TimeEdit

Introduktion till TimeEdit



TimeEdit ar ett avancerat, grafiskt resursplaneringssystem som
hanterar bokningar av olika slag. Det &r ett fleranvdndarsystem
som ger total kontroll vid bokning och schemalaggning. Det blir
enkelt att halla reda pa vad som &r bokat, vilka férhinder som finns
och vad som ar tillgangligt att boka. Direkt nar bokningar och
andringar gjorts syns de i TimeEdit-klienten och pa TimeEdit
Webb.

Denna introduktion syftar till att du som anvandare ska komma
igang med TimeEdit och bli bekant med de begrepp som anvands
i systemet. Introduktionen ger bland annat en generell beskrivning
av kalenderfonstret och hur du arbetar med bokningar.
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Kom igang med TimeEdit

For att ansluta till TimeEdit behdver du namnet pa din organisation (ldrosate, skola, féretag) samt
ditt anvandarnamn och I6senord. Dessa uppgifter tillhandahalls av din TimeEditadministrator.

Huvudsakligen finns det tva delar i TimeEdit; klienten och webben. Dessa anvdnds pa olika satt och
riktar sig till olika typer av anvandare.

Klienten kors direkt i webbldsaren och behdver ingen sarskild programvara installerad. Webblasare
som stods ar Internet Explorer 11, Edge och de tva senaste versionerna av Chrome, Firefox och Safari.
Aldre versioner kan fungera, men ingen support ges och ingen funktionalitet utlovas.

Det finns ocksa en (aldre) Javaklient som kan laddas ner eller koras som applet | webblasare. For att
kunna anvanda Javaklienten krdvs att man har Java 1.8 eller nyare installerat pa datorn.

Webben riktar sig framst till anvandare som soker fram och tittar pa scheman samt skapar enstaka
enklare bokningar, t.ex. bokning av grupprum.

Ga till TimeEditklienten och starta TimeEdit

1. Gatill www.timeedit.net i en webblasare

2. Valj TimeEdit klient:

og®
TimeEdit
TimeEdit webb TimeEdit klient
Sok startsida. Ladda ner program. K

3. Skriv namnet pa din organisation (de forsta bokstaverna rdacker) och vilj i listan som visas:

TimeEdit

Hitta din sida

Sok efter din organisation i rutan nedan och klicka
sedan i listan for att komma till rétt sida.
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http://www.timeedit.net

TimeEdit
A =g © Loggain

Administrator

Java
8 Windows
B _’_—_',» ® Mac OS X
S — A Linux

C ==  ® Koriwebblasare

A. Oppna klienten genom att klicka p& "Nya klienten”

5. Logga in med ditt anvandarnamn och l6senord.
(Har du valt att ladda ner en Javaklient far du forst packa upp och starta den.)

Grundbegrepp

Nedanstdende begrepp ar viktiga att kdnna till ndr man arbetar med TimeEdit och de anvands
genomgdende i denna introduktion.

Objekt
Resurserna som ska bokas kallas objekt, t.ex. lararen Bo Larsson, lokalen A112 och aktiviteten Méte.

Typ
En typ i TimeEdit &r namnet pa en viss typ av objekt som kan bokas. Exempel pa typer &r Larare,
Lokal och Aktivitet.

Vilka typer som kan bokas och vad de heter ar unikt for varje organisation som anvander TimeEdit.

Bokning
En bokning ar en hdandelse som innehaller ett antal objekt. Bokningen innehaller datum, starttid,
sluttid och ett antal objekt. Den kan ocksa innehalla texter av olika slag.



Bokningsldge
Bokningslagen innehaller regler som styr vilka typer och objekt som ska inga i en bokning. Exempel
pa bokningsldagen kan vara Schemaldggning, Utrustningsbokning eller Lokalbokning.

Relation
Objekt kan ha relationer till varandra. Dessa relationer anvands for att underlatta for dig att valja
vilka objekt som skall bokas tillsammans.

Ett exempel pa en relation ar att lararen Bo Larsson undervisar i kurserna Matematik och Fysik.

Ett annat exempel ar att gruppen Fysik-dk1 1aser kurserna Matematik och Fysik.

Kalender
Bokningarna skapas och dndras i TimeEdits kalender och standardkalendern innehaller datum och
tid. Kalendern gar dven att anpassa efter anvandarens egna behov genom att skapa sa kallade vyer.

Vy

Kalenderfonster som anpassats t.ex. med avseende pa antal veckor som visas eller det
datumintervall som visas. Du kan skapa egna vyer och det kan ocksa finnas publika/gemensamma
vyer som skapats av systemadministratoren.

Abstrakta och fysiska objekt
Ett objekt kan vara fysiskt eller abstrakt i TimeEdit.

Ett fysiskt objekt blir upptaget nar det bokas och man kan inte lagga en annan bokning med
samma objekt pa samma tid. Exempel pa objekt som normalt ar fysiska ar lokaler, utrustning, larare
och grupper.

Ett abstrakt objekt finns med som information pa en bokning men hindrar inte att man bokar
objektet flera ganger pa samma tid. Exempel pa objekt som normalt ar abstrakta ar aktiviteter (t.ex.
Foreldsning eller Méte).

Forhinder

Nar man bokar ett fysiskt objekt blir tiden upptagen for objektet och bokningen kallas da for ett
forhinder i TimekEdit eftersom den hindrar oss fran att boka samma objekt en gang till pa samma
tid.

Nar du véljer objekt att boka i TimeEdit visas direkt samtliga forhinder fér dessa objekt i kalendern.
Forhinder visas som solida gula eller bla bokningar i kalendern. Genomskinliga bokningar i
kalendern utgor inga forhinder utan kan bokas 6ver. Dessa innehaller normalt abstrakta objekt.

Kluster
En bokning som innehdller samma objekt och som forekommer samma dag och samma tid under
flera veckor kan visas som en klusterbokning. Den visas med gron farg i kalendern.

Kalenderfonstret

Kalenderfonstret anvands for att boka, omboka, avboka eller titta pa bokningar. Du kan vélja hur
du vill se din kalender genom att skapa olika vyer. Nedan visas en standardvy med tva veckor.
For att kalendern ska visa bokningar mdste du forst ange vilka objekt du ar intresserad av att titta
pa eller att boka. Detta gors med hjalp av objektlistan och valdalistan (se bild nedan).
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De olika delarna i kalenderfonstret ar:

1. Objektlistan

2. Valdalistan

3. Rensa valdalistan

4. Bokningslagen
5. Historik

6. Navigationspanel

7. Objektsokning

8. Vyer

9. Installningar

10.Kontoinstallningar

11.Hjalp

12.Listor

Beroende pa vilken typ av objekt som ar markerad i
valdalistan visas har de objekt som du har ratt att boka.

Visar de typer av objekt som kan bokas enligt det
valda bokningslaget (se pil 4)
Markera en typ for att se objekten objektlistan.

Detta kryss tommer valdalistan vilket gor att kalendern inte
visar nagra bokningar.

Har valjer du mellan olika bokningslagen.

Har kan du bladdra fram och tillbaka mellan de senaste
kombinationerna av valda objekt i valdalistan.

Anvands for att forflytta sig i kalendern samt att ange hur
manga dagar kalendern skall visa samtidigt.

Se avsnitt nedan for information om hur du anvander
bokningslistan.

Genom att skriva namn eller nr i sokfaltet kan du soka efter
objekt i listan.

Klicka har och du far fram en lista 6ver de olika vyer du kan
valja samt spara egna

Har gor du installningar for kalender, bokningslista och
orderlista

Har andrar du installningarna for ditt konto t ex byta
6senord

Har finns versionsinformation, lank till support, lista over
kortkommandon mm

Doljer/visar Objektlistan och Valdalistan



Bokningar

En bokning innehaller ett antal objekt av olika typ och den har en starttid och en sluttid. Den kan
ocksa innehalla olika fria texter. De olika typer av bokningar som du kan skapa och vilka typer
objekt som kan anvandas ar anpassade till just din organisation och stammer sannolikt inte exakt
med exemplen i denna manual.

Bilden nedan visar hur en bokning kan se ut.

& 11605172
. | MAN 172 TIS 272 ONS 3/2
06:00

07:00 1A, Matemz . |
4 ﬁ{ﬁ’"h
Emiisson, 1A's
. Klassrum,
:fo_——"' =
5 3

09:00

10:00

Bokningen innehaller féljande information:

1. Datum

2. Starttid

3. Sluttid

4, Objekt

5. Notering

Skapa en bokning

For att skapa en bokning véljer man de objekt man vill boka och drar sedan ut bokningen i
kalendern. Gor sa har:

1.
2.

Valj 6nskat bokningslage (se pil 4 — Bokningsldgen i foreg. avsnitt).

Markera en typ av objekt i valdalistan (se pil 2- Valdalistan i féreg. avsnitt), t.ex. Lokal.

Nu visas de objekt som du har ratt att boka i objektlistan till vanster (se pil 7 - Objektlistan i
foreq. avsnitt).

Om inga objekt visas i objektlistan sa kan du s6ka efter dem med hjalp av sokfaltet ovanfor
listan (se pil 9- Objektsékning i foregaende avsnitt).

Valj ett objekt i objektlistan genom att klicka pa det.

Objektet flyttas nu till valdalistan.

Upprepa steg 2 och 3 tills du valt ett objekt av varje typ som du vill boka (typer som markeras
med “x 1”ar tvingande att valja).

Dra med muspekaren i kalendern dar du vill skapa bokningen.

Klart.
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Skapa flera bokningar med samma objekt
Det dr enkelt att skapa ytterligare bokningar som innehaller samma objekt som vi redan valt.

For att skapa ytterligare bokningar som innehaller de redan valda objekten fortsatter du helt enkelt
att dra med muspekaren i kalendern dar du vill skapa ytterligare bokningar.

Viktig information:
Ndr du drar ut bokningar med muspekaren i kalendern dr det alltid de objekt som just nu finns i
valdalistan som bokas.

Ange notering eller kommentar pa en bokning samt visa information om bokningen
For att ange notering eller kommentar pa en bokning gor du sa har:

BOKNINGSINFO
Ettans tabsll D 2
Datum
Tid .
Status REDIGERA
| Skapad S
; oim) Status - $
Andrad -03-03 16:33 Noterin,
(David Hovslatt Holm) _>i 9 Ettans tabell
Notering Ettans tabe! - Kommentar
Kommentar
OBJEKT v
1 0
DIGERA
SPARA
2 AVBRYT

1. Klicka pa info-symbolen uppe i hogra hérnet pa bokningen. (Du kan behova halla
muspekaren dver bokningen innan info-symbolen blir synlig.) Da far du fram fullstandig
information om bokningen inklusive ndr och vem som skapat den och senast dndrat den.

2. Klicka pa "redigera” for att kunna dndra notering och kommentar. En notering kan vara max
31 tecken ldng och kommentaren max 255 tecken lang.

Flytta bokningar
For att flytta en bokning till annan dag eller tid gor du sa har:

1. Markera en bokning i kalendern genom att klicka pa den

2. Drabokningen och slapp pa en ny dag eller tid med hjalp av musen eller flytta den genom att
anvanda piltangenterna pa tangentbordet (upp/ner/héger/vanster).

3. Klart.

Andra bokningar (indra bokade objekt)
For att andra innehallet i en bokning d.v.s. de bokade objekten gor du sa har:

1. Markera en bokning i kalendern genom att klicka pa den.

2. Hogerklicka pa bokningen och valj Omboka objekt.
Bokningen markeras nu med en ljus cirkel:
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3. Markera det objekt som du vill byta ut i valdalistan.

4. | objektlistan klickar du nu pa det objekt du vill anvanda istdllet.
Det flyttas nu till valdalistan och ersatter det objekt som redan var valt.
Observera att om objektet ar fysiskt sa visar objektlistan i detta lage enbart objekt som ar
lediga den aktuella tiden.

5. Spara bokningen genom att klicka pa den gréna bocken ovanfér valdalistan:

/

i3 0 xv

0 v

Catharina Fahigren Klass 1A

Gunnar Bergman Amne *Matematik

Inger Hegyessy Lérare Pernilla Emilsson -
Johan Pedersen Lokal 1A's Klassrum

Louisa Rosendahl Bev

Morgan Holm Plats

Svante Karlsmo Ej lararledd undenvisning

LEDIGA - ALLA Aktivitet

(For att avbryta ombokningen klickar du pa det réda krysset istallet.)

Klart.

Forutom att byta ut objekt pa bokningen kan du ocksa enkelt 1dgga till flera objekt av samma typ
(forutsatt att bokningsregelverket tilldter det) och ta bort objekt frdn bokningen:

Om du vill 1agga till objekt till bokningen kan du gora pa tva satt.

1. Folj instruktionerna ovan men i punkt 4 haller du CTRL-knappen (eller CMD om du kér MacQS)
nedtryckt under tiden som du klickar pa objektet i objektlistan. Da byter du inte ut det markerade
objektet i valdalistan utan lagger till ett till.

2.1 punkt 3 ovan markerar du typnamnet istallet for objektet sa laggs det objekt du nu klickar pd i
objektlistan till i valdalistan utan att det tidigare valda objektet forsvinner.

Pa samma satt finns tvd vagar att ga om du vill ta bort ett objekt frdn en bokning. Du féljer
instruktionerna ovan men i punkt 4 haller du CTRL-knappen (eller CMD om du kér MacOS)
nedtryckt och klickar pa det objekt du vill ta bort i valdalistan eller sa klickar du pa minustecknet till
hoger om det objekt du vill ta bort.

Objektet flyttas da fran valdalistan till objektlistan.

Radera bokningar
For att radera en bokning gor du sa har:

1. Markera en bokning i kalendern genom att klicka pa den.
2. Hogerklicka pa bokningen och valj Avboka > Avboka
3. Klart.

Rensa valdalistan

Om du vill bérja om med en tom valdalista sa tommer du den enkelt genom att klicka pa krysset
ovanfor listan:

& %] ¢ | Undervisning (obl) 1< >
[ S |
Catharina Fahigren Klass 1A

Gunnar Bergman Amne *Matematik

Inger Hegyessy Lérare Pernilla Emilsson -
Johan Pedersen Lokal 1A's Klassrum

Louisa Rosendahl Hev

Mergan Holm Plats

Svante Karlsmo Ej lararledd undervisning

ALLA Aktivitet
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Nar du tommer valdalistan sa toéms ocksa kalendern (eftersom den da inte vet vilka objekt du ar
intresserad av).
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Farger pa bokningar
Bokningar i kalendern kan ha olika farger beroende pa vilka objekt de innehaller, vilka objekt du
har valt och hur kalendern ar installd.

Bla bokningar
Nar du skapar en ny bokning eller markerar en bokning blir den bla. Bokningar visas med bla farg
om de innehdller alla de objekt som just nu finns i valdalistan.

Om du ser flera bla bokningar i kalendern innebdr det att de innehaller samma objekt. Enbart den
markerade bokningen visar vilka objekt den innehaller, de 6vriga visas utan objekt.

Gula bokningar

Gula bokningar innehaller nagot objekt som just nu finns i valdalistan. Om bokningen ar solid i
kalendern (alltsd inte genomskinlig) utgdr den ett forhinder eftersom nagot av de valda fysiska
objekten redan ar bokat den tiden.

Om bokningen dr genomskinlig innebar det att nagot av de abstrakta objekten som du har i
valdalistan just nu @r bokat men det innebdr inget férhinder, sa du kan lagga en ny bokning ovanpa
denna.

Nagot forenklat kan man saga att pa gula bokningar ar ndgonting som finns i valdalistan redan
bokat och att pa bld bokningar ar allting som finns i valdalistan redan bokat.

Grona bokningar

Om kalendern ar installd for att arbeta med klusterbokning visas klusterbokningar med gron farg.
Klusterbokningar ar bokningar som ar identiska m.a.p. objekt veckodag och tid, men som
forekommer flera veckor, t.ex. en lektion som ar bokad varje mandag klockan 08-10 en hel termin.

Réda bokningar

Roda bokningar kallas for infobokningar i TimeEdit och anvands normalt for att visa helgdagar men
de kan ocksa anvandas for att markera andra tider da man normalt inte skall boka, t.ex.
arbetsmarknadsdagar.

Gra bokningar
Gra bokningar anger att tiden i kalendern inte ar tillganglig for bokning fér de valda objekten. De
kan anvandas t.ex. ndr man vill ange att en kurs bara far bokas pa vissa tider vissa veckodagar.
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Kalenderfonstret

Du kan stalla in kalendern sa som du vill ha den. Installningar i kalendern kan exempelvis vara att
visa 10 veckor eller ha en dversikt pa bokade lokaler en viss vecka. Det gar dven att dela kalendern i
tva eller flera delar och ha en terminsoversikt i den ena kalendern och tva veckor i den andra.

Eftersom kalendern @r dynamisk finns det manga installningar. Dessa mdjliggor att du kan stélla in
kalendern utifran dina egna behov.

Observera att du maste spara dina andringar som en vy for att de skall finnas kvar nar du startar
TimeEdit nasta gang.

Anpassa kalenderns utseende

Du kan anpassa kalendern pa en mangd olika satt. Detta kan goras pa olika stéllen i
kalenderfonstret:

11607 1572
Sk | MAN 15 FEB 2016 TIS 16 FEB 2016 ONS 17 FEB 2016 TOR 18 FEB 2016 FRE 19 FEB 2016
08:00
09:00
[10:00 2 4
| 11:00
|
12:00

Iu:oc — 1

| 14:00
|
15:00
t
116:00

I17:00

118:00 3
|19:00
3

20:00
121:00 < A6 > Q

™ ©| % Undervisning (ob) g< >

Klass
Amne x 1
Grupp

Larare x 1
Lokal
Elev
Plats
SENASTE VAL lararledd undervisning

De olika stéllen som du kan anpassa kalendern pa ar:

1. Dra och slapp Dra strecken som skiljer dagarna at for att visa
fler eller farre dagar.

Dra strecken som skiljer timmarna at for att visa fler
eller farre timmar.

2. Installningsmeny Hogerklicka pa ”TimeEditgloben” sa kan du véxla axlarna,
visa/gomma navigationspanelen och andra vilken axel
navigationspanelen skall vara kopplad till. Har kan du
ocksa valja att visa nagot annat an kalender eller dela
kalendern pa bredden eller héjden

3. Navigationspanelen Sokrutan anvands for att navigera i kalendern samt att
ange antal dagar och timmar som skall visas.
Se avsnitt nedan for information om hur du anvander
bokningslistan.
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4. Installningar Genom att klicka pa ikonen installningar (4) visas
kalenderinstallningar i sidopanelen.

Nedan beskrivs hur du kan géra nagra vanliga installningar i kalendern:

Andra antal dagar som visas i kalendern
Nar du startar TimeEdit for forsta gangen visas tva veckor i kalendern. For att andra detta kan du
gOra pa nagot av foljande satt:

1. Draistrecken mellan dagarna i kalenderns rubrik fér att géra dagarna bredare eller smalare.

2. Skriv hur manga dagar med ett “c” framfor som skall visas i rutan som visas nar du klickar pa
fortstoringsglaset i navigationspanelen. Skriv “c15”om du vill se 15 dagar

3. Anvand kalenderinstallningarna i informationspanelen och dndra instéllningen Synliga dagar.

Andra antal timmar som visas i kalendern
For att ange vilka tider pa dagen som skall visas kan du goéra pa nagot av féljande satt:

1. Draistrecken mellan timmarna i kalenderns rubrik for att géra timmarna bredare eller smalare.

n.n
r

2. Skriv hur manga timmar, med ett "r” framfor, som skall visas i rutan som visas nar du klickar pa
fortstoringsglaset i navigationspanelen. Mer information hittar du i avsnittet om
navigationspanelen nedan.

3. Anvand kalenderinstallningarna i sidopanelen och andra installningen Tid.

Navigera i kalendern
For att andra vilket datum som skall visas i kalendern kan du gora pa nagot av féljande satt:

1. Anvand rullningslisten under kalendern.
2. Anvand pilarna i navigationspanelen

3. Skriv 6nskat datum eller vecka i rutan som visas nar du klickar pa forstoringsglaset i
navigationspanelen.

Ange ett datumintervall som du vill arbeta inom i kalendern
For att ange vilket datumintervall som du vill arbeta inom goér du sa har:

* Anvand kalenderinstdllningarna i informationspanelen och dndra installningarna Startdag och
Slutdag.
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Visa flera olika kalendrar samtidigt
Du kan visa flera kalendrar samtidigt i ett och samma kalenderfénster. Du kan t.ex. visa en
terminsoversikt i en kalender samtidigt som du visar en kalender innehallande en vecka:

V1609 2972
S| MAN 29 FEB 2016 TIS 1 MAR 2016 ONS 2 MAR 2016 TOR 3 MAR 2016 FRE 4 MAR 2016

1A Bid, Jonas Screnel. 3815 Kassrum

VIgD vI602 V1603 V1604 Vi60S V1606 VIE0; VI608 VIO vI610 vI6T vi612 ViE3 vi6te vI615 v1616 Vit VIEIE vI619 V62 vig2l vi62 Vg3
S [v/o[ [ [1[s /v o[ [s | o/r ¢ L[s pa[r/olv e[t s alr[o[r[¢ L s paf[o[r[¢ [t |s|mr[o|[¢|c|s halr|o[x[[c[s pa|r o r[¢[[s ba|ro]r e [shalrlofr ¢t s w[r|ofv et s lr o] v e e s v o[r[¢ [t s mr[o|v[¢ [t [s ha|vlo[v|¢[[s pa[ro|v[¢[[s a[rlo]r [¢[L[s pu[rlor e [t s w[r[o]r¢ |t s mir|o|]¢ |t s v o[|¢ [t s mr]o]r!
, I . L L, . ! ., ! ! L ! A . !

08:00 I

15:00 | < A6 > Q

For att visa flera kalendrar samtidigt hogerklickar du pa jordgloben uppe i vénstra hornet av
kalendern. Och vélja "dela pa héjden” om du vill ha en ny kalender under den nuvarande eller "dela
pa bredden” om du vill ha kalendrarna bredvid varann.

Nar du delat kalendern i flera kan du sedan @ndra installningarna for varje kalender var for sig
genom att ta fram installningar i sidopanelen och sedan klicka nagonstans i den kalendern du vill

andra.

Istdllet for att visa tva kalendrar kan du genom att hogerklicka pa jordgloben i ndgon kalender vilja
att visa en bokningslista eller orderlista.
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Navigationspanelen
Navigationspanelen anvands for att navigera i kalendern och for att ange olika
kalenderinstallningar:

v1609 29/2

- MAN 2972 (TIS1/3

v16107/3

ONS 273 TOR 3/3 FRE 4/3 LOR 573 SON 6/3 MAN 773 TIs 8/3 ONS 9/3 TOR 10/3 FRE 1173 LOR 1273 SON 1373

14:00 \

< A6 > Q

o (%) & Undervisning (obl) 8< 2
|

1A Klass

2A Amne x 1

3B Grupp

4A Lérare x 1

48 Lokal

S5A Elev

Piats

T T | c <raodd undenvisning

| rutan (kommandotolken) som kommer fram nar man klickar pa forstoringsglaset i
navigationspanelen kan man ange installningarna nedan. Man trycker ENTER eller RETUR pa
tangentbordet nar man skrivit nagot for att utféra atgarden.

Visa ett visst datum i kalendern Skriv datumet pa formatet AAMMDD, t.ex. 160727

Hoppa ett antal dagar framat eller
bakat eller

-2d for att hoppa tva dagar bakat.

Hoppa ett antal veckor framat eller  Skriv +2v for att hoppa tva veckor framat eller

Skriv +2d (eller bara +2) for att hoppa tva dagar framat

bakat

Hoppa ett antal manader framat

eller bakat

Visa dagens datum i kalendern

Visa ett visst antal dagar i kalendern

Visa ett visst antal timmar i
kalendern

-2v for att hoppa tva veckor bakat.

Skriv +2m for att hoppa tva manader framat eller
-2m for att hoppa tva manader bakat.

Skriv en punkt (.) eller t, klicka pd ”idag” eller skriv en
punkt utan att klicka pd forstoringsglaset.

Skriv c14 for att visa 14 dagar i kalendern®)

Skriv r5 for att visa 5 timmar per dag i kalendern*)

*) Har du véxlat axlarna sa att du har timmar i x-axeln (liggande) och datum i y-axeln (staende) far
du ange r14 for att visa 14 dagar och ¢5 for att visa 5 timmar.

Kortkommando for dolj/visa navigationspanelen: ctrl g (cmd g pa mac)

Kortkommando for dolj/visa kommandotolken : < eller ctrl k (cmd k)
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Vyer

Vyer anvands for att spara egna installningar som gjorts i kalendern i syfte att enkelt kunna
aterga till dem. Det gar att skapa flera olika vyer som har olika instéllningar.

Vyerna som du skapar ar personliga for dig och syns enbart for dig, men det kan ocksa finnas
publika vyer som administratoren har skapat och som alla kan anvidnda.

Spara kalenderinstéllningar som en ny vy
For att TimeEdit skall komma ihdg de instdllningar som du gor i kalendern maste du spara dem och
ge instéllningarna ett namn. Detta kallas fér en vy i TimeEdit.

For att spara kalenderinstéliningarna i en ny vy gor du sa har:
1. Stallin kalendern som du vill ha den enligt instruktionerna ovan.

2. Klicka pa ikonen for vyer i informationspanelen:

3. Klicka sedan pa "spara vy som”:

TA BORT

4. Nukan du ange ett namn pa vyn och spara den:

se.timeedit.net séger:
' Ange namn pa vyn |
1

|
1 Férhindra att den hér sidan dppnar ytterligare dialogrutor.
i I

avort | (I

Spara andringar i en existerande vy
Om du gor andringar som du vill spara utan att skapa en ny vy, sa kan du istéllet spara dem i den
aktuella vyn. Gor sa har:

1. Gor onskade andringar i kalendern
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2. Klicka pa ikonen for vyer i informationspanelen.

3. Under listan med vyer klickar du pa "spara vy”:

Nu visas vyns egenskaper under listan.

4. Vaxla mellan vyer

Nar du har skapat flera vyer kan du enkelt véxla mellan dem genom att klicka pa 6nskad vy i listan:

VYER

Default

1.0 Grundschema

1.1 Grundschema jémn vecka
1.2 Grundschema udda vecka
1.3 Grundschema 3:1

1.4 Grundschema 3:2

1.5 Grundschema 3:3

2.0 Veckoschema

3.0 Rotationsschema

Kluster+order
w16

TA BORT

Observera att listan ar uppdelad i tva sektioner som ar avdelade med ett streck. | den Gversta
sektionen visas de publika vyerna som levereras med TimeEdit eller som din administrator har
skapat. Du kan anvanda dessa publika vyer men du kan inte spara dndringar i dem.

Du kan kopiera en publik vy genom att markera den och sedan klicka pa “spara vy som”. Da
kopieras instdllningarna fran den publika vyn till din vy och du kan nu d@ndra och spara
installningarna i din vy.

Den nedre sektionen i listan innehaller dina egna vyer som bara du kan se och anvanda.

Du kan alltid dterga till ursprungsinstaliningarna genom att klicka pa den 6versta vyn (default) i
listan.
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Objektlistan

Objektlistan visar objekt for vald typ (typen som ar markerad i valdalistan):

K | Undervisning (obl) 1< >
KLASSNAMN (13)

Ej ldrarledd undervisning

Objektlistan och valdalistan ar sammakopplade pa sa satt att det man gor i den ena listan paverkar
vad som visas i den andra. Information om valdalistan finns i avsnittet Valdalistan nedan.

Visa information om ett objekt i objektlistan
Du kan visa information om ett objekt i objektlistan genom att klicka pa info-symbolen som
kommer fram om du haller muspekaren 6ver ett objekt i objektlistan

Klassnamn* 1A - 20
Unikt id 1A_Hovslattsskolan -
(Klass)*

Benamning* 1A -
Id 1A_Hovslattsskolan -
710:00 Skolform* Grundskola ¢ ) -

Skola* Hovslittsskolan s -

Lasar* 15/16 $) -

Utbildning 1A ¢ -

_____ | Beskrivning* - -
STANG
-
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Alternativ for visning i objektlistan
Under objektlistan visas alternativ for vilka objekt som visas just nu i listan. Du kan klicka har for att
vaxla mellan de olika visningsalternativen:

o ]
1A
2A

De visningsalternativ som finns nar du skapar en ny bokning ar féljande. Observera att du oavsett
visningsalternativ enbart ser objekt som du har ratt att boka.

Senaste val TimeEdit haller reda pa de senaste objekten som du
bokat och visar dem i listan.

Relaterade Objekt som ar relaterade till objekt i valdalistan visas.

Alla Alla objekt.

Nar du ombokar objekt, d v s dndrar pa en existerande bokning tillkommer foljande
visningsalternativ:

Lediga - relaterade Visar objekt som ar relaterade till objekt i valdalistan och
som ar lediga den aktuella tiden.

Lediga - alla Visar alla objekt som ar lediga den aktuella tiden.
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Instdllningar och sokning i objektlistan

Objektlistans sokfalt
| sokfaltet ovanfor objektlistan kan du sdka efter objekt baserat pa namn, id, nummer etc. Skriv bara
vad du letar efter sa visas objekt som stammer med detta i listan.

Kategorisokning i objektlistan

Vissa typer av objekt har sa kallade kategorier som du kan valja. Vanliga exempel pa kategorier ar
lokaltyp, byggnad och avdelning. Valjer du en kategori visas alla objekt som stammer med
kategorin.

For att vdlja en kategori gér du sa har:

1. Klicka pa kugghijulet till vanster om sokfaltet.

Arpetsplatsrum

Arbetsrum Bageri

Arbetsrum florist

Avd RL, Bar

Avd, GYS

Avd,Ec grupprum utan fénster
Avd,GYS

2. De olika kategorierna visas nu i kolumnen till vanster i den ruta som visas.

Byggnad - Salskategori
Fast utrustning Aula Gruporum
Salskategori Bibliotek
Skola Bilgsal
Virtuel Danssal
Abstrakt Datasal
Status Dramasal
Aktiv Fysiksal

Idrottshall

Kemisal

Konferensrum

Lektionssal

Larosal

Matsal

Mediatek

Musiksal

Praktiksal

Slsjdsal

Tekniksal

| Undervisningskdk I |

3. Vailj onskad kategori i mittenkolumnen. Vald kategori syns i den hégra kolumnen.
Nu visas de objekt som stammer med kategorin och under objektlistan visas nu texten Tillfdlligt

kategorival:
® | o
NAMN (12) sl +

Avd,Ec grupprum utan fonster
Avd. IN Grupprum utan fonster
Avd.EC grupprum utan fénster
Grupprum

Grupprum

Grupprum

Grupprum m fonster (Modell)

TILLFALLIGT KATEGORIVAL
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Observera att inte alla typer av objekt innehaller kategorier. Vilka kategorier som finns och vilka
typer av objekt som innehaller dem har anpassats for just din organisation.
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Instdllningar i objektlistan

Man kan stélla in hur objekt visas i objektlistan pa en mangd olika satt. En av de vanligaste
installningarna ar att andra vilken information som visas for respektive objekt i listan. For lokaler
kan man t.ex. vdlja att visa lokalnummer eller lokalnamn, for kurser kan man vilja att visa kurskod
eller kursnamn o sv.

For att ange hur en viss typ av objekt visas i objektlistan gor du sa har:
1. Valj 6nskad typ av objekt i valdalistan
2. Klicka pa rubrikraden i objektlistan.

3. Vidlj ndgot av alternativen som kommer fram nar du hdller muspekaren 6ver "ersatt kolumn”:

® | o
NAMN (12)
TTC A175
Grupprum utan fénster aut
grupprum utan fonster (KGk)
Grupprum utan fonster
Grupprum utan fonster
Grupprum m fonster (Modell)
Grupprum

TILLFALLIGT KATEGORIVAL

Benamning
Salsid
Unikt id

4. Genom at klicka pa plustecknet langst till h6ger pa rubrikraden kan du lagga till fler kolumner.

Arbetsplatsrum
Arbetsrum Bageri
Arbetsrum florist

Avd RL, Bar

Avd, GYS

Avd,Ec grupprum utan fonster
Avd,GYS

5. Man kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pa dubbelpilen till hoger i varje
kolumnrubrik. Finns ingen dubbelpil i ndgon kolumn betyder det att faltet som finns i den
kolumnen inte &r sorteringsbar.

NAMN (12) S ANTAL PLATSER
TTC A175 Béckadal
Grupprum utan fonster aut  Béckadal

grupprum utan fonster (...  Backadal
Grupprum utan fonster Béckadal
Grupprum utan fonster Béckadal
Grupprum m fonster (Mo... Béckadal
Grupprum Backadal

TILLFALLIGT KATEGORIVAL
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Relationer
Relationer ar till for att underldtta bokning med objekt som har koppling till varandra. De minskar
ocksa risken att fel kombinationer av objekt forekommer pa bokningar.

Nar du t.ex. vdljer en klass i valdalistan visar objektlistan bara de kurser som klassen laser. Nar du
sedan valjer larare visas endast de larare som ar behoriga att undervisa i den valda kursen.

Vissa relationer skapas nadr objekten skapas i eller importeras till TimeEdit men det kan ocksa finnas
relationer som "lar sig” vilka objekt som skall bokas tillsammans nar man bokar objekten
tillsammans forsta gangen.

Hur relationerna fungerar har anpassats specifikt for din organisation i samarbete med TimeEdit.
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Valdalistan

Innehallet i Valdalistan avgor vad som visas i kalenderfonstret.

& (%] ®  Schema
FORKORTNING (0)

)~

Valdalistan anvdnds framst i tva syften. Dels for att vdlja objekt nar du skall géra en bokning och
dels for att vdlja enstaka objekt eller en kombination av objekt for att titta pa bokningar.

Valdalistan visar de typer av objekt som kan bokas for det valda bokningslaget och indikerar ocksa
vilka av dessa som ar obligatoriska att boka.

Obligatoriska typer (1) visas med "x 1" efter sig. De typer som inte har denna indikation ar frivilliga
att boka (2).

o © % | Schema B< >
FORKORTNING (0) +

Nar du viljer objekt for att skapa en bokning maste du alltsa vélja objekt tills det inte langre finns
nagra rader som markeras med “x 1”i valdalistan.

Observera att det ofta finns ytterligare "mjuka regler” an de "harda krav” som TimeEdits
bokningsregler anger. Om det t.ex. enligt TimeEdit ar frivilligt att boka en lokal r det anda ingen
god idé att boka in en lektion utan lokal eftersom man da kanske inte har ndgonstans att halla
foreldasningen och eleverna inte vet var den dger rum.

Nar man valt objekt finns det nagra ytterligare markeringar av objekten i valdalistan:

& © % Schema a < >
AMNE (0 B T |
Amne 'Bild\ =
Larare Heisenberg
Klass 1A A
Lokal €202 /

*i skogen

el esisild sal Kulltorp

Objekt som markeras med en asterisk (¥) ar sa kallade abstrakta objekt.

Detta ar objekt som inte blir upptagna nar de bokas. Ett vanligt exempel ar amnen, t.ex. objektet
Svenska.

Det finns dven objekt vars typ normalt ar fysisk men dar man gjort undantag for vissa objekt. Ett
exempel ar lokaler som normalt ar fysiska men dar man ibland vill ange en plats, t.ex. I skogen som
da ar abstrakt (och darmed inte blir upptagen nar man bokar den). | bilden ovan markeras
abstrakta objekt med pilen A.



Objekt som visas med kursiv stil ar virtuella objekt. Dessa anvands dels nar man bestaller objekt
inne i TimeEdit och dven ndr man vill ange att man senare skall boka ett visst objekt men dnnu inte
vet exakt vilket. | bilden ovan markeras det virtuella objektet med pilen B.

Rensa valdalistan

Anvand symbolen X ovanfor valdalistan for att tomma den.

Néar du tommer valdalistan tdms ocksa kalendern och inga bokningar visas. Detta innebér inte att
bokningarna har raderats utan bara att TimeEdit inte visar dem just nu eftersom du inte har angivit
vilka objekt du ar intresserad av att se med hjalp av valdalistan.

Bokningsldagen

Du kan valja att arbeta med olika typer av bokningar genom att valja olika bokningslagen i menyn
ovanfor valdalistan. Innehallet i valdalistan varierar med de olika bokningslagena eftersom olika
typer av objekt ar mojliga att boka for olika typer av bokningar.

Vilka bokningsldagen som finns och vilka typer av objekt dessa innehaller har anpassats till din
organisation i samarbete med TimeEdit.

Historik

Pilarna € 2 ovanfor valdalistan Iater dig stega framat och bakat mellan olika kombinationer av
valda objekt. Med vansterpilen kan du ga tillbaka till en kombination av objekt som du bokade for
en liten stund sedan.
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Bokningslistan

Istdllet for en kalender kan man visa en bokningslista. Detta valjer man genom att klicka pa
jordgloben uppe i vdnstra hornet. Bokningslistan ar fortfarande under utveckling och darfor
dokumenteras den inte ndrmare har. Har man behov av att flytta, kopiera eller géra andringar pa
manga bokningar samtidigt hanvisas till Javaklienten.

Personliga installningar
Du kan visa och @ndra personliga installningar genom att klicka pa symbolen for Kontoinstdllningar

B i hogra listen . Da visas dina personliga installningar i informationspanelen:

| @, |v1610 [v1611
S w1t o [T o[F L fs m[T o Jo [T [F L s

TIME EDIT

} 09:00 Login

Time.Edit@timeedit.se

EW System
@ System
{15:00 @ Tilldt enkelklicksbokning
116:00 ¥ Gé till nésta typ

< A6 > Q @ Tyst lage

LOSENORD

—

Nytt I6senord

BYT LOSENORD

Du kan bl.a. andra ditt [6senord och vilja vilket sprak och datumformat som TimeEdit skall
anvanda.
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Klusterbokning
En bokning som innehdller samma objekt och som forekommer samma dag och samma tid under
flera veckor kan visas som en klusterbokning. Den visas med gron farg i kalendern.

For att anvanda klusterbokning maste du anvanda en fardig vy for klusterbokning (som din
TimeEditadministrator har skapat) alternativt maste du sjalv stélla in kalendern for klusterbokning.

For att stalla in kalendern for klusterbokning gér du sa har:

1. Hogerklicka pa rubriken for en dag i kalendern

B, 11610773
Se¥ |MAN 7/3 TIS 8/3 ONS 9/3 T0
08:00 |

09:00
10:00
11:00

12:00

13:00

2. lrutan som d& kommer fram véljer du Andra rubrik - Veckodag:

TIS8/3 ——— ~~~nm 'TOR 10/3
| 1 Gom informationsrad

Lagg till rubrik »
Andra rubrik Ll Objekt

Pericd »
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3. Nuandrar kalendern utseende och visar veckodagar i sin rubrik istallet for datum (1). Dessutom
visas en lista med veckor under kalendern (2):

[ o
| N | mANDAG | TISDAG ONSDAG | TORSDAG | FREDAG LORDAG SONDAG
{ 08:00

| 13:00
14:00
15:00
' L
l16:00 2
| < IDAG >
7:00 Q
|
f
Q[ QJ ®  Schema B( >
¥ CE |
| Amne x 1 1609
= 1610

i Larare 1611
{ Klass x 1 ‘g‘g

161
1 Lokal 1614

1615
| 1616

1617

4. Nu har du stallt in kalendern for klusterbokning. Spara den gdrna som en vy (se avsnittet Vyer).
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5. Foratt anvanda kalendern i klusterlage valjer du forst ett antal veckor i veckolistan under
kalendern och vdljer sedan objekt och drar ut bokningen precis som vanligt. Nu skapas en
bokning for varje vecka som ar vald i veckolistan pa den aktuella dagen och tiden innehdllande
de valda objekten.

Klusterbokningen visas med gron farg (1). Langst upp till vanster pa bokningen visas hur
manga veckor den férekommer pa (2):

@, | 1602 - 1606, 1608 - 1612, 1614 - 1623
| . ‘MANDAG TISDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG LORDAG SONDAG
108:00 |

l 09:00

110:00

1
|
;11:00
|
12:00
I
13:00
)
H
! ] © R  Schema E < > Alla E—
L Ew wm e
\ 4 1605
Amne *EN 1606
! Larare AlEi }Zg;
g Klass 2A 1609
i Lokal nac-Art-C209 1610
1611
) 1612
H 1613
1614
I 1818
; I

Du kan @ndra, flytta och omboka den precis som en vanlig bokning.

Nar du klickar pa infosymbolen pa en klusterbokningen kommer du se en lista dver alla
bokningarna i klustret. Nar du klickar pa redigera och skriver nagot i bokningsfalten kommer alla
klustrets bokningar fa den bokningstexten.

Observera att du inte behdver vdlja sammanhangande veckor i veckolistan. Det gar utmarkt att
utesluta vissa veckor, vdlja varannan vecka och sa vidare.

Nar du skapar en klusterbokning sa skapar TimeEdit ett antal helt vanliga bokningar, en per vecka.
Det gar utmarkt att flytta eller andra pa en sadan bokning fér en enskild vecka om du anvander en
vanlig veckokalender (eller bara valjer en vecka i klusterlaget). Enbart bokningen for den aktuella
veckan dndras da medan bokningarna foér 6vriga veckor ligger kvar oférandrade.

Bokningen som du dndrar pd kommer dock inte att vara med i klustret ndr du anvander en
klusterkalender for att arbeta med bokningarna om den avviker med avseende pa tid eller objekt.
Det innebar att den inte langre kan hanteras tillsammans med de dvriga bokningarna i
klusterkalendern.

Kortkommandon
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Det finns ett antal kortkommandon som kan underlatta anvandandet av TimeEdit. Om du anvander
MacOS anvander du knappen CMD nar det stdr Kommando och i Windows anvdnder du knappen

CTRL.

KORTKOMMANDON

Skift+Kommando+Alt+c

<, Kommando+k
Skift+Kommando+b

Skift+Alt+Kommando+b

Alt+Hoger
Alt+Vanster
Hoger
Véanster

Upp

Ner
Skift+Hoger
Skift+Vanster
Skift+Upp
Skift+Ner

Rensa lokalt lagrad information.
G& til dagens datum.
Visa kommandotolken.

Visa eller ddlj bokninglista till hoger om
kalendern.

Visa eller dolj bokningslista nedanfér
kalendemn.

Markera nasta kalender.
Markera foregaende kalender.
Flytta vald bokning.

Flytta vald bokning.

Fiytta vald bokning.

Fiytta vald bokning.

Finjustera vald boknings starttid.
Finjustera vald boknings starttid.
Finjustera vald boknings starttid.
Finjustera vald boknings starttid.

h

Kommando+Delete
Kommando+Upp
Kommando+Ner
Kommando+Vanster
Kommando+Hoger
Skift+Kommando+Upp
Skift+Kommando+Ner
Skift+Kommando+Véanster
Skift+Kommando+Hoger
Kommando+g
Mellanslag
Skift+Kommando+|
Escape
Kommando+Backspace
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Visa kortkermmandon.

Avboka vald bokning.

Justera vald boknings sluttid.
Justera vald boknings sluttid.
Justera vald boknings sluttid.
Justera vald boknings sluttid.
Finjustera vald boknings sluttid.
Finjustera vald boknings sluttid.
Finjustera vald boknings sluttid.
Finjustera vald boknings sluttid.
Visa eller dolj navigationspanel.
Visa objektinformation.
Oppna/sténg listor.

Avbryt.

Avboka vald bokning.



Avancerade funktioner

Det finns ett antal avancerade funktioner i TimeEdit som faller utanfér ramen fér denna
introduktionsmanual. Vi namner dem anda kortfattat eftersom det ar sannolikt att du stoter pa
atminstone vissa av dem.

Bestallningar

| storre organisationer har varje anvandare ofta inte ratt att boka samtliga lokaler men behéver
ibland "Iana” en lokal som dgs av en annan avdelning. Man kan da anvdanda TimeEdits
bestallningsfunktion for att bestalla lokaler som man inte har ratt att boka. Den avdelning som
"ager”lokalen kan da sedan godkanna eller neka dessa bestallningar.

Order

Order i TimeEdit &r underlag fér bokning och schemaldggning. Order kan skapas i ett externt
forplanerings- eller tjdnsteplaneringssystem och importeras till TimeEdit. De kan dven skapas i
TimeEdits forplaneringsmodul Planedit (se nedan).

Ordrar ar ett satt att ge schemaldggare ett bra underlag fér vad som skall schemaldggas och ger
ocksa bra kontroll pa hur mycket tid man schemalagger for olika kurser.

Genom att hogerklicka pa jordgloben uppe i vanstra hornet i kalender kan man vaélja att andra
kalendern till en orderlista.

Statistik och debitering
Med TimekEdits separata statistik- och debiteringsapplikation kan du ta fram olika typer av statistik,
t.ex. beldggningsstatistik for lokaler.

Det ar ocksa maojligt att anpassa applikationen sa att den hanterar debitering for t.ex.
lokalutnyttjande.

Forplanering - Planedit

Planedit ar en webbaserad forplaneringsfunktion dar du kan planera larares tjansteférdelning,
detaljplanera och férdela undervisning mm. Denna planering kommer sedan in som underlag till
schemaldggare i klienten med hjalp av ordrar.
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TimeEdit webb

TimeEdit webb anvands for att s6ka fram och visa scheman samt for att skapa enklare bokningar,
t.ex. lokal- eller utrustningsbokningar. TimeEdit webb vander sig i forsta hand till anvandare som
relativt sallan anvander TimekEdit eller som inte behdver skapa komplicerade bokningar t.ex.
schemabokningar.

Nar du skapar eller andrar en bokning i TimeEditklienten sa visas andringen automatisk pa TimeEdit
webb med en férdréjning pa maximalt nagra minuter. TimeEdit webb innehaller darfor alltid ett
aktuellt schema.

TimeEdit webb anpassas helt och héllet till de behov din organisation har i samarbete med
TimeEdit.

For att se TimeEdit webb for din organisation gor du sa har:
1. Gatill www.timeedit.net i en webbldsare
2. Valj TimeEdit webb:

eg®
TimekEdit
TimeEdit webb TimeEdit klient
/ Sok startsida. Ladda ner program.

3. Skriv namnet pa din organisation (de forsta bokstaverna racker) och vilj i listan som visas:

TimeEdit

Hitta din sida

Sok efter din organisation i rutan nedan och klicka sedan i listan
for att komma till ratt sida.

1 -* lunds|
>

Lunds universitet [se]

Lunds universitet - Test 3 [se]

Lunds universitet - beta 3.6 [se]
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4, Nu visas startsidan for din organisation:

Sprak: Svenska E

TimeEdit

Demo - Beta

@] S6k schema Oppen schemavisning
2 Avancerad Inloggning kravs
[ Personal Inloggning krévs

Denna sida anvénder kakor for att hantera inloggning.
Administratorsinstéllningar

Startsidan innehaller ett antal ingangar som antingen ar 6ppna, vilket innebar att vem som helst
kan ga in pa dem utan att logga in, eller |asta vilket innebar att man maste logga in for att kunna
anvanda dem.

Varje ingang kan sedan innehdlla ett antal olika sidor som visar scheman pa olika satt eller hanterar
olika typer av enklare bokningar. For att kunna boka pa TimeEdit webb maste man ha loggat in pa
en ingang. TimeEdit maste dven vara konfigurerat for bokning via webben.

Om man arbetar med forplaneringsmodulen Planedit kommer man at den via nagon av de lasta
ingangarna.

Supportinformation
Om du behover hjalp med TimeEdit kontaktar du i forsta hand TimeEditadministratéren for din
organisation.

Om du ar TimeEditadministrator stéller du enklast fragor genom att skapa ett drende pa
www.support.timeedit.net men det gar ocksa bra att ringa eller e-posta. Du hittar kontaktuppgifter
pa www.timeedit.com.
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