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Manual for att skapa grundschema i
Vklass

Omsorgsschemat bestar av tva delar; grundschema och tillfilliga schemaforéndringar.
Grundschemat &r ett schema bestdende av en eller flera veckor som kommer att rulla
aterkommande. De tider som du lagger in i grundschemat med ett specifikt startdatum faller in i
omsorgschemat och det dr utifran detta som personalen hanterar nérvaro/franvaro.

Inloggad i Vklass klickar du pd menyraden "Omsorgsschema” huvudmenyn till vénster pa
startsidan.

(@ OMSORGSSCHEMA

Pa denna sida finns omsorgsschemat for ditt barn — dvs det aktuella grundschema som du lagt in.

Om du &r ny vardnadshavare for barn i forskolan sa visar den inget omsorgsschema och vid ditt barns
namn star det att grundschema saknas.

Du kan da klicka pa lanken i det tomma schemat for att kunna lagga in ett grundschema eller klicka
pa den gréna bollen langst ner till hoger. Klicka sedan pa “hantera grundscheman”.
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Du kommer da till en sida dar du kan hantera eventuella tidigare grundschema och skapa nytt.

For att skapa nytt grundschema — klicka igen pa den grona bollen langst ner till héger pa sidan.
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Ett grundschema ar ett rullande schema for ett barns lamnings- och hamtningstider. Schemat bestar av en eller flera veckor
com et de ssa dagen shema sutomatis! bériar om gen Nt grundschemat vl s b ltskan u geraenskda
avvikelser direkt i Forst nar de tiderna foréndras &r det lage att lagga ett nytt grundschema.
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Valj ev. vilket/vilka barn och férskola/or som schemat ska gélla for och fyll i startdatum och klicka

sedan pa "Fortsatt”. Tank pa att startdatum maste vara med tva veckors framforhallning — detta for
att personalen ska kunna planera bemanning.

NYTT GRUNDSCHEMA

Vilka barn och skolor ska detta grundschema gélla for? *

Startdatum *
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Har kan du nu fylla i de tider som géller for ditt/dina barn. Du kan ldgga "enveckas-schema” som
rullar eller lagga till veckor for att ha ett “flerveckors-schema” som rullar.

Klicka pa plustecknet for att kunna lagga in tid for vald dag. Ange tid for varje dag genom att klicka pa
klockan eller klicka pa ”"Ledig” om barnet ev. ar ledigt. Nar du lagt in de aktuella tiderna - klicka pa
”Spara”.
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Ange ett rullande schema for hamtnings/lamningstidema, birja med en hel vecka. Om alla kommande veckor & lika behdver

du inte lagga tillfler veckor. Om t.ex. varannan vecka &r annorlunda, 14gg till ytterligare en vecka i schemat. For ett mer
0 ookument avancerat schema, kan du lagga till &nnu fler veckor. Efter den sista dagen brjar schemat om igen,
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Om du vill Iagga till en eller flera veckor sa klickar du pa ”Lagg till vecka” och lagger in tiderna enligt
ovan dven for denna vecka/dessa veckor. Du kan vélja om du vill kopiera vecka 1 eller skapa “ny tom

vecka”. Lagg in tiderna for vecka 2 och glém inte att klicka pa ”"Spara” nar du lagt in tider for samtliga
veckor.
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Under menyraden "Omsorgsschema” kommer sedan det grundschema med tider som du registrerat
finnas i omsorgsschemat fran det startdatum du angivit.

Lank till film hur du som vardnadshavare ldgger in grundschema i Vklass:

https://screencast-o-matic.com/watch/criVXeV1Gwg



https://screencast-o-matic.com/watch/criVXeV1Gwq

