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INTRODUKTION TILL TIMEEDIT CORE

Det hir dokumentet hjilper dig att komma igdng med TimeEdit Core — Stockholms universitets system for
schemalédggning och bokning. Materialet kompletterar utbildningen och fungerar som en praktisk referens for
bade nya och erfarna anviandare.

Fragor och support:
timeedit.support@su.se

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 1
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1 Kom igang med Core

Core ar TimeEdits applikation for schemaldggning och bokning av resurser.
TimeEdit Core ar webbaserat och fungerar pa alla plattformar. Systemet stods av Chrome, Firefox, Edge och
Safari. Se till att alltid ha den senaste versionen av webblésaren installerad. OBS: Internet Explorer &r obsolet

och stddjs inte av Core.

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

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

Nér du har 6ppnat ndgot av URL:en ovan vilj knappen for anstéllda och logga in med ditt universitetskonto.
Vilj ddrefter anvéndarprofilen rubricerad med [Avancerad anvindare].

2 Grundbegrepp

Dessa begrepp ér centrala i TimeEdit, och ar dterkommande i denna introduktion, i utbildningen och dven vid
eventuella diskussioner och mailvéxlingar med SU:s systemadministrator.

Objekt
Alla bokningsbara resurser i TimeEdit kallas objekt.

Typ (eller objekttyp)

Objekten &r indelade 1 typer, till exempel:
* Mats Nilsson — typ Lérare

» Horsal 2 — typ Lokal

» JU217L Civilrétt C — typ Kurs

* Forelasning — typ Undervisningstyp

Bokning
En bokning bestar av ett antal objekt av olika typer och pagar under en viss tid. Varje bokning har ett unikt ID.

Filt

Information om objekt och bokningar lagras i félt. Exempel:

* For lokaler — namn, beteckning, storlek med mera.

* For bokningar — litteraturinformation, obligatorisk narvaro, lank (URL).

Falt kan vara textfalt, kategorifélt (fordefinierade varden), kryssrutor med mera.

Bokningslége

Bokningsldgen styr vilka regler och vilka typer av objekt som géller for en viss bokning. Exempel pé
bokningslagen ar schemaldggning och lokalbokning.

Kalender

Bokningar gors och visas i en kalender. Standardkalendern visar datum som kolumner och tid som rader (som
en fickalmanacka). Kalendern dr anpassningsbar efter egna behov. Den kan till exempel visa objekt i

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 3
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kolumner eller rader for att skapa oversiktskalendrar (t.ex. dver vissa lokaler). Anpassade kalendrar kan sparas
i sa kallade vyer.

Vy

En vy dr en anpassad uppstillning av kalendrar, med specifika instéllningar. Det finns ett antal forinstéllda
anpassade vyer, bl.a. olika dversiktskalendrar dver olika typer av lokaler i olika delar av SU:s campus. Som
anvandare kan du ocksa sjilv skapa och spara egna vyer.

Hinder
Hinder uppstér nér ett fysiskt objekt redan ar bokat och darfor inte kan anvidndas i en ny bokning som
overlappar.

Det som avgor om ett bokat objekt kommer att utgora ett hinder ar objektets egenskap. Ett objekt kan vara
antingen fysiskt eller abstrakt.

Fysiskt objekt
Ett fysiskt objekt, som en lokal eller en ldrare, kan inte dubbelbokas. Det blir med andra ord upptaget.

Abstrakt objekt

Ett abstrakt objekt, som en kurs, ett &ndamaél eller undervisningstyp, kan ddremot forekomma i flera bokningar
samtidigt och kan dérfor dubbelbokas.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 4
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Granssnittets olika delar

ler ALBANO
FQCATI

v 2022-14 (4/4) v 202215 (11/4) il
Min4/4 |Tis5/4 |Ons6/4 |Tor7/4 |FreB/4 |Lbr9/a [S6n10/4 Man11/4|Tis12/4 |Ons13/4 |Tor14/4 |Fre15/4 |Lér16/4 |Sén17/4

SPARA VY

SPARA VY SOM...

TA BORT

Lla »

E

ﬁl Schemaldggning é v| £
e
Institution x 1
Kurs x 1
Kurstillfalle x 1
Lokal
NY Kenteringsstrang
Lérare

NR NAMN FUNKTION

1 Kalender Visar bokningar. Langst ned till hoger finns knappar for att bladdra, en
kalender-widget for val av datum att visa och en s6kknapp.

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

3 Valda-lista Visar de typer som ingér i bokningsldget och visar de valda objekten
for bokningen.

4 Kryss Rensar valda-listan och tdmmer da dven objektlistans innehall.

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

6 Sidopanel Innehéller olika funktioner och instéllningar, indelade i olika flikar:
vyer, kalenderinstéllningar, utkast, anvéndarinstéllningar, objekt- och
bokningsinformation, supportinfo.

Valda-listan och objektlistan ar verktygen som anvands for alla grundéatgiarder som har med bokningar att

gora.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 5
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3 Bokningar

3.1 Att géra en bokning — Grundprincip

Att skapa en bokning i TimeEdit Core sker i tre steg. Steg 2 (se 3.1.2) och 3 (se 3.1.3) kan goras 1 valfri
ordning.

3.1.1 Viilj bokningslige

Borja alltid med att vilja rétt bokningsldage. Det styr vilka objekt som krivs i bokningen.
* Schemalédggning — for kursscheman och aktiviteter som ska visas for studenter.

* Lokalbokning — for méten, disputationer och andra icke-kursrelaterade bokningar.

* Sparrbokning — for att blockera tid for larare.

|

=
Y | Q 0| t 4l v Schemaldggning El < >
e 1
220 Juridiska institutionen ﬂ Sparrbokning !
308 Psykologiska institutionen Ky  Lokalbokning stud (web)

Ku Lokalbokning pers (web)

Lay Utrustningsbokning stud (web)

MY romenngssrang

Ungendsningstyo

Studentgrupp
| BBBBSSS————————————————————————.. Deatkurs
Morment

/\ OBS: Alla betyder att du inte har valt ndgot bokningslige.

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

Valda-listan visar vilka typer som &r obligatoriska enligt valt bokningslidge. ”x 1 betyder att minst ett objekt
av denna typ dr obligatoriskt.

Markera en typ i valda-listan (till hoger) for att soka ut objekt av denna typ i objektlistan (till vénster)

Y | Q 0| % | Schemaldggning v € >
2LG018 Socigpsykol... 308 Institution x 1
2LE027 Psykologi ur ... 308 Kurs x 1
216051 Metod & Stati... 308 Kurstilifalle x 1
216070 Statistik 1 (T1) 308 Lokal
216077 Kognitions- o... 308 NY Konteringssirang
2LE078 Analys och te... 308 Lér
216081 Metod & Stati... 308 Undenvisningstyp
215085 Kognitions- &... Studentgrupp
FOUCAG Coanitive Aging 308 Deteurs

Moment

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 6
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Sok ut de objekt du vill boka i sokrutan ovanfor objektlistan. Klicka pé ett objekt for att vélja det — objektet
flyttar sig till valda-listan och nésta typ blir markerad.

Y [Psykolo Q0] % | Schemalaggning v < >
KURSKOD (29) NAMN INSTITUTION v TYP | VALDA
2LGE027 Psykologi ur ... 308 Institution 308 A
PS1122 Psykologi | 308 [i] Kurs x 1
PS2211 Psykologi Il 4308 kSDB Kurstilfalle x 1
PS2214 Utvidgad Psy... 308 Lokal
PS2215 Peykologi Il, ... 308 NY Konteringssirang
PS22KP Paykologi Il - ... 308 Lérare
FS2FOR Férdjupning i ... 308 Undervisningstyp
PS2KL Klinisk psykol... 308 Studentgrupp
PSZKOG itiv ... 408 Detkurs
Moment

Q) Vilka objekt som objektlistan visar beror pd din behirighet. Behorigheten avgors av din
institutionstillhorighet.

3.1.3 Skapa bokningen i kalendern
Klicka och dra med muspekaren i kalendern for att skapa bokningen. Alla objekt i valda-listan blir nu bokade.

Nar du har gjort en bokning ligger alla objekt som bokningen innehdller kvar i valda-listan. Du kan ddrmed
gora en ny likadan bokning (med samma valda objekt) genom att endast klicka och dra pé nytt i kalendern.

NAMN (7) STORLEK INSTITUTION + x |Schemaléggning
Harsal 2 300 545 - Fastigh... TP | VALDA
Harsal 5 100 645 - Fastigh... Institution 308 A
Harsal 8 300 645 - Fastigh... Kirs % 1
Harsal 7 (100 645 - Fastigh... Wursiilialie x 1
Harsal 8 § 50 645 - Fastigh... Lokal
Hdrsal 10 00 645 - Fastigh... NY Korieringsstréing
Harsal 12 £l 645 - Fastigh... 0
Lérare
Undenisningstyp
I RELATERADE ¥ LEDIGA Studentgrupp

Q) Det kan mdnga ginger vara inskviirt att utfora steg 3.1.3 fore 3.1.2. Fordelen med det iir att Core
kommer dd for fysiska typer enbart visa valbara objekt som r lediga, vilket visas med kryssrutan ”Lediga’.
Detta iir giltigt for bland annat lokaler och lirare.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 7



o . 4

&

Sww e

9 £

u‘w N

K S
4,

’74-‘5\1-\

Stockholms
universitet

<
o

Oy

3.2 Visa bokningar i kalendern

Firger pa bokningar

*» Gront: bokningar som innehaller samtliga objekt i valda-listan.

Nér du skapar en bokning blir den gron eftersom du har just bokat samtliga objekt du har valt. Andra
eventuella befintliga grona bokningar (i en négot ljusare nyans) &r identiska bokningar dock pé andra tider.

* Gratt: bokningar som innehéller ett eller flera av objekten i valda-listan, men inte alla.

Vilka bokningar visas, nir och varfor?
Ar valda-listan tom ir Aiven kalendern tom. Undantag iir kalendrar som visar fysiska objekt (t.ex. lokaler) som
kolumner eller rader.

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

Om du forst véljer en larare visar kalendern bokningar som innehéller vald lérare. Bokningarna ar grona.
Om du dérefter véljer en lokal visar nu kalendern:

* i gront: bokningar som innehéller bade lararen och lokalen

* i gratt: bokningar som innehéller antingen ldraren eller lokalen

Soker du ut och véljer ett abstrakt objekt visar inte kalendern négra bokningar eftersom ett abstrakt objekt i sig
inte utgdr hinder for att boka. Om du t.ex. enbart viljer undervisningstypen Foreldsning forblir kalendern tom.

Observera dock att om du soker ut och véljer tva eller fler abstrakta objekt av olika typer (t.ex.
undervisningstypen Féreldsning och din institution) kommer kalendern att visa alla bokningar som innehaller
bada dessa objekt (i exemplet: alla foreldsningar pé din institution).

Nir du klickar pa en bokning i kalendern blir den markerad och morkgron. Valda-listan visar bokade objekt
och kalendern visar andra bokningar utifran den aktuella bokningens perspektiv — i gront de som innehéller
samma objekt och i gratt de som innehaller delvis samma objekt.

3.3 Valda-listan

Valda-listan visar valda objekt och vilka typer som kravs for en bokning utifran valt bokningsldge. Du
“bygger” en valda-lista nir du ska gora en ny bokning, nir du dndrar en befintlig eller for att soka ut
bokningar.

3.3.1 Laigga till, ersitta och ta bort objekt

» Légga till ett objekt av samma typ: markera typen i valda-listan, sok ut det nya objektet i objektlistan och
klicka pé det.

» Ersiitta ett objekt: markera i valda-listan objektet som ska bytas ut, sok ut det nya objektet i objektlistan och
klicka pa det.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 8
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» Ta bort ett objekt: klicka pa objektet och sedan pa minustecknet léngst till hoger pé raden.

3| % [Schemalaggning -
Institution *305 o -
e I 353;3;;” Klicka pa objektet r
urst o
i | for att ta bort
Kontosgang eller byta ut det
sudeniglglicka pa typen for att

| [vemen: 18g@a till fler objekt

. Utrustning

3.3.2 Lasa objekt i valda-listan
Lasta objekt visas med en lasikon.

For att slippa vélja vissa objekt varje gdng du paborjar en bokning kan du lésa ett eller flera objekt i valda-
listan: S6k ut och vilj objektet du vill 1asa och klicka pa lasikonen hoger om objektet i valda-listan. Lésta
objekt ligger kvar efter att du rensar valda-listan. For att 14sa upp ett objekt klicka pa 1sikonen igen.

3.4 Att dandra en bokning

Markera en bokning for att redigera den. Du kan sedan:

Andra tid pa en bokning
» Markera bokningen du vill &ndra genom att klicka pa den. Den blir morkgron.
» Klicka pa bokningen och héll ned musknappen, dra och sldpp sedan bokningen i kalendern till dnskad tid.

Andra lingd pa en bokning

* Markera bokningen du vill dndra.

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

Kopiera en bokning

» Markera bokningen du vill kopiera.

* Tryck pa ctrl + ¢ (Mac: 38 + 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 pa nytt klistra in den pa annan tid for att skapa fler kopior.

Ta bort en bokning

* Markera bokningen du vill ta bort.
» Hogerklicka och vilj Avboka > Avboka.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 9
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Omboka objekt
Att omboka objekt innebir att ersitta, ta bort eller 14gga till ndgot/nagra objekt pa bokningen, utan att dndra
dess langd, datum eller tid. Gor sahér:

» Markera bokningen du vill dndra.

» Hogerklicka och vilj Omboka objekt, tva nya knappar Spara och Avbryt visas.
* Lagg till, byt ut eller ta bort objekt enligt 3.3.1

* Bekrifta ombokningen genom att klicka pa Spara.

3.5 Lagga till information i bokningsfalt

Nér du har skapat en bokning kan du redigera dess falt. Hogerklicka pa bokningen och vilj Redigera fdlt.

isa info

Redigera falt

{.@md +e
Vantelista »

Status »

Kopiera cmd+c
Skapa bokningsgnpp
Avboka »

Skicka via e-post

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 10
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BOKNING #1879494 X !

REDIGERA FALT (#1879494)
oonvor
i

person
Obligatorisk |l
nirvaro

Kommentar
Beslutsfattande

Litteraturinfo
Schacter (2016), s.284-307,
Schacter (2019), =.297=321

URL
Privat bokn.komm

Viktigt meddelande

ORGANISATIONER

(1/1127)

Fyll i falten med 6nskad information och glom inte att spara!

4 SU-specifikt

Detta avsnitt beskriver instdllningar och anpassningar som dr specifika for Stockholms universitet och som
paverkar hur bokningar gors i TimeEdit Core.

4.1 SU:s databas

SU:s databas bestér av flera objekttyper som hdamtas fran olika kéllor (personkatalogen Sukat,
studiedokumentationssystemet Ladok, ekonomisystemet Raindance eller manuellt skapade). Objektens
egenskap (fysiskt eller abstrakt) avgdr de kan dubbelbokas och om de utgor ett hinder vid schemaldggning.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 11



o . 4

&

Sww e

9 £

u‘w N

K S
4,

’74-‘5\1-\

Stockholms
universitet

<
o

Oy

4.1.1 Typer
TYP
Institution
Person/Lérare
Lokal
Kurs
Kurstillfille
Delkurs (Ladoks moduler)
Undervisningstyp/Andamal
Moment
Studentgrupp
Personalgrupp
Utrustning

Konteringsstring (projekt)

KALLA

Sukat

Sukat

Admin

Ladok

Ladok

Ladok

Admin
Admin/anvindare
Admin/anvindare
Admin/anvindare
Admin/anvandare

Raindance

GRUNDEGENSKAP
Abstrakt
Fysiskt
Fysiskt*
Abstrakt
Fysiskt**
Abstrakt
Abstrakt
Abstrakt
Fysiskt
Fysiskt
Fysiskt

Abstrakt

* Lokal: Det finns ett antal fiktiva lokaler inlagda. Dessa &r abstrakta och ddrmed &dven dubbelbokningsbara.
Exempel pa sddana ér via Zoom, Extern, Utomhus m.fl.

** Kurstillfallen ar fysiska objekt, men dndras till abstrakta pa en bokningar som innehaller Studentgrupper.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114

12



o
Y
Stockholms
universitet

o

SERS/
€

N
Oy

4.1.2 Synkning av objekt

Objekt som hdmtas frn andra system uppdateras automatiskt genom nattliga synkroniseringar.

* Personer/Lérare forblir aktiva s& lange de har en aktiv anstéllning vid SU.

« Kurser, kurstillfdallen och delkurser inaktiveras om kursen saknar aktuellt kurstillfdlle i 6ver 18 manader.
» Konteringsstrangar skapas som inaktiva och maste aktiveras manuellt av supporten, via
timeedit.support@su.se.

@ Tips: Nya kurser importeras inte till TimeEdit forrén ett kurstillfille skapats i Ladok.

4.2 Vyer

Vyer dr forinstédllda uppstéllningar av kalendrar med specifika lokaloversikter eller schemavyer. De nas via
sidopanelen och kan bestd av flera kalenderrutor, t.ex. en 6versikt dver larosalar och en standardkalender.

— |Min11Apr 2022 wd
ALB Horsal 2 ALB Hiirsal 3 (Casesal) ALB Horsal 4 ALB Horsal § ALB Hairsal § [Casesal) ALB Hiiesal 7 (Flexsal)
T

<« v Q
v2022-14 (474] v 2022-15(11/4] v 2022-16 (16/4] v 2022-17 (25/4) al
Mi4 TS ons Ta7  FB Q8% 5810 MIT1 T2 On13 Tald 15 Ke16 B617  MIIE T19 om0 a2t Fr22 1823 8824 MAZS T2s 7 28 28 Lad0 ka1
1 Linafreca piskanion Piskisge [Amanias |
3 = |tk

% |Schemalaganing ~ € »
.2 NAMN s
sk nsittionen Institution x 1

Peykoiogiska Instiuticnen Kursx 1
it x

N¥ Korerngastrang

Shdenignipp

Finns det bokningar i ldrosalarna som visas i vyn kommer dessa att visas dven om valda-listan &r tom.
Q) Tips: Nir du skapar en bokning i en 6versiktskalender viljs lokalen automatiskt.

Kontakta timeedit.support@su.se for att fa hjalp med att skapa nya vyer.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 13
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4.3 Lokaler, konteringsstrangar och debitering

4.3.1 Lokaler

Alla objekt i TimeEdit som motsvarar en verklig lokal ar fysiska objekt som ej gér att dubbelboka — detta
giller utan undantag.

Gemensamma lérosalar debiteras for bokad tid och kallas ocksa debiterbara lokaler. Debiterbara lokal krdver
konteringsstréng for att bokningen ska kunna sparas.

Lérosalar och andra lokaler som dr upplatna till en institution kallas ej debiterbara lokaler. Ej debiterbara
lokaler krdaver ingen konteringsstriang pa bokningen.

() Sa liange det finns en konteringsstréing eller en debiterbar lokal i valda-listan gér det inte att séka ut och fa
fram ej debiterbara lokaler i objektlistan, och vice-versa.

/\ Du kan inte ligga till en debiterbar och en ej debiterbar lokal i samma bokning.
Se dven punkt 4.3.3 nedan om att byta lokal i en bokning, fran debiterbar till ¢j debiterbar eller vice-versa.

4.3.1.1 Abstrakta lokaler

Det finns ett antal fiktiva lokaler i systemet som alltid ar abstrakta och ddrmed dubbelbokningsbara.
Abstrakta lokaler anvinds for att beskriva aktiviteter som sker pa annan plats &n pa campus.
Exempel pa abstrakta lokaler: via Zoom, Extern, Utomhus med flera.

4.3.1.2 Virtuella lokaler

Virtuella lokaler dr inte riktiga lokaler. De representerar istéllet fysiska lokalers egenskaper. Virtuella lokaler
ar abstrakta och kan dubbelbokas.

Ett exempel 4r Virt SO 30-40 som star for lirosalar i Sodra huset med 30-40 platser. Eftersom de virtuella
lokalerna alltid motsvarar centrala (debiterbara) larosalar kan de bara bokas med en konteringsstring.

Virtuella lokaler kan du anvénda om du vill lagga ett schema utan att behdva tilldela riktiga lokaler. De
fungerar pa sé vis som platshéllare, som senare ska ombokas till fysiska lokaler.

Bokningar med virtuella lokaler visas i kalendern med ett gult horn, far status Bestdlld och Ofullstindig och
visas inte i schemat for studenter.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 14
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v 2022-19 (9/5)
BOKNING #2454741 X Man 9 Maj 2022 | Tis 10 Maj 2022 Ons 111

BOKNINGSINFO -

Skapad
Andrad

Bokningsmall
Organisationer
Egen text
Extern person

Obligatorisk nérvaro
P — Datum 2022-05-09

= = Tid 10:00 - 12:00 (2:00)
LHEStUtHS Institution 64543
URL Kurs TE1234
Privat bokn.komm Kurstillfille 111111112
Manuellt pris i GREN :;"" virt S0-30-40
Akutinfo Konteringsstrang 91000293 645413
Viktigt meddelande Undervisningstyp Férel

Ej debiterad

Institution

Kurs
Kurstillfélle
Debiterbar lokal

NY
Konteringsstriing

Undervisningstyp

Fordelen med att anvénda en virtuell lokal (mot att till exempel boka utan lokal) &r att TimeEdit vid
ombokningen sedan anvidnder informationen i den virtuella lokalen — objektlistan visar enbart fysiska lokaler
som &r lediga och som motsvarar egenskaperna i den virtuella lokalen.
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NAMN (6) STORLEK  1NSTITUTION % | Schemalaggning

F289 40 - Fastighetsavdelningen Kurstilfals o

F3154 (Cassrummed} 3z - Fastighetsavdelningen vV —a

F320 30 - FastighetsauEslciae Ny ringestrén A

F3e7 30 - Fastighetsavdelningen R “Féral A

F420 40 - Fastighetsavdelningen Qo | |

F4204 30 - Fastighetsavdelningen Deurs Abstrak:_
Studentgrupp

+ RELATERADE I ¥ LEDIGA "

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

Den réda knappen Neka vid ombokning av en virtuell lokal finns till for bestéllningsforfarandet dir virtuella
lokaler anvénds nir fysiska lokaler inte kan bokas direkt (pga. behorigheter).

De objekten som anvénds i detta sammanhang bendmns Bestdllning... och avser lokalerna i Aula Magna,
Albano hus 3 samt den sk. Pérlan i Albano hus 1.

Bestillningar hanteras av en konferenssamordnare och du far en bekriftelse via e-post nir bokningen antingen
tilldelats den bestéllda lokalen eller nekats.

Ombokning fran virtuell till fysisk lokal kan d&ven goras en masse, med hjilp av funktionen Automatiskt
objektval, se lathund péa denna sida.

4.3.2 Konteringsstringar och debitering

Konteringsstrangar innehaller all information som kravs i debiteringsforfarandet. Information om vilken
konteringsstrang du ska anvénda i dina bokningar far du av dina medarbetare pé institutionen, antingen en
kollega schemalédggare, en ekonom eller motsvarande.

Debitering av bokningar med gemensamma lirosalar genomfors manadsvis for manaden som infallit — det ar
en maskinell process.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 16
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Avbokningar néra inpd medfor avbokningsavgifter:
» 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 fran debiterbar till ej debiterbar lokal eller vice-versa
Ombokning kan kréva att lokal och konteringsstrang tas bort innan ny lokal kan viljas:

4.3.3.1 frdn debiterbar till ej debiterbar lokal

» Hogerklicka pa bokningen, vilj Omboka objekt.

* [ valda-listan ta bort den debiterbara lokalen och konteringsstrangen
* Nu kan du sdka ut och vélja en ej debiterbar lokal

* Spara.

4.3.3.2 frdn ej debiterbar till debiterbar lokal

» Hogerklicka p& bokningen, vélj Omboka objekt.
* [ valda-listan ta bort den ej debiterbara lokalen
* Nu kan du soka ut och vélja en debiterbar lokal
* Spara.

4.4 Kurs, kurstillfallen och delkurser

Kurs och delkurser (moduler i Ladok) dr abstrakta objekt och blir aldrig upptagna nér de bokats. Kurstillfdllen
ar fysiska och blir upptagna nér de dr bokade (dock ej i kombination med studentgrupper). Detta beror pa att
studenter registreras pa kurstillfallen i Ladok — kurstillfdllen kan pé sa sitt betraktas som en grupp studenter.

Pa SU far studenter sina sammanstéllda scheman pa schemaportalen https://schema.su.se.
Sidan genererar en schemalidnk som bygger pa de kurser den inloggade studenten ldser, ndrmare bestdmt pa de
kurstillfallena som studenten &r registrerad pa.

/\ Det ir dirfor sirskilt viktigt att schemabokningar innehaller de korrekta kurstillfillena ett schema avser,
annars riskerar studenterna att se ett ofullstandigt (eller i vérsta fall tomt) schema.

Nar du schemaldgger langt i forvag finns det risk for att kurstillfillena for terminen du schemaldgger dnnu inte
finns i Ladok (och ddrmed inte heller i TimeEdit). Darfor ar det tillatet att provisoriskt utelamna kurstillfélle

pa schemabokningar, se punkt 4.6.3 om ofullstdndiga bokningar.

Senast 30 dagar fore kursstart maste alla kursscheman vara klara, och eventuella bokningar som saknar
kurstillfallen maste kompletteras for att studenterna ska kunna tillgodogéra sig fullstdndiga scheman.

Introduktion till TimeEdit Core — version maj 22, reviderad 251114 17
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4.5 Studentgrupper

Studentgrupper anvidnds nér undervisningen delas upp i parallella seminarier/stugor/labbar/6vningar. Om
studentgrupper laggs till pd bokningar blir kurstillfalle abstrakt.
Med studentgrupper pé schemat fér studenten mojlighet att filtrera det utifran sitt gruppval.

Studentgrupper kan du 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 4r i sin tur medlemmar i
respektive undergrupp.

Grupphierarkin medfor att Core kan krockkontrollera grupperna, sé att exempelvis en foreldsning i helgrupp
inte kan schemaldggas samtidigt som ndgon av undergrupperna/delgrupperna ar schemalagd, medan samtliga
undergrupper eller samtliga delgrupper kan schemaldggas parallellt.

/\ Studentgrupper mdste liggas till pa kursens samtliga bokningar — grupp pd foreldsningar,
undergrupper/delgrupper pd seminarier, annars fungerar inte schemafiltreringen for studenten.

4.6 Bokningslagen for olika typer av bokningar

4.6.1 SU:s bokningsligen

Det finns ett antal olika mallar anpassade for olika bokningsscenarion. Mallarna &r i sin tur grupperade i olika
bokningslidgen, vilka dr de som syns i dropmenyn:

P

e Alla

v Schemaldggning X

x
E Lokalbokning
Ins
Ku
Ku

1
N
v

Sparrbokning
Lokalbokning stud (web)
Lokalbokning pers (web)

Loy Utrustningsbokning stud (web)
MY romenngssrang

gstyn

- Studentgrupp

Att vélja bokningsldge paverkar vilka typer av objekt som bokningen maste innehélla. Nér du viljer ett
bokningsldge kommer valda-listan att visa vilka typer som du méste vélja for att géra en bokning.

Foljande bokningsldgen har du tillgang till:

* Alla: 4r inte ett bokningsldge per se, utan ar likstdllt med att inte vidlja ndgot bokningsldge och ska darfor
normalt sett inte viljas. Darfor visar valda-listan samtliga objekttyper.
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* Schemaléggning: for bokningar som avser undervisningsaktiviteter som ska visas i studenternas schema.

® |Schemaléggning V| < >

Institution x 1
Kurs = 1
Kurstilfale x 1

MY Konteringsstrang

Ly

Studentgrupp

rs

* Lokalbokning: for bokningar som inte avser kursscheman, t.ex. moten, disputationer eller dylikt.

% kLokalbokning V] € »

Institution x 1
Lokal x 1

Andamal

Ha oo
MY Konteringssirang

Ulrusining

* Sparrbokning: for att sparrboka larare (eller personalgrupper) tider de inte kan schemalédggas.

3 [Spérrbokning V] < »

Person

Personalgrupp
Andamal x 1

Institution

Beroende pa dina behorigheter kan du dven se ytterligare bokningsldgen. Dessa ska du dock aldrig anvinda
for att skapa nya bokningar — de finns for att du ska kunna redigera/ta bort bokningar som studenter eller
larare har gjort p& webben. Det géller:

* Lokalbokning stud (web)

* Lokalbokning pers (web)
» Utrustningsbokning stud (web).

4.6.2 Att vilja ritt bokningslige

TUMREGEL: Vilj Schemaléiggning om bokningen avser en aktivitet inom ett kursschema som
ska visas for studenter.

Boka inte undervisningsaktiviteter med bokningsldget Lokalbokning da du inte kommer kunna ange
kurs/kurstillfalle.
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Observera att vissa objekt kan vara av flera typer samtidigt. Exempelvis objektet “Foreldsning” dr bade
Undervisningstyp och Andamdl, och personobjekt ar Person, Referens samt Ldrare.

Det dr valet av bokningsldge som avgér om du
* bokar en viss anstélld som Person, Ldrare eller som Referens
* bokar en viss aktivitet som Andamdl eller Undervisningstyp

Star bokningsligesmenyn pa Alla och du viljer Foreldsning som Andamdl kommer TimeEdit att stilla in sig
pa att du vill gora en lokalbokning, och méjligheten att vilja kurs, kurstillfdlle och delkurs forsvinner.
Detsamma intréffar om du viljer en anstilld som Person i stéllet for som Ldrare.

Se punkt 4.6.4 om att 4ndra bokningsldge i en befintlig bokning.

4.6.3 Ofullstindiga bokningar

I bokningsliaget Schemalédggning ér kurs och kurstillfélle obligatoriska. Det &r dock mdjligt att spara
bokningar utan kurstillfélle, nir dessa inte hunnits skapas i Ladok for terminer som ligger ldngre fram. En
sadan bokning far status Ofullstindig, och systemet kommer att varna om det innan du sparar bokningen.

Bokningen &r ofullsténdig

Ofullstdndiga bokningar dr mirkta i kalendern med ett svart horn

v 2022-21(23/5)
Tor19/5 |Fre20/5 |Lér21/5 [S6n22/5 |Man23/5 |Tis24/5
| | | |
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En ofullstindig bokning &r i alla andra avseenden likvérdig andra bokningar — alla objekt pa bokningen blir
bokade, och fysiska objekt som lokal och lérare blir upptagna.

4.6.4 Andra bokningslige i en befintlig bokning

Ibland kan en lokalbokning behdva goras om till en schemabokning, exempelvis om du har rékat boka en
undervisningsaktivitet som lokalbokning men bokningen behdver visas pa ett kursschema.

Det omvénda (gora om en schemabokning till en lokalbokning) 4r mer ovanligt, men beskrivs d4nda nedan.
I bagge fall ligger utmaningen i att inte sldppa lokalen som ar bokad, och att personen som redan ir bokad
behover ldggas till pa nytt men som ldrare/person 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 och dndamal pa bokningen foérsvinner fran
valda-listan

 Lagg till kurs/kurstillfdlle/delkurs som bokningen erfordrar

» Lagg till undervisningstyp

* Lérare: for att kunna soka ut och ldgga till samma person som redan var bokad behover du kryssa av rutan
”Lediga” i statusfiltet lingst ned i objektlistan. S6k sedan ut och vilj lararen

* Spara bokningen

4.6.4.2 Gor om en schemabokning till en lokalbokning

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

* Vilj bokningsldge Lokalbokning: de redan bokade kurs/kurstillfalle/delkurs, larare och undervisningstyp pa
bokningen forsvinner fran valda-listan

» Légg till indamal som bokningen erfordrar

* Person: for att kunna soka ut och ldgga till samma person som redan var bokad som ldrare behover du kryssa
av rutan "Lediga” i statusfiltet langst ned i objektlistan. S6k sedan ut och vilj personen

* Spara bokning
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