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INTRODUKTION TILL TIMEEDIT — TE CORE
Sjalvstudiematerial/Lathund

Detta dokument ar ett komplement till nyborjarutbildningen och syftar till att du som blivande anvéndare ska
bekanta dig med de begrepp som anvinds. Introduktionen ger en generell beskrivning av granssnittet och hur

bokningar gors.

Fragor och support:
timeedit.support@su.se

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 1



”f/\

W
]

/‘//7 +S\ﬁ

Stockholms
universitet

7,
LN

@)
e . O
£
&L

\\]ERS/

Innehallsférteckning

1 Kom igéng med TE Core 3
2 Grundbegrepp 3
3 Bokningar 6
3.1 Att g6ra en bokning — GFURADFINCIP ..........c..cc.ccuecuioiiiiiit ittt ettt ettt eaea 6
311 VAL DOKNINESIAZE ..ottt ettt et et b bbbt b e bttt b e b sa et et et et e bt et ebeebe b e 6
3.1.2 S6k ut och vilj ett eller flera objekt i objektlistan, typ fOr tYP ....eecvereeeierieieriee e 6

3.1.3 GOr bokningen 1 KAIENAETT .......ccueuiiiiiiiiiicieiereet ettt sttt ettt ebe e 7

3.2 Visa BOKNINGAY § KALIERAETN ...ttt ettt ettt est e be e e b e neeebeenaeeseenee s 8
B3 VALAQIISIAN ...ttt ettt e s e bt ettt at e a e nt e a et Rt et Rt e aeeneeebeenaeebeenbeene st 8
3.3.1 Légga till, byta ut 0Ch ta DOt ODJEKL......ceeiuieieiieiecieeee ettt 8

3.3.2 LA&sa objekt 1 VAIAALISTAN ......ccuieieiieieriiee ettt ettt ettt e e st et e s et e st e et e es e et e ene e seeneenseennenneennas 9

304 Att ANAPA €1 DORIING...........cc.coiiiiiiiiiiiiieeee ettt ettt ettt ee bbbttt ettt 9
3.5 Ldgga till information i BORNINGSIGIL .............c.cccociiiiiiiiiiiiiiieece ettt e 10

4 SU-specifikt 11
G I SU:S AALADAS ...ttt ettt ettt ettt et at e st et e st e s e st e be st ebe e st e bt st e bt nteententeene e ens 11

L N T ) o1 OO OO OO PO PO PRUT SRR 11
4.1.2 SYNKNING AV ODJEKE ....e.vieiiiieieciieieeiee ettt sttt s e e e e s e et ees e e teeneenseensesseensesseensesseensesseensesneensens 12

B2 VPCF .ttt bt et h ettt et 12
4.3 Lokaler, konteringsstrangar 0Ch deDitering ..............c.cocuieiriiiiiiiiioiiiii sttt ettt 13
4301 LIOKALT .ttt ettt ettt ettt e h bt eh e bbbt bt bt b b st et et et et et entene 13
4.3.2 Konteringsstrangar 0Ch deDIteriNg..........ccveruieierieiiriee ettt ettt et e e aesaeenaesseensesseesessnensens 15
4.3.3 Ombokning fran debiterbar till ej debiterbar lokal eller VICE-VErSa .........cceecverueerieriieieniieieseeeeseeeeseeee e 16

4.4 Kurs, kurStillfGllen 0Ch dellUurSer..................cocoiioiiiiiieii ettt ettt eb et ene e ene 16
4.5 STUACHIGIUPDDET ...ttt etttk h e e bt bt ettt ettt b et eb ettt eb e ettt 17
4.6 Bokningsldgen for olika typer av BOKRINGAY ..............cc.ccooviiiiiiiiiiiiiiiiist ettt 17
4.6.1 SU:S DOKNINGSIAZEN ......eeuveiieieeiieieeiieie ettt e st e e st et e st e e es e e s teeseenseensenseensesseensesseensesseensesseensesseensens 17
4.6.2 Att valja ratt DOKNINGSIAZE ... ...ecveeiieeieiieieie ettt ettt e e et e s e eneesseenaesseensesseensesseensesneensens 18

4.6.3 OfullstAndiga DOKNINGAL .......ccueiieiiieieiieieie ettt ettt ettt e e ese e teesseseeneesseenaesseensesneensesseensenneensens 19
4.6.4 Andra bokningslige i en befintlig DOKIING ..............cooviiivireiieeeieeeeeeeeeeseeeee s senesseneen 20

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 2



”f/\

W
]

4//7 +S\ﬁ

Stockholms
universitet

7,
BN

@)
2pNe)
£

&L

\\]ERS/

1 Kom igang med TE Core

TE Core ar TimeEdits applikation for schemaldggning och bokning av resurser.

For att ansluta till TE Core fér du ett till systemet lokalt anvéndarkonto. Ditt anvéindarnamn ar detsamma som
det som giller for ditt universitetskonto, dvs det sa kallade sukat-ID:t. Dértill ska du ha fatt av SU:s
systemadministrator ett engangslosenord. Vid forsta inloggningen med engéngslosenordet far du vilja ett nytt
eget losenord som du alltid far anvinda dérefter.

TE Core ar en webbaserad plattformsoberoende applikation som stodjer de allmént vedertagna webblédsarna
Chrome, Firefox, Edge och Safari. Se till att alltid ha den senaste versionen av webblésaren installerad. OBS:

Internet Explorer dr obsolet och stddjs inte av TE Core.

Produktionsmiljo: https://cloud.timeedit.net/su/client

Utbildningsmiljd: https://cloud.timeedit.net/su_utb/client

2 Grundbegrepp

Dessa grundbegrepp ar centrala i TimeEdit, och &r aterkommande i denna introduktion, i utbildningen och
dven vid eventuella diskussioner och mailvixlingar med SU:s systemadministrator.

Objekt
Resurserna som ska bokas kallas objekt, t.ex. Mats Nilsson, Horsal 2, eller kursen JU217L Civilrdtt C.

Typ (eller objekttyp)

Objekten ar grupperade i olika typer, t.ex. dr objektet Mats Nilsson av typen [ldrare, objektet Horsal 2 &r av
typen lokal, kursen JU217L Civilrdtt C &r av typen kurs och aktiviteten Foreldsning ér av typen
undervisningstyp.

Bokning
En bokning innehaller ett antal objekt av olika typer. En bokning har en viss ldngd och pagér under en viss tid.
En bokning har ett unikt ID-nummer.

Filt

Information om objekt eller bokningar lagras i filt.

Objekt har falt som beskriver sjédlva objektet, ex. for objekt av typen lokal beskrivs dessa med ett antal falt
sadsom lokalnamn, lokalbeteckning, storlek mm.

Bokningar har falt for att tillfora extrainformation sdsom litteraturinformation, obligatorium, kommentar,
URL mm.

Bokningslige
Bokningslédgen innehéller regler som styr vad som ska ingé i en bokning for olika boknings-scenarion.

Exempel pé bokningslidgen ar schemaldggning och lokalbokning.

Kalender
Bokningar gors och visas i en kalender. Standardkalendern visar datum som kolumner och tid som rader (som

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 3



”f/\

W
]

7,
LN

@)
e . O
£
&L

NERS/

7,

4//7 +S\ﬁ

Stockholms
universitet

en fickalmanacka). Kalendern &r anpassningsbar efter egna behov. Den kan t.ex. visa férutom datum och tid
dven objekt 1 kolumner eller rader, for att skapa olika dversiktskalendrar (ex. Over visa lokaler). Anpassade
kalendrar kan sparas i sé kallade vyer.

Vy

Vyer ér anpassade fonster for kalendrar. SU:s systemadministrator har skapat ett antal anpassade vyer, bl.a.
olika oversiktskalendrar dver olika typer av lokaler i olika delar av SU:s campus. Som anvéndare kan du
ocksa skapa och spara egna vyer.

Hinder

Objekt kan utgora hinder nér de dr bokade. Exempelvis: en lokal som ar bokad blir upptagen, och bokningen
utgor under hela den bokade tiden ett hinder for ytterligare bokning samma (eller 6verlappande) tidpunkt. Det
finns objekt som inte utgor hinder (se Abstrakt objekt nedan), t.ex. en kurs eftersom flera kurstillfdllen av
samma kurs skall kunna paga och schemalédggas samtidigt, helt eller delvis. Om ett objekt utgor ett hinder for
bokning visas hindret i kalendern i gra farg.

Det som avgdr om ett bokat objekt kommer att utgdra ett hinder &r objektets egenskap. Ett objekt kan vara
antigen fysiskt eller abstrakt.

Fysiskt objekt
Ett fysiskt objekt som &r bokat utgor hinder for ytterligare bokning samma (eller 6verlappande) tidpunkt. Det
blir med andra ord upptaget.

Abstrakt objekt

Ett abstrakt objekt som ar bokat utgor inget hinder for att det ska kunna bokas samma (eller Gverlappande)
tidpunkt pé flera bokningar. Ett exempel pé ett abstrakt objekt dr undervisningstypen foreldsning som kan vara
bokad pa manga samtidiga bokningar i systemet, da det ju kan padgé ménga foreldsningar samtidigt pa
universitetet!

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 4
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Granssnittets olika delar

VYER

| Standard
Mall objektvy - delad
Mall objektvy - vecka
ALB 32-salar (12 st)
ALB 48-salar (6 st)
ALB 64-salar (7 st)
ALB ALC-salar (4st)
ALB datorsalar (4 st)
ALB grupprum (6 st)
ALB horsalar & larosalar (35 st)
ALB horsalar (6 st)
Bokningslista egen valdalista
Frescati Backe
Rotundan
SO 10-salar (2 st)
S0 20-salar (20 st)
SO 20-salar D och E-huset (6 st)
SO 20-salar F- huset (14 st)
SO 30-36 salar (19 st}
SO 40-salar (15 st)
SO 55-100 salar (11 st)
SO Datorsal E347
SO Horsalar (13 st)
TV-studio
Wy Kluster
Vi virtuella lokaler ALBANO
\Arvirh alla Inkealar FREQOATI

BYT NAMN

v 2022-14 (4/4)
Man 4/4 \Tis 5/4 |Ons6/4 |Tor7/4 |Fre8/4 |Lér9/4 |S6n10/4 Man11/4 Tis 12/4 \Ons 13/4 }Tor 14/4 |Fre15/4 |Lor16/4 |Son17/4

v 2022-15(11/4) aul

e pl

:

SPARA VY

SPARA VY SOM....

TA BORT

. Schemaléggning ) vi¢ >

e
Institution x 1
Kurs x 1
Kurstilfalle x 1
Lokal

NY Konteringsstrang

)

NR NAMN FUNKTION

1 Kalender Visar bokningar. Langst ned till hdger finns knappar for att bliddra, en
kalender-widget for val av datum att visa och en sokknapp.

2 Objektlista Visar de objekt som kan véljas for att gora eller visa bokningar.

3 Valdalista Visar de typer som ingar i bokningsldget och visar de valda objekten
for bokningen

4 Kryss Rensar valdalistan och tdmmer dé dven objektlistans innehall

5 Bokningsligen Har véljer du mellan olika typer av bokningar. Pilarna hdger om
menyn later dig bldddra fram och tillbaka mellan de senaste
kombinationerna av valda objekt

6 Sidopanel Innehaller olika funktioner och instéllningar, indelade i olika flikar:
vyer, kalenderinstéillningar, utkast, anvéndarinstillningar, objekt- och
bokningsinformation, supportinfo

Valdalistan och objektlistan ér verktygen som anvénds for alla grundétgérder som har med bokningar att gora.

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 5
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3 Bokningar

3.1 Att géra en bokning — Grundprincip
En bokning gors i tre steg:

3.1.1 Viilj bokningsliige

Innan du gor en bokning bor du alltid vilja det bokningsldget som géller for bokningen du avser gora.
OBS: Alla ér likstillt med att inte vilja nagot bokningsldge, och ska normalt inte véljas.

Alla —
Y ao| xCIETTIrEN < >

-
x
| stoking
220 Juridiska institutionen |mj Sparrbokning
308 Psykologiska institutionen Ku  Lokalbokning stud (web)
Ku Lokalbokning pers (web)
Lo Utrustningsbokning stud (web)
NY womenngssrang

Undervisning:
Studentgru;

¥ RELATERADE M

gstyp
jele}

Irs

3.1.2 Sok ut och viilj ett eller flera objekt i objektlistan, typ for typ

Utifrén valt bokningslége visar valda listan de olika typer av objekt som en bokning maste innehalla.
”x 17 betyder att minst ett objekt av denna typ ar obligatoriskt.
Markera en typ i valdalistan for att soka ut och visa i objektlistan till vanster de objekten som dr av denna typ.

Y Qo % | Schemaliggning vi¢ »
2LG0o18 Socialpsykol... 308 Institution x 1

2LG027 Psykologiur ... 308 Kurs x 1

2LG051 Metod & Stati... 308 Kurstillfalle x 1

2LG070 Statistik 1 (T1) 308 Lokal

2LGo77 Kognitions- 0... 308 NY Konteringssirang

2LGo78 Analys occhte... 308 rare

2LG081 Metod & Stati... 308 Un: gstyp

2L.G0o8s Kognitions- &... Studentgrupp

FOUCAG Coanitive Aging 308 delkurs

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 6
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Med hjilp av sokrutan ovanfor objektlistan sok ut de objekt du vill boka. Klicka pa ett objekt i objektlistan for
att vélja det — objektet flyttar sig till valdalistan och nésta typ blir nu markerad.

Y (Psykolo Q0 ¢ | Schemalaggning vi¢ >
KURSKOD (29) NAMN INSTITUTION g TYP VALDA

2LG027 Psykologi ur ... 308 Institution *308 A
PS1122 Psykologi | 308 (i} Kurs x 1

PS2211 Psykologi Il 308 kaoa Kurstillfalle x 1

PS2214 Utvidgad Psy... 308 Lokal

PS2215 Psykologill, ... 308 NY Konteringsstrang

PS22KP Psykologi ll - ... 308 Larare

PS2FOR Fordjupning i ... 308 Undervisningstyp

PS2KLI Klinisk psykol... 308 Studentgrupp

PS2KOG Koanitiv psvk... 308 Delkurs

I RELATERADE Moment

T Vilka objekt som objektlistan visar beror pd din behorighet. Behorigheten avgors av din
institutionstillhorighet.

3.1.3 Gor bokningen i kalendern
Klicka och dra med musmarkoren i kalendern for att boka. De valda objekten &r nu bokade

Nar du har gjort en bokning ligger alla objekt som bokningen innehaller kvar i valdalistan. Du kan ddrmed
gora en ny likadan bokning endast genom att klicka och dra i kalendern.

AVBRYT  SPARA

NAMN (7) STORLEK INSTITUTION  + % | Schemalaggning MES
Horsal 2 300 645 - Fastigh... TYP VALDA
Hoérsal 5 100 645 - Fastigh... Institution “308 A
Horsal 6 300 645 - Fastigh...
K ) Kurs x 1
Hérsal 7 100 645 - Fastigh... Kurstilfalle x 1
H(?rsal 8 50 645 - East?gh.” Lokal
Harsal 10 00 645 - Fastigh... NY Konteringsstréing
Horsal 12 q1 645 - Fastigh... m
Larare
Undervisningstyp
M RELATERADE ¥ LEDIGA Studentgrupp

= Det kan mdnga ganger vara onskvdrt utfora steg 3.1.3 fore 3.1.2. Fordelen med det dr att TE Core
kommer dd for fysiska typer enbart visa som valbara i objektlista objekt som inte redan dr bokade, vilket visas
med kryssrutan “Lediga”. Detta dr giltigt for bland annat lokaler och lirare.

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 7
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3.2 Visa bokningar i kalendern

Firger pa bokningar

Gront: Bokningen innehaller alla objekt som finns i valdalistan. Nér du gér en bokning blir den gron eftersom
du har just bokat samtliga objekt du valt. Om du se andra grona bokningar (i en nagot ljusare nyans) i
kalendern betyder det att de ocksé innehaller samtliga valda objekt.

Grétt: En gré bokning ar en bokning som utgdr ett hinder for bokning med kombinationen av objekt du har i
valdalistan. Nagot av det du har i valdalistan dr redan bokat den tiden.

Vilka bokningar visas, nir och varfor?
Ar valdalistan tom dr normalt sett d4ven kalendern tom.

Soker du ut och viljer fysiska objekt visar kalendern bokningar som utifran det innehaller dessa.

Om du forst véljer en ldrare visar kalendern bokningar som innehaller vald larare. Samtliga visade bokningar
ar grona. Om du dérefter véljer ocksé lokalen Hérsal 2 visar nu kalendern:

* i gront: bokningar som innehéller bade léraren och Horsal 2

* i gratt: bokningar som innehéller antigen lararen eller Horsal 2 (i kombination med andra objekt)

Soker du ut och viljer ett abstrakt objekt visar inte kalendern nagra bokningar, da ett abstrakt objekt i sig inte
utgor hinder for ytterligare bokningar. Om du t.ex. véljer undervisningstypen Foreldsning (och inte har négra
andra objekt valda) forblir kalendern tom.

Observera dock att om du soker du ut och véljer tvé (eller fler) abstrakta objekt av olika typer (t.ex.
undervisningstypen Foéreldsning och en institution) kommer kalendern att i gront visa alla bokningar som
innehéller dessa objekt.

Niér du klickar pa en bokning i kalendern (vare sig den é&r ett hinder eller en bokning som innehaller samtliga
valda objekt) blir den markerad och morkgron. Valdalistan visar nu de bokade objekten och kalendern visar

dven andra bokningar utifrén den aktuella bokningens perspektiv — bokningar som innehéller samtliga valda
objekt samt eventuella nya hinder for objekt som ingar.

3.3 Valdalistan

Du "bygger” en valdalista nér du ska gora en bokning, eller bara for att titta p4 bokningar.

3.3.1 Lagga till, byta ut och ta bort objekt

For att vilja ett objekt, klicka i valdalistan pé typen du vill vélja, sok ut objektet i objektlistans sokruta och
klicka pa det for att vilja det — det flyttas till valdalistan.

For att lagga till ytterligare ett objekt av samma typ: markera typen i valda-listan, sok ut det nya objektet i
objektlistan och klicka pa det.

For att byta ut ett objekt: markera i valda-listan sjélva objektet som ska bytas ut, sk ut det nya objektet i
objektlistan och klicka pa det.

For att ta bort ett objekt: klicka péa det och sedan pa minustecknet som dyker upp hoger om det i valda-listan.

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 8
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3.3.2 Lasa objekt i valdalistan

For att inte behdva vélja vissa objekt varje gdng du pabdrjar en bokning kan du lésa ett eller flera objekt i
valdalistan: S6k ut och vilj objektet du vill 1&sa och klicka pé det lilla l&set hoger om objektet i valdalistan
Lasta objekt 1 kvarstar i valdalistan nér man rensar den, lasa upp gér man genom att klicka pé lasikonen igen.

3.4 Att dndra en bokning

For att éndra en bokning méste den forst markeras.

Andra tid pa en bokning

* Markera bokningen du vill &ndra genom att klicka pa den. Den blir mérkgron.

* Klicka pa bokningen och héll nere vénster musknappen samtidigt som du drar bokningen i kalendern till
onskad dag eller tid.

Andra lingd pa en bokning

» Markera bokningen du vill éndra.

* For musmarkoren till Gver- eller nederkanten av bokningen (start- eller sluttid), klicka pa kanten och hall
nere vanster musknappen samtidigt som du drar den till 6nskad tid.

Kopiera en bokning

» Markera bokningen du vill kopiera

* Tryck pé ctrl + ¢ (Mac: 3§ + c) for att kopiera bokningen.

* Tryck pé ctrl + v (Mac: 38 + v) och klicka i kalendern pé 6nskad tid for att klistra in den kopierade
bokningen. Det gar att klistra in den pa nytt pa annan tid for att skapa fler kopior.

Ta bort en bokning
» Markera bokningen du vill ta bort
» Hogerklicka och vilj Avboka och Avboka igen

T Observera att dtgdrden inte gar att angra. Det gar diremot att soka fram och dterstdilla den borttagna
bokningen via den sd kallade Avbokningslistan.

Omboka objekt

Att omboka objekt pé en bokning innebér att ersitta, ta bort eller ldgga till ndgot/négra objekt pa bokningen,
utan att dndra dess langd, datum eller tid.

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 9



Ky
wo,
ww fige Q
w WEE 7
7 &L

/‘//7 PN

Stockholms
universitet

NERS/p
&
A

N

* Markera bokningen du vill éndra.

» Hogerklicka och vilj Omboka objekt, tva nya knappar Spara och Avbryt visas.

- Ta bort ett objekt: klicka pa objektet i valdalistan och klicka p& minustecknet

- Lagg till ett objekt: klicka pa typen i valdalistan, sk ut och vélj i objektlistan det objektet du vill lagga till
- Ersitt objekt: klicka pa objektet i valdalistan som du vill byta ut, sok ut och vilj i objektlistan det objektet
som ska ersétta det befintliga.

* Bekrifta ombokningen genom att klicka pa knappen Spara.

3.5 Lagga till information i bokningsfalt

Niér du har lagt en bokning kan du redigera bokningsfalten. Hogerklicka pa bokningen och vilj Redigera fdlt.

BOKNING #1879494 X !

REDIGERA FALT (#1879494)
oot

Visa info

Redigera falt @'ﬂdﬂ—e Extern
S S ; person _
Véntelista » OPIlgatorlsk .
LELTET
Kommentar
Status > Beslutsfattande
Kopiera cmad+c

Skapa bokningsgrupp
Avboka »

- Schacter (2016), s.284-307,
Skicka via e-post Schacter (2019), s.297-321

URL

Privat bokn.komm

Viktigt meddelande

ORGANISATIONER
vaj |

(1/1127)

Glom inte att spara!

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 10
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4 SU-specifikt

Informationen i detta avsnitt handlar om instéllningar och anpassningar i systemet som é&r specifika for SU,
och som pé ett ansenligt sitt inverkar p& grundforfarandet for bokning som beskrivs i avsnitt 3 ovan.

4.1 SU:s databas

4.1.1 Typer
De bokningsbara objekten ar indelade i foljande typer i SU:s TimeEdit-databas

TYP KALLA GRUNDEGENSKAP
Institution Sukat Abstrakt
Person/Léarare Sukat Fysiskt
Lokal Admin Fysiskt*
Kurs Ladok Abstrakt
Kurstillfille Ladok Fysiskt**
Delkurs (Ladoks moduler) Ladok Abstrakt
Undervisningstyp/Andamal  Admin Abstrakt
Moment Admin/anvindare Abstrakt
Studentgrupp Admin/anvindare Fysiskt
Personalgrupp Admin/anvindare Fysiskt
Utrustning Admin/anvéndare Fysiskt
Konteringsstring Admin Abstrakt

* Lokal: Det finns ett antal fiktiva lokaler inlagda. Dessa &r abstrakta och ddrmed &ven dubbelbokningsbara.
Exempel pé sadana ar via Zoom, Extern, Utomhus m.fl.

** Kurstillfalle blir abstrakt om det bokas tillsammans med studentgrupper

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 11
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4.1.2 Synkning av objekt

Objekt som har Sukat (SU:s personkatalog) eller Ladok som kélla skapas och halls uppdaterade maskinellt
genom integrationer. Synkningar sker nattligen.

* Person/Lérare: synkas och behélls som aktiva i TimeEdit sé ldnge den anstéllde har en aktiv roll inom SU.
* Kurs/Kurstillfille/Delkurs: synkas och behalls som aktiva i TimeEdit sa lange en kurs har ett aktuellt
kurstillfélle. Samtliga objekt for en viss kurs (dvs. forutom sjilva kursen dven dess kurstillfillen och
delkurser) inaktiveras efter tvd terminer om det inte ldngre finns négot aktuellt kurstillfdlle i Ladok.

T Nya kurser som skapats i Ladok star ofta en tid ddr utan vare sig innehdll eller kurstillfillen. De
importeras till TimeEdit forst ndr det skapats ett aktuellt kurstillfille i Ladok.

4.2 Vyer

Sidopanelens forsta flik innehaller ett antal forinstdllda vyer. En vy ér en uppstéllning av en eller flera
kalendrar i kalenderrutan, med vissa sirskilda instéllningar.

v 2022-1:
Man 11/4

Mall objektvy - delad

Mall objektvy - vecka

ALB 32-salar (12 st)

ALB 48-salar (6 st)

ALB 64-salar (7 st)

ALB ALC-salar (4st)

ALB datorsalar (4 st)

ALB grupprum (6 st)

ALB horsalar & larosalar (35 st)
ALB horsalar (6 st)
Bokningslista egen valdalista
Frescati Backe

Rotundan

SO 10-salar (2 st)

SO 20-salar (20 st)

SO 20-salar D och E-huset (6 st)
SO 20-salar F- huset (14 st)
SO 30-36 salar (19 st)

SO 40-salar (15 st)

SO 55-100 salar (11 st)

De flesta av de listade vyerna ir sé kallade delade vyer, dér tva kalendrar visas ovanpa varandra — den Gvre
kalendern &r en lokaloversikt med ldrosalar av en viss typ/storlek som kolumnrubrik, den nedre dr en
standardkalender.

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 12
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SPARA VY SOM... NY Konteringssliting
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Finns det bokningar i vyns ldrosalar kommer dessa att visas i kalendern dven om valdalistan ar tom.
Det gér bra att gora en bokning direkt i en ldrosal i den dvre kalendern, lokalen blir da vald automatiskt.

Kontakta systemadministratoren pa timeedit.support@su.se for att fa hjdlp med en anpassad vy, eller for att fa
vigledning i hur vyer skapas.

4.3 Lokaler, konteringsstrangar och debitering

4.3.1 Lokaler

Alla objekt i TimeEdit som motsvarar en verklig lokal &r fysiska objekt som ej gar att dubbelboka — detta
giller utan undantag.

Gemensamma lérosalar, sk. debiterbara lokaler, debiteras for bokad tid. En konteringsstring maste darfor
laggas till ndr dessa bokas, i annat fall gér inte bokningen att sparas.

Lérosalar och andra lokaler som dr upplatna till en institution &r sk. ej debiterbara lokaler. Bokning av dessa
kraver ingen konteringsstrang.

* Sa lange det finns en konteringsstring eller en debiterbar lokal i valdalistan gér det inte att soka ut och fa
fram ej debiterbara lokaler i objektlistan, och vice-versa.
* Det gar inte att pa en och samma bokning kombinera bade debiterbara och ej debiterbara lokaler.

Se dven punkt 4.3.3 nedan om att byta lokal pa en bokning, fran debiterbar till ej debiterbar eller vice-versa.

4.3.1.1 Abstrakta lokaler

Det finns ett antal fiktiva lokaler i systemet som &r abstrakta och ddrmed dven dubbelbokningsbara. Exempel
pa abstrakta lokaler: via Zoom, Extern, Utomhus med flera.

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 13
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4.3.1.2 Virtuella lokaler

Virtuella lokaler dr inte verkliga fysiska lokaler. Virtuella lokaler representerar fysiska lokaler med
motsvarande egenskaper. Virtuella lokaler dr abstrakta och kan dubbelbokas.

Ett exempel ér Virt SO 30-40, som representerar lirosalar i Sédra huset med mellan 30 och 40 platser.
Eftersom de virtuella lokalerna alltid motsvarar centrala (debiterbara) larosalar kan de bara bokas med en
konteringsstrang.

Ett vanligt anvindningsscenario &r schemalidggning med ldng framforhallning. Man kan betrakta en bokad
virtuell lokal som en platshéllare, som senare kan ombokas till en fysisk lokal. Bokningar med virtuella
lokaler visas i kalendern med ett gult horn, far status Bestdlld och Ofullstdndig och visas inte i schemat for
studenter.

v 2022-19 (9/5)
BOKNING #2454741 X | Man 9 Maj 2022 | Tis 10 Maj 2022 Ons 111

BOKNINGSINFO -

2454741
_te_2454741
2:00
2022-05-09
10:00 - 12:00
Bestalid
Ofullstandig
2022-06-08 10:17
(Carlos Murakami)
Andrad 2022-06-08 10:17
(Carlos Murakami)
Bokningsmall Schema_111_2022
Organisationer 645
Egen text
Extern person
Obligatorisk nérvaro
Kommentar

2022-05-09
10:00 - 12:00 (2:00)

Litteraturinfo Institution 64543

URL Kurs TE1234

Privat bokn.komm Kurstillfalle 1M1111112
Manuellt pris i OREN :“(“" virt SO-30-40
Akutinfo Konteringsstring 81000283 645413

Viktigt meddelande Undervisningstyp Forel
Ej debiterad

Institution 64543

Kurs TE1234
Kurstillfélle 111111112
Debiterbar lokal Virt SO-30-40
NY 91000293
Konteringsstréng 645413
Undervisningstyp Forel

Fordelen med att anvénda en virtuell lokal (i stéllet for att till exempel boka utan lokal) dr att TimeEdit vid
ombokningen sedan anvinder informationen i den virtuella lokalen — objektlistan visar enbart fysiska lokaler
som dr lediga och som motsvarar egenskaperna i den virtuella lokalen.

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 14
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Studentgrupp

¥ RELATERADE I v LEDIGA s i

Vilj den fysiska lokalen du vill tilldela bokningen och klicka pa spara. Bokningen far status Bekrdftad och blir
synlig i schemat for studenterna.

Den roda knappen Neka vid ombokning av en virtuell lokal finns till for anvindningsscenarion dér virtuella
lokaler anvénds i ett bestéllningsforfarande for fysiska lokaler som schemaldggaren inte har behorighet att
boka sjilv. Sadant forfarande tillimpas inte pa SU i dagslédge.

Ombokning fran virtuell till fysisk lokal kan dven goras en masse, med hjilp av funktionen Automatiskt
objektval, se lathund pa denna sida.

4.3.2 Konteringsstringar och debitering

Konteringsstrangar innehaller all information som krivs i debiteringsforfarandet. Information om vilken
konteringsstrang du ska anvénda i dina bokningar far du av dina medarbetare pa institutionen, antingen en
kollega schemaldggare, en ekonom el. dyl.

Debitering av bokningar med gemensamma lérosalar genomfors ménadsvis for manaden som infallit, dvs i

efterhand. Debiteringen &r ett automatiskt forfarande, systemet genererar debiteringsunderlaget till
ekonomisystemet, utan ndgon handpéldggning

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 15
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Vid avbokningar med kort framforhéllning utgar en avbokningsavgift:
* mellan 60 och 15 dagar fore bokningen INFALLER: 50% av bokningens kostnad
* 14 dagar eller senare fore bokningen INFALLER: 100% av bokningens kostnad

4.3.3 Ombokning frian debiterbar till ej debiterbar lokal eller vice-versa

Pga att konteringsstriang kravs vid bokning av debiterbar lokal &r ombokning fran den ena typen av lokal till
den andra en fler-stegs manover:

4.3.3.1 frdn debiterbar till ej debiterbar lokal

» Hogerklicka pa bokningen, vélj Omboka objekt.

* [ valdalistan ta bort den debiterbara lokalen och konteringsstrangen
* Nu kan du soka ut och vélja ej debiterbara lokaler

GLOM INTE ATT SPARA.

4.3.3.2 frdn ej debiterbar till debiterbar lokal

» Hogerklicka pa bokningen, vélj Omboka objekt.
* | valdalistan ta bort den ej debiterbara lokalen

* Nu kan du soka ut och vélja debiterbara lokaler
GLOM INTE ATT SPARA.

4.4 Kurs, kurstillfidllen och delkurser

Kurs och delkurser (moduler i Ladok) ar abstrakta typer, dessa blir aldrig upptagna och utgdr inte hinder for
andra bokningar.

Kurstillfallen ér en fysisk typ, objekten blir upptagna nir de dr bokade. Detta beror pé att kurstillféllena ar
likstdllda med kursernas registrerade studenter.

Pa SU far studenter tillgéng till sina sammanstéllda scheman pa schemaportalen https://schema.su.se.

Sidan genererar en schemalénk som bygger de kurserna den inloggade studenten léser, ndrmare bestdmt de
kurstillfédllena som studenten &r registrerad pa. Det &r darfor sirskilt viktigt att schemabokningar innehéller de
korrekta kurstillfallena ett schema avser, annars riskerar studenterna att se ett ofullstandigt (eller tomt)
schema.

Nér man schemaldgger 14ngt 1 forvég ér det inte ovanligt att kurstillfdllena for terminen man schemaldgger
inte finns i Ladok 4n (och ddrmed inte heller i TimeEdit), det ar dérfor tillatet att provisoriskt uteldmna
kurstillfélle pa schemabokningar, se punkt 4.6.3 om sa kallade ofullstindiga bokningar.

Senast 30 dagar fore kursstart maste alla kursscheman vara klara, och ev. bokningar som saknar kurstillfdllen
méste kompletteras for att studenterna ska kunna tillgodogora sig fullsténdiga scheman.

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 16
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4.5 Studentgrupper

Studentgrupper maste anvéindas i schemat om kursen innehéller seminarier/stugor/labbar/6vningar med fler 4n
tva parallella grupper, oftare 4n en gang. Anvénds grupper vid schemaldggning blir dessutom kurstillféllet
abstrakt, vilket underléttar schemaléggningen avsevirt. Déarutover fir studenten mojlighet att filtrera sitt
schema utifrén sitt gruppval.

Studentgrupper kan man skapa i upp till tre nivaer, i hierarkisk ordning:

» Grupp: t.ex. "Alla”

» Undergrupp: t.ex. ”Grupp 17, ’Grupp 2”, ”Grupp 3”, etc.

* Delgrupp: t.ex. ”Grupp 1A”, ”Grupp 1B”, ”Grupp 2A”, ”Grupp 2B”, etc.

Undergrupper ér alltsd medlemmar (eller "barn") till en grupp, och delgrupper ér i sin tur medlemmar i resp.
undergrupp.

Korrekt skapad medfor grupphierarkin att TE Core kan krockkontrollera grupperna, sa att ex. en foreldsning i
helgrupp inte kan schemalédggas samtidigt som ndgon av undergrupperna/delgupperna ar schemalagd, medan
samtliga undergrupper eller samtliga delgrupper kan schemalidggas parallellt i olika salar och med olika larare.

Vanligast ér att man behdver en grupp "Alla" eller "Helklass" och ett antal undergrupper for seminarier eller
likn. aktiviteter i mindre grupper.

- Schemaldgger man en kurs med studentgrupper maste grupper ldggas pd kursens samtliga bokningar,
dvs. bdde ndr det gdller foreldsningar i helgrupp (grupp "Alla" el. dyl.) och ndr gruppindelning sker. Detta
for att filtreringen utifrdn gruppval ska fungera for studenterna.

4.6 Bokningslagen for olika typer av bokningar

4.6.1 SU:s bokningsligen

Det finns ett antal olika mallar anpassade for olika bokningsscenarion. Att vilja bokningsldge paverkar vilka
typer av objekt som bokningen maste innehélla. Nér du véljer ett bokningsldge kommer valdalistan att visa
vilka typer som du maste vilja for att géra en bokning.

e Alla FJ—

& t*q v Schemaliggning A ':l < >
m Lokalbokning -_

ne  Sparrbokning
Ku Lokalbokning stud (web)
Ku Lokalbokning pers (web)

Lo Utrustningsbokning stud (web)
NY womenngssrang

wgenvisningstyp

- Studentgrupp

Foljande bokningsldgen har du tillgéng till:

* Alla: dr inte ett bokningslédge per se, utan dr likstéllt med att inte vélja ndgot bokningslége och ska darfor
normalt sett inte véljas. Valdalistan visar alla typer som finns i databasen
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* Schemaléggning: for bokningar som avser kursscheman, och som ska visas for studenter.
% | Schemalaggning MES

Institution x 1

Kurs x 1

Kursitilifalle x 1

NY Konteringssirang
ingstyp

Studentgrupp

* Lokalbokning: for bokningar som inte avser kursscheman, ex. méten, disputationer mm.
% XLokalbokning v|< »

Institution x 1
Lokal x 1

A nAlama
Andama

Pers slaruno

NY Konteringssirang

* Spéarrbokning: for att sparrboka ldrare datum/ramtider de inte ska vara tillgéngliga, och pé sa sétt undvika

att schemaldgga de.
% [(Sparrbokning MES

Person
Personalgrupp
Andamal x 1

7

Beroende pé vilka behorigheter du har blivit tilldelade kan du dven se nagra av foljande:

* Lokalbokning stud (web)

* Lokalbokning pers (web)

* Utrustningsbokning stud (web)

Dessa bokningsléigen ska aldrig anvindas for nya bokningar i TE Core. De finns enbart till for att du vid
behov ska kunna redigera/ta bort bokningar som studenter eller lérare har gjort p4 webben.

4.6.2 Att vilja ritt bokningslige

TUMREGEL: Avser bokningarna du ska gora en aktivitet inom en kurs, vars schema ska visas for
studenter, vilj alltid bokningsléiget Schemaliggning.

Boka inte undervisningsaktiviteter som lokalbokningar d& du inte kommer kunna ange kurs/kurstillfélle.

Observera att vissa objekt kan vara av flera olika typer samtidigt. Exempelvis objektet "Foreldsning” ar bade
Undervisningstyp och Andamadl, och personobjekt dr ocksa bade Person och Ldirare.

Introduktion till TimeEdit — version maj 22, reviderad 221030 18
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Det ar valet av bokningsldge som avgér om du
* bokar en viss anstilld som Person eller som Ldirare
* bokar en viss aktivitet som Andamadl eller Undervisningstyp

Detta &r anledningen till att man bor alltid vélja bokningsldge forst ndr man ska gora en ny bokning. Stér
bokningsligesmenyn pa Alla” kan du av misstag rika vilja ”Foreldsning” som Andamdl, vilket kommer att
stdlla in TimeEdit pé att du vill gora en lokalbokning, och mdjligheten att vélja kurs, kurstillfille och delkurs
forsvinna.

Detsamma intraffar om du viljer en anstilld som Person istillet for som Ldrare.

Se punkt 4.6.4 om att &ndra bokningslége i en befintlig bokning.

4.6.3 Ofullstindiga bokningar

I bokningsldget Schemalédggning &r kurs och kurstillfille obligatoriska. Det dr dock mojligt att andé spara
bokningar utan kurstillfélle, d& dessa inte alltid finns for terminer som ligger langre fram. En sédan bokning
far status Ofullstindig, och systemet kommer att varna om det innan du sparar bokningen

Bokningen ér ofullsténdig

Ofullstandiga bokningar dr mérkta i kalendern med ett svart horn
v 2022-21(23/5)
Man23/5 | Tis 24/5

Tor19/5 |Fre20/5 |Lor21/5 [sén22/5

En ofullstdndig bokning &r i alla andra avseenden likvérdig andra bokningar. Alla objekt pa bokningen blir
bokade, och fysiska objekt som lokal och lérare blir ddrmed upptagna.
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4.6.4 Andra bokningsliige i en befintlig bokning

Ibland kan en lokalbokning behdva gdras om till en schemabokning. Du har rikat boka en
undervisningsaktivitet som lokalbokning, men bokningen behdver visas pa kursens schema for studenterna.
Du behdver da lagga till kurs och kurstillfalle pa bokningen.

Det omviénda (gora om en schemabokning till en lokalbokning) 4r mer ovanligt, men beskrivs dndé nedan.
I biagge fall ligger utmaningen ligger i att inte slédppa lokalen som &r bokad, och att personen som redan ar
bokad behover ldggas till pé nytt men som lérare istéllet.

4.6.4.1 Gor om en lokalbokning till en schemabokning

» Hogerklicka pa bokningen som ska goras om, vilj omboka objekt.

* Vilj bokningsldge Schemaldggning: de redan bokade person eller ev. dndamél pa bokningen forsvinner fran
valdalistan

* Lagg till kurs/kurstillfélle/delkurs som bokningen erfordrar

* Lagg till undervisningstyp

* Lédrare: for att kunna soka ut och lidgga till ssmma person som redan var bokad behdver du kryssa av rutan
”Lediga” langst ned i objektlistans statusfélt. SOk sedan ut och vilj lararen

* Spara bokningen

4.6.4.2 Gor om en schemabokning till en lokalbokning

» Hogerklicka pa bokningen som ska gdras om, vilj omboka objekt.

* Vilj bokningsldge Lokalbokning: de redan bokade kurs/kurstillfélle/delkurs, larare och ev. undervisningstyp
pa bokningen forsvinner fran valdalistan

* Lagg till andamal som bokningen erfordrar

* Person: for att kunna soka ut och lagga till samma person som redan var bokad som larare behover du kryssa
av rutan “Lediga” ldngst ned i objektlistans statusfélt. Sok sedan ut och véljs personen

* Spara bokning
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