnets tider for hel vecka samt upprepa veckor
e Skriva kommentar till barnets tid

e Liggain ”Ledig” i barnets schema

e Andrai ett upprepat schema

Sa hir gor du for att fa en 6versikt over veckans tider:

1. Klicka péa boxen Tidsregistering (forskola) eller Fritidsschema (fritids)
2. Klicka pd Hela veckan.
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3. Klicka péd dubbelpilen for att komma tillbaka till forstasidan i boxen.

44

4. For att se en annan vecka klickar du pa pilarna. Det gar ocksa att vilja
vecka genom att klicka pa Ga till vecka.

all TELIA 11:45

K FRITIDSSCHEMA
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Denna vecka_ Ga till vecka

t(— i VECKA 31 ‘ —))

Hela veckan
Mandag - den 1 augusti

Tisdag - den 2 augusti

5. Om du klickar pa en dag pé veckobilden ser du schemat for just den
dagen.

Sa hiir gor du for att ldgga in barnets tider for en dag:

1. Klicka péa boxen Tidsregistering (forskola) eller Fritidsschema (fritids)
2. Klicka p& dagen du vill registrera/andra och p4 Andra dag.

all TELIA & 11:55
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FRITIDSSCHEMA Rensa da

Onsdag - den 3 augusti

Starttid:
Ej schemalagd

Sluttid:
Ej schemalagd
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3. Fyllide tider som géller for denna dag. (Det gar ocksa har att klicka i
"Ledig”, upprepa tiderna for denna dag samt skriva en kommentar. Se
instruktioner nedan for hur man gor det.)

all TELIA & 11:57 35% (%)
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FRITIDSSCHEMA ’ Avbryt | | Spara

Oppningstid: 06:00

Starttid:

Stangningstid: 17:30

Sluttid:

Ledig O
Upprepning: (O Repetera ovanstaende tider

Din kommentar

Med hénsyn till planering av verksamheten gér det inte att &ndra
schemat samma dag pa forskolan, men det kan man ddremot gora pa
fritids (forutom pa sarskolan). Om man behover gora en dndring i
schemat samma dag pa forskolan skriver man en kommentar till
tidsregistreringen (se instruktion nedan) eller ringer till forskolan.

Det gar tyvarr inte att kopiera ett schema/en inlagd tid fran ett av dina
barn till ett annat.
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Sa hir gor du for att liigga in barnets tider for hel vecka samt upprepa
veckor:

1. Klicka pa boxen Tidsregistering (forskola) eller Fritidsschema
(fritids)

2. Klicka dig fram till en ny vecka som inte har ndgon stangningsdag.

3. Klicka pé Hela veckan.

ull TELIA & 11:44
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Dennavecka  Ga till vecka

&« VECKA 31 ->

{ Hela veckan l

Mandag - den 1 augusti

Tisdag - den 2 augusti ‘

4. Klicka pd Andra vecka.

ul TELIA & 13:07 85 % (4 )
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FRITIDSSCHEMA Rensa ve

Man 8 Augusti - Fre 12 Augusti

Dag  Starttid  Sluttid Kommentar

Méndag Ej Ej
den8 schemalagd schemalagd
augusti

Tisdag Ej Ej
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5. Fylli start- och sluttider for dagarna.

ul TELIA & 13:07 86 %[ 4 )
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FRITIDSSCHEMA Avbryt || Spara

Man 8 Augusti - Fre 12 Augusti

Dag Starttid Sluttid Ledig

HH:mm IH:mm

HH:mm HH:mm

HH:mm IH:mm

augusti

Torsdag

6. For att upprepa samma tider andra veckor klickar du i boxen
Repetera ovanstaende tider.

7. For upprepning av samma schema varje vecka skriver du en 1:ai
boxen for veckor. For upprepning av samma schema varannan
vecka skriver du en 2:a i boxen for veckor osv. (For vardnadshavare
som har barn med delat boende t.ex. varannan vecka, fyller alltsa
den ena vardnadshavaren i sitt schema varannan vecka och lamnar
tomt varannan vecka sa att den andra vardnadshavaren kan fylla i
sitt schema de veckor som giller for den vardnadshavaren.)

8. Fyllihur manga veckor schemat ska gélla for eller till vilket datum
det ska galla.

9. Sedan klickar du pa Spara. (Det gar inte att upprepa schemat om du
klickat pa Spara innan du repeterat tiderna).
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al TELIA = 13:07 86 % (%)
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FRITIDSSCHEMA Avb
Fredag HH:mm HH:mm

den 12

augusti

Jpprepning:

epetera ovanstaende tider
Upprepa varje:
Gj vecka/veckor

Till:
— O 1 tillfallen har passerat

ﬁ O 22-08-09 datum har passerat

Sa hir gor du for att skriva kommentar till barnets tid:

Vid behov kan du skriva en kommentar till den inlagda tiden t.ex. morfar
hamtar. Kommentar kan endast skrivas nar tid finns inlagd.

Klicka pa boxen Tidsregistering (forskola) eller Fritidsschema (fritids)
Klicka pé den dag du vill skriva en kommentar till.

Klicka p& Andra dag.

Skriv in kommentaren i rutan Din kommentar

o
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FRITIDSSCHEMA Avbryt | | Spara

Stangningstid: 17:30

Sluttid: 15:00
Ledig O
Upprepning: () Repetera ovanstaende tider

Din kommentar

Morfar hamtar idag

5. Klicka sedan pé Spara.
6. Nar du skrivit kommentar visas en pratbubbla vid den dagen.

Personalen pé forskolan/fritids ser kommentaren och fir dven en
markering pé att en ny kommentar har skrivits. De kan ocksé skriva en
kommentar har, men du som vardnadshavare ser bara den om du gar
in pa den dagen i tidsregistreringen. Personalen pa forskolan/fritids vet
om att virdnadshavare inte far ndgon notis om en kommentar skrivs
har och anvinder darfor inte detta som en kommunikationsvag till
vardnadshavare. Kommentaren kan skrivas och dndras oavsett om den
dagens tider kan andras eller inte.

Sa hir gor du for att ligga in “Ledig” i barnets schema:

1. Om barnets ska vara ledig fran forskolan/fritids kan du klicka i Ledig i
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FRITIDSSCHEMA Avbryt || Spara

Man 8 Augusti - Fre 12 Augusti

Dag Starttid Sluttid Ledig
Mandag HH:mm HH:mm
den 8
augusti
Tisdag HH:mm HH:mm
den 9
augusti
Onsdag HH:mm IH:mm
den 10
augusti
Torsdag
. o
Klicka sedan pa Spara

Det gar tyvarr inte att upprepa Ledig i ett schema. Om barnet inte ska
vara pé forskolan/fritids pé t.ex. fredagar behover du i stdllet lamna
schemat tomt for den lediga dagen for att kunna upprepa schemat flera
veckor. Om man har anmalt barnet ledigt till skolan for en heldag syns
det for fritidspersonalen ocksa.

Sa hiir gor du for att indra i ett upprepat schema:

gk L=

Klicka pd boxen Tidsregistering (forskola) eller Fritidsschema (fritids)
Klicka pa den dag (i ett upprepat schema) som du vill andra tider pa.
Skriv i den nya tiden.

Klicka pé Spara.

Du far nu en fraga (se bild nedan). Valj om du vill att det ska gilla for
endast den aktuella tisdagen eller 6vriga t.ex. tisdagar i det upprepade
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o TELIA % 14:14

K¢ FRITIDSSCHEMA

[\ Testdotter, Alma

Andra tidsserie X

Nagra av tiderna som du forsoker &ndra eller ta
bort ar en del av en serie. Vad vill du gora?

© Andra bara denna tidsregistrering och ta

bort den fran serien
(O Andra alla tidsregistreringar i serien

Om du klickar in dig pa Hela veckan och dndrar tid pé en dag dar
kommer endast den dagen andras (ovriga t.ex. tisdagar i det upprepade
schemat har alltsa kvar samma tid som nir du la det upprepade
schemat). Ingen fraga/varning likt den ovan kommer att synas.




