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Edlevo app- Registrera barnschema

Vardnadshavare med barn i férskola eller fritidshem ska I6pande ldmna aktuella schematider via
Edlevo som ar en app dar du registrera barnschema. Du lamnar in aktuella schematider minst en
vecka i forvag och det ligger till grund for verksamhetens planering.

Nar ditt barn har en placering i forskola eller fritidshem visas en funktion som heter
barnschema/lovplanering i Edlevo app och dar ingar foljande funktioner:

e Registrera schema

e Schema oversikt
Har ser du en manadsoversikt med tid per dag. Det visar barnets planerade tid respektive
verkliga tid.

e Personer som far hamta barnen
Det ar viktigt att du registrerar vilka personer som har ratt att imna och hamta ditt barn, sa
att personal pa forskola eller fritidshem har tillgang till aktuell information.

e Lovplanering
Infor lov skickas det ut meddelande nar det ar aktuellt att registrera ledighet och
schematider for lovet.

Vardnadshavare maste ha samma adress som barnet for att fa tillgang till funktionen for att
registrera schematider. Bor vardnadshavarna pa olika adresser maste underlag lamnas till
administrator for delad plats om bada vardnadshavarna har behov av forskola/fritidshem fér barnet.
Adressen maste vara exakt samma pa barn och vardnadshavare. Skulle det vara olika behdver du
andra det hos Skatteverket folkbokféringen. Exempelvis fungerar det inte om vardnadshavaren har
Kungsvagen 29 A Bv som adress och barnet har adress Kungsvagen 29 A.

Ar du god man, fosterféralder eller familjehem och darmed behéver f3 tillgang skolsystemen ska du
vanda dig till personalen pa férskolan eller skolan. De hjalper dig sa att du kan logga in via BankID.
Barnet maste ha samma adress for tillgang.
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Registrera schema

Grunden for barnets schema ar vardnadshavarens arbets-, studie- och skiliga restider. Det &r mycket
viktigt att du som vardnadshavare i god tid informerar personalen om ditt barns vistelsetid i
forskolan eller fritidshemmet. Schematiderna lamnas via Edlevo app och har finns dven tillgang till
lovplanering som beskrivs pd denna sida. Mer information om regelverket finns pa
www.kristianstad.se/forskola

Du ldamnar in aktuellt schema minst en vecka i forvag. | registrera schema visas aktuell manad med
veckonummer och vid veckor du ldmnat in schematider visas en gron markering (symbol) vid det
veckonumret. Du valjer aktuell vecka och skriver in eller markerar aktuell tid nar ditt barn ska lamnas
och hiamtas i forskola eller fritidshem. Tank pa att inte ta med skoltiden for fritidshem och har du
fritids innan skolan och efter skolan, da trycker du pa plus-knappen for att lagga till bada tiderna.

e Det finns en knapp for att kopiera schematiden for en dag och trycker du pa den 6ppnas en
ny knapp for att klistra in schematiden pa andra veckodagar inom den veckan.

e Ardu ledig en dag skriver du inga tider och dagen visas da som ledig.

e Ardu ledig hela veckan trycker du foér att markera det vid texten ”Ledig hela veckan” (symbol
med plustecken).

e Finns det redan en tid och barnet ska vara ledig den dagen plockar du bort tiden. Det kan
skilja beroende av modell av mobil enhet dar det ibland behdéver tryckas pa tiden for att fa
tillgang till "rensa”.

e Nar veckan ar klar med tider trycker du pa upprepa vecka dar du far val att markera att
upprepa for alla tillgangliga veckor (det visas cirka 4 manader framat). Skulle du bara vilja
upprepa/kopiera veckan till ndgra enstaka veckor framat trycker du pa dessa veckor vid
plustecknet som da andras till en bock. Nar du ar klar trycker du pa bekrafta.

e Det ar viktigt att du trycker pa bekrafta andrade schemaveckor for att skicka in dina
schematider. Det visas en 6verblick pa &ndrade schemaveckor och har kan du dven markera
syskon for att sen trycka pa att skicka in.

| funktionen registrera schema visas det hogst upp pa skarmen aktuellt barn och férskola eller
fritidshem med avdelning samt placeringsperiod med datum. Vid omplacering till ny forskola eller
fritidshem visas tva placeringar och du véljer den nya placeringen for att skriva in barnets aktuella
schematider och skicka in.

Det visas en grén symbol om schematider finns registrerat pa den veckan. Veckor utan en symbol
saknar schematider och det ar viktigt att du registrerar aktuella schematider pa dessa. Om barnet ska
vara ledig hela veckan markeras det genom att satta en bock vid "ledig hela veckan".

Om vardnadshavarna bor pa olika adresser kan bada skicka in sina schematider. Inget av
vardnadshavarnas schematider skrivs 6ver utan systemet slar ihop bada vardnadshavarnas
schematider till ett schema for barnet. Ibland sker skifte under samma dag, men i systemet kan inte
bada vardnadshavarna registrera pa samma dag, utan en vardnadshavare far registrera tid for
hamtning och lamning. Skulle bada vardnadshavarna registrera pa samma dag blir det en varning
med tidskonflikt vilket bada ser for att kunna atgarda detta.


http://www.kristianstad.se/forskola
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Paminnelse om att schema saknas

Om du inte har registrerat schematider eller markerat ledighet en hel vecka, kommer det att skickas
ut paminnelse om att schema saknas. | Edlevo app vid meddelande fran Kristianstads kommun star
det vilket barn och period det saknas schematider for. Det kommer ocksa e-post om att schema
saknas. Meddelande skickas ut ndr schematider saknas och det sker automatiskt 7 dagar innan
schemat l6per ut, sedan 2 dagar innan, 1 dag innan och efter det kommer en paminnelse varje dag.

Det ar viktigt att schema registreras [6pande, da barnens schematider ligger till grund for
verksamhetens planering.

Lovplanering

Verksamheten skickar ut meddelande i Edlevo app infor lov, dér du som vardnadshavare ska
registrera nar ditt barn vid det aktuella lovet ska vara ledig fran forskola eller fritidshem. Detta sker
under en registreringsperiod och ar viktigt att du lamnar in genom att bekrafta registrering i Edlevo
app lovplanering. Det skickas ut paminnelse till dig om du inte svarat pa lovplaneringen. Barnens
ledighet och schematider ligger till grund fér verksamhetens planering.

Under den aktuella registreringsperioden valjer du barnschema/lovplanering i Edlevo app och vid
lovplanering

e Markera dagar du inte har behov av barnsomsorg och ska vara ledig under lovet.

e Det finns tillgang till att valja alla dagar eller trycker du pa dagarna i kalendern nar ditt barn
ska vara ledigt.

e Har du behov av att lamna pa forskolan eller fritidshem alla dagar markerar du inget och
trycker pa “bekrafta registreringen”. Det visas for verksamheten att du har omsorgsbehov
alla dagar och det ar viktigt att du skriver in schematider som galler for lovet vid registrera

schema.

Om du skickar in ledighet for enstaka dagar i viss vecka och 6vriga dagar samma vecka saknar
schematider, kommer en dialogruta med information “Schema saknas under lovperioden. For att ge
kommunen battre planeringsmajlighet maste du ocksa registrera schema.” Tryck pa lanken for att
direkt komma till att registrera schema.

Dagar som du har behov av omsorg under lovet registrerar du i barnschema. Ga in pa aktuell
lovvecka och lamna aktuella schematider eller justera tiden samt bekrafta andrade schemaveckor for
att skicka in aktuella tider for lovet. Tank pa att fritidshemsbarn inte har skoltiden nar det ar lov, sa
lamna in schematid for hela dagen. Barnens schematider ligger till grund for verksamhetens
planering.

Nar registreringsperioden ar slut far du meddelande i Edlevo app att barnschema har uppdaterats
over aktuell lovperiod. | barnschema dar du kan se och registrera barnets schematider ar nu dina
lediga dagar lasta och rédmarkerade. Har du omsorgsbehov visas tiderna for aktuella dagar och det
ar viktigt att tiden stammer med hur ditt barn ska vara i forskolan eller fritidshem over lovet. Om ditt
behov dndras maste du kontakta personal pa férskola eller fritidshem.
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Fragor och svar

Hur gor jag vid studiedagar och planeringsdagar?

Ga in pa aktuell vecka och dag for att dndra tiderna till aktuell tid. Ar barnet ledigt rensar du tiderna
genom att trycka pa rensa. Om det ar fritidshemsbarn och barnet har morgontid och eftermiddagstid
ar det viktigt att du efter att rensat tiderna dven plockar bort 2:a tidsfaltet genom att trycka pa minus
tecknet. Detta eftersom det endast kan ligga ett tidsspann som ar tomt.

Efter justering ar det viktigt att bekrafta andrade schemaveckor och skicka in aktuella tider.

Infor planeringsdagarna ar det viktigt for verksamhetens personalplanering att anmaéla barnens
behov av tillsyn eller ledighet.

Hur lagger jag in ledighet?
Vilj aktuell vecka och tryck ledig hela veckan. Ar det enstaka dagar |amnar du dagen tom, alltsé inga
tider. Tank pa att plocka bort tider for réda helgdagar.

Nar kan jag dndra schema?

Barnets vistelsetider ska stamma 6verens med inlamnat schema. Schematider lamnas I6pande i
Edlevo app. Tank pa att schemaférandringar ska lamnas minst en vecka i férvag. Barnens schema
ligger till grund for personalens arbetstider.

Rektor kan vid behov begéra intyg om vardnadshavares sysselsattning fran arbetsgivare eller
utbildningsanordnare.

Det finns en sparrtid pa 1 dag dar du inte kan lamna tider, alltsa fran och med morgondagen kan
tider registreras. Du kan alltid &ndra tider framat i tiden genom att valja aktuell vecka och skriva in
aktuella schematider eller ledigheter.

Hur kan jag kopiera schema till syskon?
Nar du lagt in aktuella tider tryck pa "bekrafta". Da syns en 6versikt pa schemaveckor och dér finns
funktionen "kopiera till syskon". Markera aktuellt barn och skicka in.

Tank pa att om du har barn i bade férskola och fritidshem sa behéver tiderna justeras.
Exempel: Barn 1 ar pa férskola 8-16 och barn 2 ar pa fritidshem 14-16. Om du har kopierat tiden for
barn 1 till barn 2, behéver du dndra tiden for barn 2 till 14-16.

Hur lagger jag till eftermiddagstid nar jag redan lagt morgontid?
Vid varje dag finns en knapp "+ tidsspann” tryck pa den och du far tillgang till att registrera ny tid for
samma dag.
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Jag har samma schema alltid eller en ldngre period. Maste jag dnda registrera schema for varje
vecka?

Ja, du maste registrera schema lopande for att alltid ha aktuella tider. Registrera din aktuella vecka
och tryck pa upprepa dar du valjer ”alla tillgdngliga veckor”. D& hamnar ditt schema cirka 4 manader
framat i tiden. Nu kan du lagga in avvikelser pa aktuell vecka om du ar ledig ndgon dag eller slutar
tidigare eller jobbar langre. Detta for att det alltid ska vara aktuella tider for verksamheten.

Behover jag lagga schema nar vi har allman forskola 15 timmar per vecka?

Allman forskola anséker man till och ar en avgiftsfri verksamhet 15 timmar per vecka. Verksamheten
omfattar tre timmar per dag under grundskolans terminer, utlagt pa 175 dagar per ar. Tiderna finns
registrerade utifran rektorns beslut.

Hur lagger jag in schema om vardnadshavarna bor pa olika adresser?
Bada kan skicka in varsitt schema. Inget av era scheman skrivs 6ver utan systemet slar automatiskt
ihop till ett schema for barnet.

Har endast en vardnadshavare platsen, tank pa att markera ”ledig hela veckan” nar barnet inte ar i
verksamheten, annars saknas schema och paminnelser skickas till dig.

Ibland sker skifte under samma dag, men i systemet kan inte béda registrera pa samma dag. En av er
far registrera tid for hamtning och lamning.

Delas platsen mitt i en vecka tank pa att endast lagga in tider for dina egna dagar och lamna
resterande tomt.

Om en av er markerar ”ledig hela veckan” och den andre behéver registrera in tider gar det att
plocka bort markering och skriva in aktuell tid.

Det blir konflikt och varningsrutan kommer upp om man sparar schematid pa en redan registrerad
tid. En varningssymbol visas pa veckodversikten hos bada, vilket innebar att en vardnadshavare far
plocka bort sin felaktiga tid. Administrator kan dandra schemakonflikten for att 6ppna upp schemat.

Hur lagger jag in schema om barnet far en ny placering?
Nar barnet far en ny placering laggs det ovanfér schemat och du véljer vilken placering du ska lagga
schema pa.

Om barnet far en ny placering och det finns kvar registrerade schematider pa den férra placeringen
kommer féljande informationstext upp:

"Det finns registrerade schematider efter en avslutad placering. Du har méjlighet att kopiera dessa
till barnets nya placering. Efter schematider har registrerats forsvinner denna mgjlighet."

Du kan da vélja att kopiera 6ver de kvarvarande schematiderna till den nya placeringen eller
registrera nya schematider for den nya placeringen.
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Hur lagger jag in schema om barnet byter avdelning?
Om barnet far plats pa en ny avdelning laggs placeringen ovanfor schemat, dar den gamla
placeringen ocksa syns. Du valjer vilken placering du ska ldgga schema pa.

Om barnet far plats pa en ny avdelning och det finns kvar registrerade schematider pa den férra
placeringen kommer foljande informationstext upp:

"Det finns registrerade schematider efter en avslutad placering. Du har mojlighet att kopiera dessa
till barnets nya placering. Efter schematider har registrerats férsvinner denna mojlighet."

Du kan da vélja att kopiera 6ver de kvarvarande schematiderna till den nya placeringen eller
registrera nya schematider for den nya placeringen.

Hur ldgger jag in tider om barnet ar pa forskola eller fritidshem under natten?
Du skriver in klockslagen l6rdag 15:00-23:59 och séndag 00:01-11:15. Har du behov av dnnu en tid
trycker du pa plustecknet for att 6ppna en tidsvaljare till for samma dag.

Jag kan inte upprepa vecka for stangda dagar. Vad ska jag gora?

Roda dagar har verksamheterna stangt. Darfor gar det inte att upprepa en hel vecka till en vecka déar
till exempel julafton infaller. Veckor med stéangda dagar behover du ga in och lagga aktuella tider for
den veckan. Du far upp en informationstext "Veckor med dagar dér verksamheten ar stangd 51,52,1"



