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TE Preferences for bestallare

TE Preferences ar TimeEdit:s verktyg for att samla in schemaunderlag.
Den har guiden riktar sig till dig som ar mottagare och ifyllare av
bestallningsformular vid SLU.

Logga in i TE Preferences

For att kunna boérja fylla i ett TE Preferences — formular behéver man
komma at den unika formularslanken. T.ex. lankar till
schemabestallningsformularen presenteras pa SLU medarbetarwebb pa
féljande sida: https://internt.slu.se/stod-service/basservice/lokaler/boka-
lokaler/kursbokningar/.

Nar du klickar pa lanken far du upp en ruta dar du fyller i din mailadress
och klickar darefter pa knappen "Continue” (se bild nedan).

Uppsala-HT2021-Period 1

Fyll i detta schemaformular fér att fa in dnskemal om
kursbokningar till HT2021 - Period 1.

Welcome to TE
Preferences
We just need a little bit more

information before you can start

) Email:  olle.olsson@slu.se
filling out your form.

Beroende pa om det ar forsta gangen du loggar in i TE Preferences eller
om du har varit inne i systemet tidigare hander nagot av foljande:

Om det ar forsta gangen du loggar in i TE Preferences far du upp en ruta
dar du fyller i ditt for- och efternamn och klickar darefter pa knappen ”"Start
filling out the form!”

Te] Uppsala-HT2021-Period 1

Fylli detta schemaformular for att f in nskemal om
kursbokningar till HT2021 - Period 1.

WelcometoTE ~ Almost there!
Preferences
We just need a little bit more
information before you can start First name:
filling out your form.

Olle

Last name:
Olsson
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Nu visas en ruta dar din unika pinkod ar forifylld och du behéver endast
klicka pa knappen "Continue” for att komma vidare och bdérja fylla i det
aktuella formularet.

Uppsala-HT2021-Period 1

Description
Fyll i detta schemaformular for att fa in onskemal om
kursbokningar till HT2021 - Period 1.

Welcome to TE

Preferences Here is your pin code to TE Preferences

We just need a little bit more
information before you can start

filling out your form. | Pin code:

Vanligen notera att du aven kommer att fa ett e-mail skickat till dig med
amnesraden “Welcome to TE Preferences”. Om du inte far e-mailet till din
Inkorg titta aven i Skrapkorgen. | mailet sa star det bl.a. vilkken som ar din
unika pinkod som du behdver ange nar du ska fylla i framtida TE
Preferences — formular.

Hi Olle Olsson,

Welcome to TE Preferences!

You are receiving this email because you just started to fill out your very first form. To
view all of your forms, please click on the button below.

Your pin code to TE Preferences is: m2idJr1ZG|

Best Regards,
TE Preferences

If you're having trouble clicking the button above, copy and paste the URL below into
your web browser
https://preferences.timeedit.com/organizations/5d10fe5b7bdff60020346eff/recipients
/5fd9e2c5b78e5d00200f3bc57pinCode=m2idJr1ZG

Please do not reply directly to this e-mail. This e-mail was sent from a notification-only
address that cannot accept incoming e-mail. If you have questions or need help, please
contact your system administrator.

2020 TimeEdit All rights reserved.
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Om du daremot har varit inne i TE Preferences tidigare sa behdver du ange
din unika pinkod innan du kan komma vidare och bdérja fylla i det aktuella
formularet (se bild nedan). Vanligen notera att om du inte hittar e-mailet
med din unika pinkod sa kan du alltid klicka pa lanken "Resend pin code”.
Da skickas det ett nytt e-mail med din unika pinkod.

Uppsala-HT2021-Period 1

Fylli detta schemaformular for att f& in dnskemal om
kursbokningar till HT2021 - Period 1.

Welcome to TE
Preferences

We just need a little bit more

) . | Pin code:
information before you can start

Forgot your pin code?

filling out your form.

Resend pin code

Om du inte har 6ppnat det aktuella formularet tidigare sa loggas du in i
systemet och det aktuella formularet visas. Du kommer aven att fa ett e-
mail skickat till dig med amnesraden “View all of your forms in TE
Preferences”. | mailet sa finns det bl.a. en knapp med texten "View my
forms” som tar dig vidare till dversiktsidan "My forms” dar du kan fa en
Overblick dver samtliga dina TE Preferences — formular (se bild nedan).

Om du daremot har éppnat (och kanske aven sparat eller t.o.m. skickat in)
det aktuella formularet tidigare sa skickas du automatiskt till dversiktssidan
for formularet.

TE Preferences | SLU  Alla formaulér ®a@

poyttGU

[Z Alnarp nytt GUI forfallodag 20230115

Oppna &inskickade

o o

SLU0000-0000E 2022.12-08 12:23

a a

20221208 12:15

o o o

5LU0000-00008

a a

5LU0000-0000D 2022-12-0509:26

= TR

2022-12-0610:25 Evelin Axelsson

B L till y Course event

Pa detta satt forhindrar systemet dig att oavsiktligt skapa en ny instans av
ett formular.
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Stélla in sprak

Forsta gangen du loggar in i TE Preferences ar allt pa engelska. Det gar att
stélla om till svenska eller nederlandska om man énskar. Den har
instruktionen bygger pa att man andrat till svenska. Det gors pa "gubben” i
ovre hogra hornet.

TE Preferences | SLU all Forms oA E

J

Evelin Axelsson

Dpened

& L= Enn & og
® Start > — All activities Engii Langtiage

Svenska

Due date Form

Nederlands

2023-01-15 2023-03-22 - 2023-06-05

TE Preferences kommer sedan ihag ditt val och anvander det spraket tills
du andrar sjalv.

Fyll i ett formular

Forsta steget for att fylla i ett formular kan se olika ut beroende pa vilket
formular det ar fragan om. T.ex. i ett bestallningsformular for
kursschemaunderlag bestar forsta steget av en startsida. Sidan innehaller
samlad information om det aktuella bestallningsformularet samt i vilken
status som formularsvaret befinner sig i (se gront falt i bild nedan).

TE Preferences | SLU Alla formular @ A E
'
Sppnat
@ strt > i= Alla aktivitete > Granska > [3 skickain
Forfallodag Period
2023-01-15 2023-03-22 - 2023-06-04

Alnarp-VT2023-Period 4

Fylli detta schemaformuldr fér att f4 in 6nskemal om kursbokningar till VT2023 - Period 4

Course event (9

ot >

Det ar aven har du anger vilket kurstillfalle det galler (blatt falt). Nar du
klickar i rutan far du en meny med alla tillgangliga kurstillfallen. Listan med
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aktuella kurstillfallesobjekt hamtas fran Ladok vilket betyder att kurstillfallet
maste vara inlagt dar for att det ska visas i listan. Skriv in kurskoden eller
kursnamnet for att fa ett smalare urval och valj det kurstillfalle du avser
genom att stega med piltangenterna och valja med Enter.

Langst ner pa sidan finns en knapp for att spara och en knapp for att ga
vidare. Spara alltid innan du gar vidare (rosa falt).

Fyll i enskilt eller samarbeta med andra

Vanligen notera att varje ifylld schemabestallningsformular galler for ett
specifikt kurstillfalle. Om du behdver skicka in schemabestalining for flera
kurstillfallen startar du en helt ny instans av schemabestallningsformularet
for varje specifikt kurstillfalle.

Om du valjer ett kurstillfalle som ingen annan har valt tidigare blir du
automatiskt s.k. agare till bestaliningsobjektet. Om du daremot valjer ett
kurstillfalle som nagon annan redan har valt far du upp en fraga:

Samarbeta med underlaget?

sara wahlander har redan barjat fylla i en underlag for SLU0000-0000A

Vill du samarbeta med underlag?

la i mitt eget underlag Ja, jagvill samarbeta

Har valjer du om du vill fylla i formularet enskilt eller tilsammans med den
andra bestallaren. Pa sa satt kan man alltsa valja att samarbeta med en
eller flera kollegor for att fylla i bestallningen.

Om du valjer alternativet "Ja, jag vill samarbeta” tillkommer en till flik i
menyn overst; “Ifyllare”. Dar kan man se vilka det ar som samarbetar for att
fylla i bestallningen for det specifika kurstillfallet.

TE Preferences | Alla formular ® R~

e,

SLUODO0-00004A

SLUO0000-0000A  sparat utkast

@ Start > r‘;O\ Ifyllare > 1= Alla aktiviteter > B:] Granska > |:=|@ Skicka in

Agaren till bestéllningsobjektet blir i detta fall den férsta personen som har
valt det specifika kurstillfallet i sin bestallning. Den personen har nu dven
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mojlighet att dels lagga till andra personer som ska fylla i samma
kursbestallning (férutsatt att de har varit inloggade i systemet tidigare) och
dels ta bort personer fran samarbetet.

TE Preferences | SLU Alla formular ® ~/ E
—]

SLUOO00-0000A  Sparat utkas:

@ Start > }:0\ Ifyllare > 1= Alla aktiviteter > Granska > I_‘:|@ Skickain

Administrera vem som kan fylla i detta underlag Lagg till mottagare:
Namn Email Agare Atgirder
sara wahlander sara.wahlander@slu.se Owner

Evelin Axelsson evelin.axelsson@slu.se

Spara och klicka pa knappen "Nasta” for att komma vidare till sjalva
formularet. Tank pa att om du har valt att samarbeta med nagon annan
person sa kommer ni att se exakt samma information under fliken "Alla
aktiviteter”.

Alla formular ar uppbyggda av olika sektioner som i sin tur bestar av olika
falt. Vid bestallning av salar ser formularet ofta ut sa har:

SLUO0000-DEMOO00  oppnat

@ Start > ‘;E Alla aktiviteter > Granska > F}@ Skicka in
Valj lage valj veckor: Wisa som titel:
Repeterande veckor, 9 valda veckor
Repeterande 9 veckor valda
mandag tisdag onsdag torsdag fredag lordag sondag

& 8 vl o o a o o
& @ Vviljalla L I & Vviljallz @ Vil ] L] aa

07:00

NR-00

Vilj veckolage: Du maste valja om du vill ha ett schema som repeteras
under flera veckor eller om det ar individuella veckor. Som standard ar
installningen Repeterande. Du kan aven stalla in hur manga veckor som
ska repeteras, och vilka. For att valja bort veckor som inte ska vara med
haller du nere Ctrl pa tangentbordet och klickar pa de veckor som ska tas
bort.
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Valj lage: valj veckor: Visa
Repeterande | 9 veckor valda |
3K 3K Avmarkera alla
tisda onsda
g = mar 20 - 26, 2023 Week 12 5
D viljalla © viljalla

apr10- 16,2023 Week 15

Vill du hellre ha individuella veckor valjer du det laget.

Valj datum: De datum som ar tillgangliga i kalendern ar beroende av vad
formularadministratéren angett for datumintervall, t.ex. start- och sluttid for
en termin eller lasperiod. Flytta mellan olika veckor med knapparna bredvid
datumfaltet.

Allaformular / Alnarp nytt GUI / SLU0O000-DEMO00

SLUO000-DEMOOO  Oppnat

(D Start > 1= Alla aktiviteter > Granska > |:=|@ Skicka in
r — . Jvaljlage: Visa som titel:
[‘ Week 14 1| apr03-09,2023 {Vecka 14)E3 ] € Tillbaka | Nasta > § g. : -
. . Individuella veckor Kursaktivitet(er)
MANDAG TISDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG LORDAG SONDAG
03 04 05 06 07 08 09
© viljalla © viljalla @ viljalla © viljalla © viljalla © viljalla © viljalla

07:00 o

Visa som titel: Valj vilket attribut fran raden som ska anvandas som titel
for dina aktiviteter i kalendern genom att valja ett alternativ i listan "Visa
som titel”, t.ex. "Kursaktivitet(er)” (se bild ovan). Aktivitetstitel ar till for att
skapa battre dversikt i bestallningsformularet under tiden som du fyller i det.

Sjalva bokandet gors i kalendersektionen. Den ar en kombination av en
kalendervy och en tabellsektion.

For att borja fylla i en kalendersektion kan du enkelt "dra ut” en aktivitet
direkt i kalendern. Det gor du genom att klicka pa valfri starttid i kalendern,
halla nere vanster musknapp, dra ut aktiviteten till Gnskad sluttid och
darefter slappa vanster musknapp. Varje aktivitet som ritas in i kalendern
kommer att motsvaras av en rad i tabellen nedanfor. Aktiviteten i kalendern
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far ett nummer som motsvarar vilken rad den star pa i tabellen.

B -

Startdatuem Starttid Shuftid Information till bokarn

| tabelldelen visas flera olika kolumner varav flera ar obligatoriska. Man kan
valja vilka kolumner som skall visas, t.ex. om man har en smal bildskarm
dar inte alla ryms. Langst ner i hdgra hérnet finns knappen "Gém kolumner”
dar du stéller in vilka kolumner du vill se.

Andra visade kolumner X
@ startdatum @ staritid

() Sluttid () Information till bokarna (ej oblig:
© Kursaktivitet(er)* © Antal studenter*®

© Lokal(er)* © Larare

© Schematitel

Du kan aven andra bredd pa kolumnerna for att pa sa vis anpassa efter din
egen skarm. Det gar att stega mellan de olika falten med tab-knappen pa
tangentbordet.

Vilj objekt i listan: Vissa falt i tabellen ar kopplade till objektlistor som
hamtar data fran systemdatabasen. Exempel pa sadana falt ar
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"Kursaktivitet(er)” eller "Lokal(er)”. Du valjer objekt i dessa falt genom att
valja ett eller flera alternativ i respektive lista. Du kan t.ex. vélja flera
kursaktiviteter eller flera lokaler for momentet i schemat.

For att ett moment ska synas som obligatoriskt i schemat ska man férst
valja kursaktiviteten "Obligatorisk” och darefter vilket moment det géller,
t.ex. "Redovisning”.

| varje objektlista finns det en sokruta som gor det lattare att sdka fram ett
objekt samt mdjlighet att sortera innehallet i listan genom att klicka pa en

kolumnrubrik (se bild nedan). Nar dnskat resultat syns i listan stegar man
med piltangenterna och valjer med Enter, eller klickar pa det med musen.

For- och efternamn AD-namn Institutior

= Projekt % Ingen lokal be... X eveli 1.\

3

Vanligen notera att faltet "Lokal(er)” har ett defaultvarde som automatiskt
laggs till pa varje aktivitetsrad. Detta ar “Ingen lokal behévs” som indikerar
att man inte dnskar boka nagon lokal fér en specifik aktivitet. Man kan
naturligtvis valja att ta bort detta defaultvarde och ersatta med valfria
objekt.

Nar du har valt objekt kan du stanga listan pa nagot av foljande satt:

1) Klicka utanfor listan (t.ex. nagonstans i kalendern)

2) Trycka pa "Esc” — tangenten pa tangentbordet

3) Trycka pa "tab”-tangenten for att hoppa vidare till nasta
falt.

Information till bokarna: | faltet “Information till bokarna” kan du ange
sadan information som behdéver fortydligas i bestallningen. Har ar nagra
exempel:

o Om kurser samlaser med varandra => Ange i sa fall
kurskoden och anmalningskoden fér det andra kurstillfallet.

o Om vissa moment i schemat inte géller for hela klassen (alla
studenter) utan endast for vissa studentgrupper => Ange i sa
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fall namnet pa aktuell(a) studentgrupp(er) och det kommer
sedan att visas i webbschemat.

o Om du énskar boka extra utrustningar (t.ex. posterskarm
eller stabord) => Ange i sa fall utrustningstyp och antal.

o Om du behdver en starthjalpande tekniker som kommer och
startar upp en viss aktivitet pa plats i lokalen => Ange
"starthjalp” och aktuell tidpunkt nar tekniker behdver vara pa
plats i lokalen.

Flytta en aktivitet: Genom att markera en eller flera aktiviteter i kalendern
kan man enkelt &ndra tid for en aktivitet eller flytta den mellan dagar. Foér att
flytta en aktivitet till en annan tidpunkt samma dag trycker du "Shift” + pil
upp/ner. Hoppen sker med 5 minuters intervall. For att flytta en aktivitet till
en annan dag trycker du "Shift” + pil vanster/héger. Samma resultat uppnas
aven om du klickar och "drar” en aktivitet till en annan tidpunkt/dag. For att
markera flera aktiviteter samtidigt haller du nere "Shift” — tangenten
samtidigt som de klickar pa de olika aktiviteterna i kalendern.

Andra tiden/langden pa en aktivitet: Om du fér musen éver en aktivitet i
kalendern visas tva streck i borjan och slutet av aktiviteten (se bild nedan).

14:30-16:00
Forelasning

Genom att ta tag i och dra i nagot av dessa tva streck kan man minska/6ka
tiden for aktiviteten. Hoppen sker med 5 minuters intervall. Samma resultat
uppnas aven om man klickar pa datum, start- eller sluttid for aktiviteten pa
dess rad i tabellen och darefter andrar tiden och slutligen klickar pa
knappen “spara andringar” (se bild).

Val] datum: Starttid: Sluttid:

2023-04-03 09:00 1200 ‘

Spara dndringar

Sta na |

2023-04-03 09:00 11:00
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Vanligen notera att minsta langden pa en aktivitet ar 15 minuter.

Markera flera/alla rader: For att snabbare fylla i manga rader samtidigt
som alla skall ha samma varden kan man valja att markera flera samtidigt
eller valja alla genom att klicka i checkboxen allra hdgst upp.

Information till

Du kan andra valda rader med knappen langst ner pa sidan.
Redigera rader #2, #3, #4

Informatightill bokarna (ej obligatoriskt) :

Kursaktivitet{er)*:
Antal studenter*:
Lokal{er)*:

Ingen lokal behdvs *

Léarare:

Schematitel:

Visa en vecka i taget: Om du ritat upp pass for flera veckor, men sedan vill
hantera var vecka for sig gar det att aktivera valet "Visa bara aktiviteter som
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syns i kalendern”. Det gor precis vad det later som, den visar endast de
rader som motsvarar vald vecka i kalendervyn.

SLU0000-DEMOOQ0  searstutkast

Q@ start > i Alla aktiviteter > ] Granska > 3 skickain

09:00
10:00 10:00-12:00
Férelisning
#2
11:00
12:00
13:00
14:00 14001600
#13
15:00
16:00
Startd: Star Slutt Information till bokarna (e  Kursaktivitet(er)* Antalstuc Lokal(er)* Larare Schematitel
2023- | 10:00 12:00 | | Féreldsning < Foreldsn... X 20 Datorsal Stal... X Sara Wahla... X Forelasning =
03-30 o | [ » 4 » « »
2 2023 | 1300 16:00 - ngen lokal b... X
0328 o 1 » =
2023 14:00 16:00 ngen lokal b... X -
0331 | « »

Visa bara aktiviteter som syns i kalendern @)} Gom kolumner

< roregiende | [nasta >

Notera att Iopnumret pa aktiviteten da inte stammer 6verens med
radnumret langre.
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Radera en aktivitet: Om du vill radera/ta bort en eller flera aktivitet(er) kan
du gora det genom att markera dem i kalendern eller klicka i checkboxarna
pa respektive aktivitets rad och darefter valja alternativet "Ta bort angivna
rader”.

Startd: Starttid Sluttid Information till bo

1 2023- 09:00 12:00
04-03

2 2023- 13:00 14:00
04-03

3 2023- 09:00 12:00
04-04

4 2023-  13:00 15:00
04-04

Andra valda rader Ta bort angivna rader

Obligatoriska falt: Vissa falt for en aktivitet ar obligatoriska att fylla i.
Dessa falt markeras med rod asterisk (*) i formularet.

Kursaktivitet(er)® Antal studenter’ Lokal(er)” Lar
= F o

it

Projekt X ; ngen lokal be... X

k

Man kan spara ett formularsvar dar samtliga obligatoriska falt inte ar ifyllda
men man kan inte skicka in det.

Kom ihag att du alltid kan spara ditt arbete genom att klicka pa
langst ner pa sidan.

Maxantal tecken: Vissa falt tillater ett maximalt antal tecken. Vanlingen
notera att formularet kan sparas men inte skickas in om maxantalet
Overskrids.
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Granska och skicka in ett formularsvar

Nar alla bokningar ar gjorda ska du granska och skicka in formularsvaret.
Ga till fliken Granska genom att antingen klicka pa knappen "Nasta” langst
ner, eller klicka pa fliken.

TE Preferences | SLU Alla formular @ A E
SLUOOOO-DEMOQOOQ  sparatutkast
@ Start > 1= Alla aktiviteter > Granska > F@ Skicka in
14:00 =i
15:00
16:00
Startdatum Starttid Sluttid Information till bokarna
2023-04-03 09:00 12:00
2 2023-04-03 13:00 14:00
2023-04-04 10:00 12:00
4 2023-04-04 13:00 15:00
b
< Foregaende Nasta >

Granskningen sammanfattar hur manga aktiviteter du har av var typ samt
hur mycket total tid var aktivitetstyp ar planerad.
Sammanfattning

Antal aktiviteter Total tid
Foreldsning 2 3h Om
Redovisning 1 2h Om
Projekt 1 3h Om
Alla aktiviteter 4 8h 0m

Langre ner pa sidan finns kalendern och samtliga bestallningar fér en extra
kontroll. Aven har kan kolumnernas bredd justeras fér att battre passa in pa
skarmen. Kontrollera att allt stammer och ga sedan vidare till inskickning
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genom att klicka pa "Nasta” eller pa fliken "Skicka in”.
TE Preferences | SLU Alla formular @ 2 n;

SLU0000-DEMOOQOQ  sparatutiast

Q@ start > i= Alla aktiviteter > Granska > [3 skickain

13:00 | i 0 13:00-15:00

Forelasning Redovisning

#2 #
14:00
15:00
16:00

Startdatum  Starttid  Sluttid  Information till bokarna (ej obligatoriskt ~ Kursaktivitet(er) Antal stu  Lokaller} Larare Schematitel

olor sit amet, consectetur Upprop, Projek 30

Forelasning Grodden

Om det visar sig att nagra obligatoriska falt inte ar ifyllda gar det inte att
skicka in formularsvaret. Detta anges med en rod text pa inskickningsfliken.

Det saknas information i obligatoriska falt. Ga till Granska for mer information.

Knappen for att skicka in ar da aven utgraad. Ga tillbaka till fliken "Alla
aktiviteter” och korrigera de falt som missats. Knappen aktiveras och den
roda texten forsvinner.

Skicka in formular

Klicka pa knappen for att skicka in formularsvaret. Du far en fraga for att
sakerstalla att du vill skicka in. Efter att ett formularsvar ar inskickat kan det
inte andras. Om du skulle behdéva komplettera ditt formularsvar innan
schemabokarna bdrjar skapa bokningar (d.v.s. innan deadline har
passerat) sa kan du kontakta schemabokarna och be dem att lasa upp ditt
formularsvar. Da kan du géra dina &ndringar och sedan skicka in formularet
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pa nytt.

Vill du skicka in det har underlaget?

Du kommer inte kunna gora nagra dndringar i

underlaget nar det har skickats in.

Om allt gar som det ska far du en bekraftelse pa att du ar klar.

Bra jobbat!

Ditt underlag har skickats in

Du kan se alla dina underlag genom att klicka pa knappen nedan

Visa alla formular

Nu nar du ar klar med det har formularsvaret kan du anvanda lankarna
hdgst upp till vanster for att se andra formular du fyllt i. Dit kommer du aven
om du anvander knappen "Visa alla formular” pa bilden ovan.

TE Preferences | SLU Alla formular

Alla formular i

Alnarp nytt GUIEY SLUOD00-DEMOO0

SLUOOOO-DEMOOQO  sparatutkast
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Den gréna rutan leder till dina sparade formularsvar i just det har

formularet, den bla till alla formular du har fyllt i tidigare.

TE Preferences | SLU Alla formulsr ® ~/ E
h—
Alnarp nytt GU

@ Alnarp nytt GUI Forfallodag 2023-01-15 Evelir
Oppna & inskickade
Course event Senast dndrad Andrad av Status
Courseevt 1 2022-12-08 01:40 Evelin Axelsson Oppnat Skickain formular | G O
SLUO000-0000E 2022-12-08 12:23 Evelin Axelsson ad a
SLUODO0-DEMO0O 2022-12-08 12:15 Evelin Axelsson Sparat utkast Skicka in formular |
SLU0000-0000A 2022-12-08 09:46 Evelin Axelsson Sparat utkast Skickainformuldar | O |
SLU0000-0000B 2022-12-08 08:33 Evelin Axelsson Sparat utkast Skickainformular | |0
SLU0000-0000D 2022-12-05 09:26 Evelin Axelsson Sparat utkast Skickain formular |G O
SLU0000-0000C 2022-12-06 10:25 Evelin Axelsson Sparat utkast Skickain formuldr | 01 | O

Rensa filter

[ gg till ny Course event

Har ser du status pa dina formularsvar. De som ar pabdrjade men inget
sparat har status "Oppnat”, de som &r sparade men inte inskickade har
status "Sparat utkast” och inskickade formularsvar har status "Inskickad”.
Om du vill lagga in annu en bestallning anvander du knappen "Lagg till ny
Course event”. Vill du skapa en identisk kopia av en tidigare inskickad
bestallning anvander du knappen for kopiering (rosa ruta). Det skapas da
en kopia med namnet Courseevt X dar X ar en siffra. Detta formularsvar
kan du sedan lagga till en kurskod till och gora eventuella andringar som
kravs.

Om du vill ta bort ett formularsvar som du inte langre behdver klickar du pa
papperskorgssymbolen. Det flyttas da till fliken Arkiverad dar det far status
"Avboijt”.

Vad hander sedan?

Nar lokalbokarna tagit emot och verifierat ett formularsvar kan de ge det
status accepterat eller avslaget. Om formularsvaret avslas brukar de
meddela vad orsaken ar och ger bestallaren chans att komplettera med
den saknade informationen.
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For ett accepterat formularsvar visas status pa fliken ”Skicka in”.
SLUo000-0000E
SLU0000-0000E
@ seert b i= Alla aktivitete > Granska b @ skickain

Vad hander nu??

Fylli underlag Ifyllt underlag Accepterat underlag 5 hemaldggning pagar Schemaldggning farc

Bestéllningen &r accepterad

SLUOQ00-0000E
SLU0000-0000E
@ start b3 i= Alla aktiviteter > Granska > @ skickain
Vad hander nu??
. . L] [ ]
Fylli underlag Ifyllt underlag Accepterat underlag  Schemaldggning pagar Schemaldggning

Schemaléggning har startats

SLU0000-0000E
@ start > = lla aktiviteter > Granska > & skickain

Vad hander nu??

Fyll iunderlag Ifyllt underlag Accepteratunderlag  Schemaldggning pagar Schemaliggning fardig

Schemaléggning &r fardig

Nar schemalaggningen ar klar behéver du som bestallare kontrollera att allt
ar ratt. Det gors fran TE Viewer. Vanligen notera att du loggar in i TE
Viewer med ditt SLU AD-konto.
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Idag < Apr. > Nu +12manader Q S6k NA0180, Aktuellate T Sparagenvig Prenumerera 8 Laddaner Y Filter 3£ Anpassa
Tid Kurskod Kursnamn Plats Aktivitet Bestallningskommentar Antal studenter
v 35 Tis 2021-08-31
® 09:00-10:00 NA0180 Aktuella teman inom tillimpad agrar ekonomi | SalP Forelasning Behdver lokal i Ulls hus 15
o 10:30-12:00 NA0180 Aktuella teman inom tillampad agrar ekonomi | Sal P Féreldsning Behdver lokal i Ulls hus 15
Obligatorisk

Ons 2021-09-01
® 14:30-16:00 NA0180 Aktuella teman inom tillimpad agrar ekonomi | SalS Handledning Behdver lokal i Ulls hus 15

Fre 2021-09-03
® 08:00-09:20 NA0180 Aktuella teman inom tillampad agrar ekonomi | Sal 01 Fragestund Behdver lokal i Undervisningshuset 15
® 11:00-12:00 NA0180 Aktuella teman inom tillimpad agrar ekonomi | SalV Seminarium Behdver lokal i Ulls hus 15
® 15:00-17:00 NA0180 Aktuella teman inom tillimpad agrar ekonomi | Salw Redovisning Behdver lokal i Ulls hus 15

Namn Id, Hus, Ort, Platser

SalO1 C-185112-1, Undervisningshuset, Uppsala, 20
SalP C-250B203, Ulls hus B-blocket, Uppsala, 10

Namn Id, Hus, Ort, Platser

SalS  C-250E209, Ulls hus E-blocket, Uppsala, 40
SalV  C-250E223, Ulls hus E-blocket, Uppsala, 30
SalW  C-250E225, Ulls hus E-blocket, Uppsala, 45

* Andrade inom de senaste 12 timmarna.

Forelasning | |Seminarium Handledning Redovisning [ |Obligatorisk [ |Fragestund [ |Flera Aktivitet, TE Exam reservation

Vid eventuella fel i schemat ska du kontakta schemabokarna och ange
vilka bokningar som har blivit fel och som behdver andras.

Eftersom man skickar in sin schemabestallning oftast langt innan sjalva
kursstarten ar senare andringar/kompletteringar i schemat valdigt vanliga.

Andringar i schemaféalten "Aktivitet”, "Person”, "Plats (ej lokal)’, "Géstlarare
(ej personal)”, "Schematitel”, "Kommentar” samt "Lank” goér man sjalv. For
mer information om hur man redigerar ett schema i TimeEdit:s

webbgranssnitt (TE Viewer) se manualen som finns i Personal-ingangen i

TE Viewer (se bild nedan).

Sveriges lantbruksuniversitet English Konto

Sveriges lantbruksuniversitet / Personal

SLuU

Personal

SCHEMASIDOR BOKNINGSSIDOR - LOKAL BOKNINGSSIDOR - UTRUSTNING

Schema
Visning av schema fér kurstillfalle, lokal,
personal, utrustning m.m.

i) Lokalbokning - Biblioteken
Boka grupprumi biblioteken (endast fér
bibliotekspersonalen)

i Lokalbokning - Stad och land
Boka SOL Ateljén (endast fér SOL-
personalen)

|j—‘c?) Utrustningsbokning for
personal

Boka utrustning som tillhér din
institution/avdelning

irc Lokalbokning - Syltahallen
Uppsala
Boka Syltahallen i Uppsala

BOKNINGSSIDOR - TID BOKNINGSSIDOR - PERSON

£3 Disputationskalender

Boka tid fér disputation eller
licentiatseminarium

£3 Personbokning fér personal
Boka dig sjalv i TimeEdit (endast fér KV-
personalen)

| Manual - Schemavisning och webbokning i TimeEdit |

Kompletteringar i schemat som handlar om andringar i de 6évriga
schemafalten (t.ex. "Tid” och "Lokal”) samt avbokning maste goras av
schemabokarna. Du kontaktar dem och uppger vilka andringar i schemat
som du énskar gora.
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