S

S L u Sveriges lantbruksuniversitet
Swedish University of Agricultural Sciences

2022-06-30

TE Plan for personal




TE Plan for personal

Innehall
Loggaini TE Plan ...t 3
VAL  PEIIOd .....coooiiiiiiiiii et 4
SOK fram ett 0bjeKt .............ooovviiiiiiei e 4
Planera PA PEISOM ..........ccooivviiieiieiieieeiteieeee e seeseeesaeseresebesbeesseensaesaensaens 5
Planera pa Kurstillfalle ..................cc.ooiiiiiiiiieee e 9
ANpassa en PlANETing.............ccceooiiiiiiiriiieeie et 10
Ladda ner en planering ................ccoooiiiiiiiiiiiiiiinieceeeeee e 11
Spara genvAag till en planering ................cccccooovvieiiiiiiiii e 12
SKiCKa SOM @-POSt.........oooiiiiiiiiiiiiiieee e 13

2/13



TE Plan for personal

TE Plan ar TimeEdit:s verktyg for tjanste- och kursplanering. Den har
manualen beskriver planering av kurser och personal sa som TE Plan ar
uppstallt for SLU.

Logga ini TE Plan

For att kunna bérja arbeta i TE Plan behdver man forst fa behorighet i
systemet. Detta kan fas av TimeEdit-supporten som man kan kontakta via
timeedit@slu.se.

Nar du har fatt behdrighet i systemet ga till TE Plan:s startsida
(https://cloud.timeedit.net/slu/web/planedit1/), fyll i dina inloggningsuppgifter
och logga in (se bild nedan).

Admin Sprak: Automatiskt v | Ga till startsidan

TE

Sveriges lantbruksuniversitet

TE Plan

‘Inloggningsnamn HLésenord ‘ Loggain

Har du glomt ditt l6senord?

Denna sida anvander kakor for att hanterainloggning.

Du ombeds byta I6senord férsta gangen du loggar in.
Val inne i TE Plan méts du av en vy som innehaller ett antal olika sidor (se

bild nedan). Notera att dessa kan komma att variera dver tid. Valj sidan "TE
Plan” for att komma igang med planeringen.

Sveriges lantbruksuniversitet

TE Plan

TE Plan

ﬁTE Plan

[~ Oversikt Objekt
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TE Plan for personal

TE Plan bestar av foljande tre flikar:

e Oversikt — lista dver planerade personer
¢ Individplanering — en persons planering
e Kursplanering — lista éver planerade kurstillfallen

Sveriges lantbruksuniversitet

Sveriges lantbruksuniversitet / TEPlan / TE Plan

Andraperiod Q S&k

Oversikt Individplanering Kursplanering

3 Arbetstidsram [JPlanerad [¥3 Arbetstid [JUtfall []Undenisning [_]Diff Arbetstid (Arbetstidsram - Arbetstid)

Kortkommandon

Vilj period

Efter att du gatt in pa sidan "TE Plan” ser du i kolumnrubriken under fliken
"Kursplanering” vilken/vilka perioder som &r valda. Onskar du &ndra period
klickar du pa lanken "Andra period” som visas i évre vénstra hérnet (se bild
nedan).

Sveriges lantbruksuniversitet

Sveriges lantbruksuniversitet / TEPlan / TE Plan

Andra period | Q s&k
Oversikt Individplanering Kursplanering

Lasar 20/21 Lasar 21/22 Summa
+ Kurstillfille ¥ ramtid Planerad Schemalagt Faktor Arbetstid Ramtid Planerad Schemalagt Faktor Arbetstid Ehala d sch lagt| Diff

Summa 0 - 0 0 - 0 0 0 0

[ pabsrjad O Uppfylid B Gverskriden

Andra Skicka som e-post Lista Oppnaieget fonster

Kortkommandon

| menyn som kommer upp markera den eller de perioder som du dnskar
planera pa och klicka darefter pa knappen "Spara periodval’.

Sok fram ett objekt

Nar du har valt period kan du bérja s6ka fram de objekt som du dnskar
planera pa. Du kan géra din s6kning enligt foljande:
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TE Plan for personal

Sveriges lantbruksuniversitet

Sveriges lantbruksuniversitet / TE Plan / TE Plan

Andraperiod Q s8k 1 3

oK / /

Organisation ¥

Z/'[ Lagg till: Person | [ separator + | [ (Fittersa | [ nyfiik | | Aerstill

Sortera

Claes Hellberg, cshe0002
Claes Hellqvist, claesh

Sékresultat Mina val i

\

4

Ingetvalt &nnu.

7

6

1. Har valjer du vad det ar du vill soka efter, t.ex. ett kurstillfalle eller en
person.

2. Har valjer du om du vill filtrera pa nagon kategori, t.ex. ansvarig
institution/organisation eller starttermin.

3. Har fyller du i namnet pa det du vill sOka efter, t.ex. namnet pa
kursen eller personen.

4. Systemet plockar fram och presenterar de tillgangliga soktraffar som
finns beroende pa dina tidigare valda kriterier. Du klickar nu pa det
sOkresultat du 6nskar planera pa.

5. Det valda alternativet kommer att placera sig under "Mina Val" och
har kan du sedan valja att lagga till fler sokkriterier genom att
upprepa tidigare steg.

6. Nar du kanner dig n6éjd med dina val klickar du pa "Visa".

Planera pa person

Nar du har sok fram en eller flera personer visas dessa under fliken
"Oversikt” (se bild nedan).

Sveriges lantbruksuniversitet

Sveriges lantbruksuniversitet / TEPlan / TE Plan

Andra period Q_ Sk Claes Hellberg, cshe0002, Ida Hakansson, iaha0002, Peter Lindberg, peterli, +1 Person {4)

Gversikt Individplanering Kursplanering

Lasar 21/22 Summa

Lisar 20/21

L

d Arb id | Diff Arb

Arbetstidsram Planerad Arbetstid Arbetstidsram Planerad Arbetstid L4

3 Claes Hellberg 0 0 0 0
[0 1da Hakansson 0 0 0 0 0 0 0 0
C2 Oliver Milivojevic 0 0 0 0 0 0 0 0
[0 Peter Lindberg 0 0 0 0 0 0 0 0
Summa 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

. Skicka som e-post Lista Oppna i eget fonster
Andra

% Arbetstidsram [ Planerad [ Arbetstid [TJUtfall [ Undervisning []Diff Arbetstid (Arbetstidsram - Arbetstid)

Kortkommandon
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TE Plan for personal

Har kan du fylla i arbetstidsram (d.v.s. tjansteomfattning i timmar) for varje
person genom att klicka pa cellen i kolumnen "Arbetstidsram”, skriva in
antalet timmar och trycka sedan pa retur eller pil-nedat for att komma till
nasta person. Vanligen notera att du kan fylla i arbetstidsram fér flera
perioder men lagg aldrig arbetstidsram pa éverlappande perioder for
samma person. T.ex. om du har perioderna "Lasar 21/22”, "HT 21” och "VT
22” kan du lagga arbetstidsram pa "Lasar 21/22” eller "HT 21” och "VT 22”.

Nar du stér i fliken "Oversikt” kan du klicka pa en person och flyttas da éver
till fliken "Individplanering” dar den aktuella personens planering visas.

Sveriges lantbruksuniversitet / TEPlan / TE Plan
Andra period Q58K Claes Hellberg, cshe0002, Ida Hakansson, iaha0002, Peter Lindbers, peterfi, +1 Person (4) N Sparagenvig ® Laddaner Y Filter 3 Anpassa
Oversikt Individplanering Kursplanering

Claes Hellberg
Lasar 21/22

Individplanering ¥

Kursrelaterat 0 - 0 0

Ovriga arbetsuppgifter 0 - 0 0
Summa 0 0 - 0 0 0

Summa Arbetstid 0
Arbetstidsram 1700 1700
Diff Arbetstid 1700 1700
Kommentar

Namn Signatur Enhet Organisation E-post Arsarbetstid Titel
Claes Hellberg  cshe0002  Utbildningssystem och -media  Lérande och digitalisering  claes. hellberg@slu.se Systemadministrator

Andra Skicka som e-post Lista Oppna i eget fonster

Kortkommandon

| den 6vre tabellen kan du fér aktuell person lagga till planering genom att
klicka pa "+” vid "Kursrelaterat” for sddant som har med kurser att géra och
vid "Ovriga arbetsuppgifter” fér allting annat. Nar du klickat pa plus-tecknet
kan du valja det kurstillfallet eller dvriga arbetsuppgiften som personen ska
ha i sin planering. Klicka sedan pa "Skapa ny rad” och den hamnar i
tabellen (se bild nedan).
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Oversikt Individplanering

Claes Hellberg

Lasar21/22
1B YR WV I Y B BT BT T W N PR L Y Planerad Arbetstid Schemalagt Diff Ramtid

Individplanering 3

Kursplanering

TE Plan for personal

Summa

Kursrelaterat 0 - 0 0 -
X
Kurstillfalle v BI1302
Organisation w| | Starttermin w| | Startvecka w| | Undervisningstakie

BI1302, Inventeringsmetoder fér vilt och fisk,, HT2018
BI11302, Inventeringsmetoder for vilt och fisk,, HT2019
BI11302, Inventeringsmetoder fér vilt och fisk,, HT2020
B11302, Inventeringsmetoder for vilt och fisk,, HT2021

Lagg till alla

Aterstall

BI1302, Inventeringsmetoder fér vilt och fisk, , HT... X

1700
1700

Arsarbetstid

)m e-post  Lista

| kolumnen "Planerad” kan du nu skriva in antalet timmar.

Oversikt Individplanering

Claes Hellberg

Individplanering ¥

Kursplanering

Lisar 21/22

Titel
Systemadministrator

Oppna i eget fénster

Summa

Planerad Arbetstid Schemalagt Ramtid Faktor Ovrig info [JEUSSCILYEETERE IR BT T B0 T

Kursrelaterat 100 100 - 100 100 -
BI11302, Inventerin...r for vilt och fisk 100 100 - 100 100 -
Person 100 100 - 100 100! -
Claes Hellberg, Systemadministratér 100| 100 - 100 100 -
Ovriga arbetsuppagifter 0 = 1] 0 =
Summa 100 100 - 100 100! 0
o
Summa Arbetstid 100 100
Arbetstidsram 1700 1700
Diff Arbetstid 1600 1600
Kommentar
Namn Signatur Enhet Organisation E-post Arsarbetstid Titel
Claes Hellberg  cshe0002  Utbildningssystem och -media  Larande och digitalisering  claes_hellberg@slu.se Systemadministrator
Andra Skicka som e-post Lista Oppna i eget fonster
Kortkommandon

Onskar du istéllet lagga en mer detaljerad planering kan du klicka pa plus-
tecknet vid kurstillfallet eller évriga arbetsuppgiften och dar valja en eller
flera kursaktiviteter (t.ex. "Forelasning”) eller évriga arbetsuppgifter (t.ex.

"Forskning”).
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TE Plan for personal

Oversikt Individplanering Kursplanering

Claes Hellberg

Lasar 21/22 Summa

Individplanering # Planerad Arbetstid Schemalagt Ramtid Faktor Gvrig info LIERTEEIFRCR BT IS R ERTRT At ]
Kursrelaterat 0 - 0 0 -
BI1302, Inventerin...r for vilt och fisk 0 - 0 0 -
X, 0 [ -
Kursaktiviteter v o 0 1] -
0 0 -
Aterstill 0 0 0
Avslutning Forelasning X G
Course tracks Handledning X 0
Deadline Labb x
00 1700
Digitalt Seminarium X
00 1700
Diskussion
Distans

Arsarbetstid  Titel
1se Systemadministrator

Dugga

Egna studier

Examination

ERRTSon Skapa nya rader och kopiera tid
ome-post Lista Oppnaieget fonster
Visa fler sékresultat !
Skapa en gemensam rad

Nu kan du ange antalet timmar for de valda kursaktiviteterna.

| den nedre tabellen ser du hela tiden en jamférelse mellan arbetstidsramen
och den planerade arbetstiden for personen ifraga.

Vill man att ett antal planerade timmar ska motsvaras av ett annat antal
arbetstimmar, t.ex. att varje timme forelasning motsvarar tre timmar
arbetstid, kan man ange en faktor pa varje rad (se bild nedan).

Oversikt Individplanering Kursplanering

Claes Hellberg

Lésar 21/22 Summa

Individplanering [T RN P R I P PO NN PR Planerad Arbetstid Schemalagt Diff Ramtid!

Kursrelaterat 45 100 - 45 100 -
BI11302, Inventerin...r for vilt och fisk 45 100 - 45 100 -
Forelasning 10 30 - 10 30 -
* Claes Hellberg, Systemadministrators — & 10 30 - 10 30 -
Handledning 15 30 - 15 30 -
Claes Hellberg, Systemadministrator 15 30 - 15 30 =
Labb 10 15 - 10 15 -
Claes Hellberg, Systemadministrator 10 15 - 10 15 =
Seminarium 10 25 - 10 25 -
Claes Hellberg, Systemadministrator 10 25 - 10 25 =
Ovriga arbetsuppgifter 0 - 0 0 -
Summa 45 100 - 45 100 0
ENEE
Summa Arbetstid 100 100
Arbetstidsram 1700 1700
Diff Arbetstid 1600 1600
Kommentar
Namn Signatur Enhet Organisation E-post Arsarbetstid Titel
Claes Hellberg  cshe0002  Utbildningssystem och -media  Larande och digitalisering  claes.hellberg@slu.se Systemadministrator
Andra Optimera Skicka som e-post Lista Oppnaieget fonster
Kortkommandon
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TE Plan for personal

De dvriga kolumnerna i tabellen visar foljande:
o "Arbetstid” - visar antalet tjanstetimmar ("Planerad” x "Faktor”)

e “Schemalagt” — visar schemalagda timmar i TE Core om
aterlasningen av schemat ar paslagen (gors genom att klicka pa
lanken "Schemalagt” och valja alternativet "Aktivera”)

¢ ”Ramtid” — ett anteckningsfalt dar man kan ange antal timmar som
mal fér aktuell rad

o ”Ovrig info” — ett anteckningsfélt dar man kan ange valfri info fér
aktuell rad

Planera pa kurstillfalle

Istallet for att planera pa en person kan du valja att planera pa ett
kurstillfalle.

Flikarna "Individplanering” och "Kursplanering” &r sammanlankade i TE
Plan vilket betyder att den planering som man lagger i den ena fliken
paverkar innehallet i den andra fliken och vice versa.

Om du klickar pa fliken "Kursplanering” och du har sokt fram personer som
har planerade timmar pa kurstillfalle ser du dessa kurstillfallen har (se bild
nedan).

Onskar du planera péa ett annat kurstillfalle klickar du pa plus-tecknet till
vanster om "Kurstillfalle” (se bild nedan).

Oversikt Individplanering Kursplanering

BI1302, Inventeringsmetoder for vilt och fisk, | HT2022

Summa

+ Kurstillifille 3 Ramtid Planerad Schemalagt Faktor Arbetstid ETE |2 d|sch It Diff Arbetstid

BI1302, Inventerin...r for vilt och fisk 45 - 100 45 - 100

Forelasning 10 - 30 10 - 30

Claes Hellberg, Systemadministrator 10 - 3 30 10 - 30

Handledning 15 B 30 15 - 30

Claes Hellberg, Systemadministratér 15 - 2 30 15 - 30

Labb 10 - 15 10 - 15

Claes Hellberg, Systemadministrator 10 - 15 15 10 = 15

Seminarium 10 - 25 10 - 25

Claes Hellberg, Systemadministrator 10 - 2,5 25 10 - 25

Summa 45 - 100 45 0 100

[ paborjad O Uppiylid 2 Gverskriden

Andra Optimera Skicka som e-post Lista Oppna i eget fénster

Kortkommandon

Sok fram det 6nskade kurstillfallet och klicka pa det och kurstillfallet dyker
upp i tabellen.

Onskar du istéllet fa fram manga kurstillfallen pa en gang klicka du pa
lanken "S6k” och soker pa motsvarande satt som nar du soker fram
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TE Plan for personal

personer. Om du anvander s.k. kategorisokning kan du filtrera pa en viss
organisation och/eller termin for att fa fram endast kurstillfallen fér en viss
organisation och/eller termin. Du valjer 6nskade kurstillfallen och klickar
sedan pa knappen "Visa” (se bild nedan).

E Sveriges lantbruksuniversitet

Sveriges lantbruksuniversitet / TEPlan / TE Plan

Sok

Kurstillfalle v SekKurstillfalle

Ekologi HT2022 Startvecka w| | Undervisningstakiw

-

Q sk Q sk

[[Lagg i kurstilifalle: Ekologi, HT2022 | [ separator+ © | [ Filteraa | [y iik |l ] Aterstill
Sokresultat Mina val Sortera  Rensa
BI0872, Viltbiologi, , HT2022 BI12378, Skoglig naturvardsbiologi,, HT2022 x

BI1274, Ekologi fér milj6 och vatten, , HT2022 BI1393, Evolution och ekologi,, HT2022 X
BI1277, Vertebratzoologi,, HT2022 BI1357, Insekternas mangfald och bevarande, , HT2022 X
BI1318, Tillampad Naturvardsbiologi,, HT2022

B11349, Ekologi,, HT2022

BI1361, Urbanekologi och véxtkdnnedom, , HT2022
BI11374, Hallbarhetens ekologi: Maten, skogen, sta

imatet.,, HT2022 Visa

EX0951, Masterarbete i Skogsvetenskap, A2E - Ekologi, , HT2022
EX0952, Masterarbete i Skogsvetenskap, AZE - Ekologi,, HT2022
EX0953, Masterarbete i Biologi, A2E - Ekologi,, HT2022

EX0991, Masterarbete i Skogsvetenskap, A2E - Ekologi, , HT2022
HU0002, Samhlle och miljé, , HT2022

Visa fler sokresultat

De valda kurstillfallena visas da i tabellen under fliken "Kursplanering”. Nu
kan du klicka pa plus-tecknet for ett kurstillfélle och lagga till den eller de
personer som ska arbeta i kursen.

Mata in timmarna for varje person i kolumnen "Planerad” eller klicka pa
plus-tecknet for personen for att lagga till "Kursaktivitet”.

Anpassa en planering

N Sparagenvdg & Laddaner Y Filter ( 3£ Anpassa

Under menyn "Anpassa” (som finns langst upp till héger) finns det en
mangd olika installningar att géra, bl.a. andra ordning pa kolumnerna i
tabellen eller visa/délja kolumner (gors under fliken "Tabell”).
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TE Plan for personal

[ Sparagenvdg § Laddaner Y Filter 3£ Anpassa

= Tabell i Layout &, Bokningar

Individplanering

Hierarki

Kurstillfalle
Kursaktiviteter

Person

Ovriga arbetsuppgifter

Kolumner

Planerad

Arbetstid

Schemalagt

Diff (Ramtid - Planerad)
Ramtid

Faktor

Ovriginfo

Kolumnrubriker
Forsta perioden

Dolda
Extra
Arbetstidsram
Schemalagd arbetstid
Utfall

lIndarvienine

Ladda ner en planering

Under menyn "Ladda ner” kan du valja hur du vill exportera en planering
som du har gjort i TE Plan. Du kan ladda ner planeringen i Excelformat.
Vanligen notera att om planeringen andras maste en ny nerladdning ske fill
onskat format for att fa med andringarna.

N Spara genvag ( # Laddaner ) Y Filter 3£ Anpassa

Ladda ner

[« Excel

[xt: Excel 2007 (xlsx)
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TE Plan for personal

Spara genvag till en planering

Nar du loggar ut ur TE Plan sa gldommer TE Plan de installningar och
soOkningar du har gjort. Detta for att det skall vara enkelt att pabdrja nya
sOkningar nar man loggar in pa nytt.

Om du skulle vilja spara dina installningar och sékningar du har gjort sa gor
du det genom att skapa en genvag.

En genvag som du sparar pa detta satt skiljer sig fran en genvag eller
favorit i webblasaren genom att den inte lagras pa din dator utan knyts till
ditt anvandarkonto i TE Plan och ar tillganglig pa alla enheter som du
anvander TE Plan pa.

Genvagen innehaller féljande information:

o Sokningen som du utfort
e Andringar i sidans installningar (gérs under menyn "Anpassa”)

Nar du har gjort de s6kningar samt installningar som du vill ha klickar du pa
ikonen "Spara genvag”, anger namnet for genvagen i rutan som kommer
upp och darefter klickar du pa knappen "OK”.

Nasta gang du loggar in i TE Plan kan du enkelt plocka upp dina gamla
installningar och din gamla s6kning genom att klicka pa den som ligger
sparad under "Genvagar".

E Sveriges lantbruksuniversitet Konto

Sveriges lantbruksuniversitet / TEPlan / TE Plan

Andraperiod  Q S5k 3 Anpassa
Sk

Kurstillfalle v SOk Kurstillfalle m

Organisation w | Starttermin W Startvecka | Undervisni

[(Lagg wi: kurstiralie | [ separator+ | [ (Fitersa | [Ny rikn Aterstall

Sokresultat Mina val Sortera  Rene

I Genvégar
BI1302 & BI1357 HT2022 X
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TE Plan for personal

Skicka som e-post

Nar du har gjort en individ- och/eller kursplanering kan du skicka
planeringen via e-post till dina kollegor/medarbetare. Det gor du genom att
klicka pa lanken "Skicka som e-post” som finns i nedre delen av fonstret (se
bild nedan).

Oversikt Individplanering Kursplanering

BI1302, Inventeringsmetoder for vilt och fisk, . HT2022

Summa

+ Kurstillfille ¥ Ramtid Planerad Schemalagt Faktor Arbetstid 1| Diff
BI1302, Inventerin__r for vilt och fisk 45 B 100 45 = 100
Forelasning 10 - 30 10 - 30
Claes Hellberg, Systemadministrator 10 - 3 30 10 - 30
Handledning 15 B 30 15 = 30
Claes Hellberg, Systemadministrator 15 - 2 30 15 - 30
Labb 10 - 15 10 - 15
Claes Hellberg, Systemadministrator 10 = 15 15 10 = 15
Seminarium 10 - 25 10 - 25
Claes Hellberg, Systemadministrator 10 = 25 25 10 = 25
Summa 45 - 100 45 0 100

[ panorjad O uppfylid [ Overskriden

Andra Optimera Skicka som e-post | Lista Oppna i eget fénster

Kortkommandon

| rutan som kommer upp kan du lagga till e-postadresser men aven
redigera texten i e-postmeddelandet (se bild nedan). Darefter klickar du
knappen "Skicka som e-post” och e-postmeddelandet skickas ut.

Kursplanering

E-postadress

Amne

TimeEdit - Sveriges lantbruksuniversitet

Meddelande
TE Plan Kursplanering

Vénliga halsningar
Oliver Milivojevic

Y

Skicka som e-post

Vanligen tank pa att personerna som far e-postmeddelandet far en lank till
planeringen i TE Plan. De behdver inte ha behorighet i systemet. De kan se
den gjorda planeringen men kan inte sjalva redigera/andra den.
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