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Vardnadshavare

Skola24 Forskola/fritidshem innehaller funktioner for att registrera
och folja upp barns vistelsetid pa forskolan/fritidshemmet.
Vardnadshavare kan direkt i systemet ange tider for barnets
lamning och hamtning, antingen som ett tillsvidare gallande
veckoschema, eller som ett rullande flerveckorsschema, till
exempel for varannan vecka.

Vardnadshavare kan i systemet meddela oplanerad och planerad
franvaro, sdsom sjukdom eller annan ledighet. Franvaroanmalan
synliggors direkt for pedagogerna som genom kvittens bekraftar

for vardnadshavaren att franvaroanmalan ar mottagen.

1. Allmént
1.1 Hjalp till anvandaren

For att hitta menyerna for Forskola/Fritidshem behdver man loggaini
[domannamn].skola24.se med sitt anvandarnamn och losenord. Darefter valj
Forskola/Fritidshem i menyerna till vanster for att komma till startsidan for
funktionen.

Pa startsidan visas de olika funktionerna. Vilka som finns tillgangliga beror pa
anvandarens behorighet. For att komma vidare i programmet klickar anvandaren pa
valfri funktion.

For varje funktion finns mer hjalp att fa for anvandaren angadende den specifika
funktionen. Genom att klicka pa symbolen (frdgetecken med enring runt) lankas

anvandaren till hjalptexten. Hjalpen ar tillganglig for alla roller i systemet.
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2. Vistelsetid

Med vistelsetid menas den tid barnet befinner sig pa forskolan/fritidshemmet pa

grund av att vardnadshavaren arbetar. Oftast &r det vardnadshavare eller annan

vuxenkontakt som registrerar barnets tider, men personalen pa

forskolan/fritidshemmet kan vara behjalpliga.

2.1 Registrera schema

Vardnadshavare registrerar via inloggning de tider barnet har behov av omsorg. P3

startsidan ser anvandaren vilka funktioner hen har tillgang till.

Klicka har
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Forskolans/fritidshemmets installning styr hur manga dagar i forvag

vardnadshavaren maste registrera ett nytt schema. Standardinstallningen ar 14

dagar.

Vardnadshavare med flera barn inom enheten borjar med att valja aktuellt barn

under Vistelsetid - Registrera schema.
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Det finns tva olika varianter av schematyper att vélja pa; 1 vecka eller 2-8 veckor. Det
forsta alternativet anvands om barnet har samma vistelsetid vecka efter vecka. Det
andra alternativet véljs om vardnadshavares arbetstider medfor att barnet far olika

vistelsetider enligt ett rullande schema med 2- 8 veckors intervall.

Schematyp 1vecka

Under Schematyp vilj alternativet 1 vecka. Klicka pa kalendersymbolen vid
rubriken Fran och med och markera det datum fran vilket schemat ska galla. Klicka
pa Vélj Datum.

Vid Fran anges den tid barnet kommer till férskolan /fritidshemmet.

Vid Till anges den tid barnet hamtas pa forskolan/fritidshemmet.

Det finns tre rader; Tid 1, Tid 2 och Tid 3. Detta for att t.ex. barn pa en nattoppen
forskola/fritidshem kan vara i behov av omsorg bade dagtid, kvallstid och/eller
nattetid. Natt registreras som en tid pa kvallen fram till 24:00 och en tid nasta dag

som borjar 00:00.
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Har barnet inget behov av forskola/fritidshem en specifik veckodag markeras
checkboxen Ledig.

Om vistelsetider anges utanfor det tidsspann som enheten registrerat som ramtid,
d.v.s.enhetens dppettider kommer tiden att gulmarkeras vid sparning.

Finns det ett vistelseschema som registrerats vid ett tidigare tillfalle gar det bra att
kopiera uppgifterna fran detta och sedan justera enligt dnskemal. Klicka i sa fall pa
knappen Kopiera ett schema och valj ett av de tillgangliga. Det gar dven att kopiera
fran ett syskons schema. Byt i sa fall till syskonets namn i rutan Kopiera schema

fran.
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Barnets totala omsorgstid per vecka visas i timmar och minuter. For till exempel
deltidsbarn kan enheten ha registrerat en maxtid per vecka. Skulle denna maxtid

overskridas vid en schemaregistrering visas en varning.



Owerskriden maxtid

Ormeoepatichen har Gverskridit maxtiden, vill du registrera schermat anda?

Knappen Spara schema anvands for att avsluta registreringen och spara schemat.
Dialogrutan visas och bekraftar att schemat ar sparat.

Registrerat schema galler tills ett nytt schema anges.

Schematyp 2-8 veckor

Under Schematyp valj alternativet 2-8 veckor. Klicka pa kalendersymbolen vid
rubriken Fran och med och sedan pa det datum fran vilket schemat ska galla.

Som standard visas ett rullande schema pa tva veckor.

Borja med att registrera tiderna for vecka 1av 2. Finns det ett vistelseschema som
registrerats vid ett tidigare tillfalle gar det bra att kopiera uppgifterna fran detta och
sedan justera enligt onskemal. Klicka i sa fall pa knappen Kopiera ett schema och
valj ett av de tillgangliga. Det gar aven att kopiera fran ett syskons schema. Byt i sa

fall till syskonets namn i rutan Kopiera schema fran.
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Vid Fréan anges den tid barnet kommer till férskolan/fritidshemmet.

Vid Till anges den tid barnet hamtas pa forskolan/fritidshemmet.

Det finns tre rader; Tid 1, Tid 2 och Tid 3. Detta for att till exempel barn pa en
nattoppen forskola/fritidshem kan vara i behov av omsorg bade dagtid, kvallstid
och/eller nattetid.

Har barnet inget behov av forskola/fritidshem en specifik veckodag markeras
checkboxen Ledig. Det gar ocksa att markera att barnet ar ledigt hela veckan.
Detta gors i checkboxen vid Ledig hela veckan.

Om vistelsetider anges utanfor det tidsspann som enheten registrerat som ramtid,
det vill saga enhetens dppettider kommer tiden att gulmarkeras nar schemat
sparas.

Klicka pa Néasta vecka for att komma till vecka 2 av 2. Registrera dnskade tider
enligt ovan.

Onskas fler veckor i det rullande schemat klicka pa knappen Ligg till vecka.

Valj ett av alternativen; Ny blank vecka, Kopiera vecka 1 eller Kopiera vecka 2.



Klicka pa knappen Klar. Det gar alltid att angra sig genom att klicka pa Avbryt. Det
gar att maximalt rulla pa atta veckor.
Har man fatt for manga veckor isitt rullande schema gar det att reducera antalet

genom att klicka pa Ta bort vecka.

Ta bort vecka
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Barnets totala omsorgstid per vecka visas i timmar och minuter. For till exempel
deltidsbarn kan enheten ha registrerat en maxtid per vecka. Skulle denna maxtid
dverskridas vid en schemaregistrering visas en varning.

Nar registreringen ar klar trycker du pa knappen Spara schema. Dialogrutan visas
och bekraftar att schemat ar sparat och ger dig mojlighet att registrera ett nytt
schema.

Registrerat schema galler tills ett nytt schema anges.

2.2 Visa Schema

Visa schema

Se registrerade vistelsescheman.

Under funktionen Vistelsetid - Visa schema kan vardnadshavaren fa en dversikt
over barnets gallande vistelsetidsschema.

Vid flera barn gar det latt att vaxla mellan barnen i rutan Vélj barn. Under Vélj
schema syns de tillgangliga vistelseschemana, det vill saga de scheman som
registrerats av personal eller vdrdnadshavare. Vid flera scheman - gar det att vélja

vilket schema som ska visas.
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| oversikten anges barnets sammanlagda omsorgstid i timmar och minuter vid faltet
Omsorgstid.

Alla veckans dagar finns representerade. Har barnet ett rullande schema registrerat
gar det att klicka pa Nédsta vecka for att forflytta sig en vecka framat i tiden.
Tillfalliga andringar gors under fliken Tillf4llig ndring. Ar andringen daremot
konstant, registreras den istallet som ett nytt schema under fliken Registrera

schema.

2.3 Tillfdllig andring

Tillfallig andring

Under funktionen Vistelsetid -Tillfdllig a&ndring kan vardnadshavare meddela
forskolan/fritidshemmet att barnet ska vara ledigt eller att ordinarie tider inte galler
for en specifik dag. Det gar ocksa att lamna ett meddelande till personalen utan att
andra tiderna.

Vid flera barn véljs berort barn i rutan Valj barn. Valj sedan det datum dé den
tillfalliga andringen gaéller i rutan Valj datum genom att klicka pa kalendersymbolen

och sedan pa datumet.
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Barnets ordinarie schema fér aktuell dag visas med klockslag fran och till. Andra
klockslagen sa att de stammer med dnskemalet utifran den tillfalliga andringen. Det
gar ocksa att dela upp tiden pa upp till tre rader, till exempel om barnet kommer en
stund pa morgonen, hamtas och sedan lamnas tillbaka pa forskolan/fritidshemmet
ett visst klockslag.

| rutan Meddelande kan vardnadshavare skriva ett meddelande till personalen pa
enheten.

Klicka pa knappen Spara andring nar registreringen ar klar. Det gar alltid att avbryta
den tillfalliga registreringen genom att klicka pa knappen Ta bort @ndring. Detta

fungerar dven om man forst sparat andringen och senare angrar sig.

Ta bort &ndring



Vardnadshavare kan inte registrera tillfalliga andringar som stracker sig utanfér den
ordinarie totala vistelsetiden for dagen. Om sa 6nskas maste personlig kontakt tas

med personalen pa enheten.

2.4 Hamtare
Funktionen finns endast om den ar aktiverats i grundinstallningarna for skolan. Har

kan vardnadshavaren registrera vilka personer férutom vardnadshavare som far lov

att hdamta barnet.

- Aktuellt barn valjs i rutan Valj barn.

- Ange namnet pa personen som far hamta barnet.

- Ange vilken relation personen har till barnet.

- Det gar ocksa att i faltet Mobilnummer skriva in telefonnummer eller

eventuell annan information som personalen kan behdva ha kunskap om.

- Klicka pa knappen Spara hamtare.
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Vid flera hamtare upprepas proceduren enligt ovan. Det gar ocksa att ta bort

registrerade hamtare genom att klicka pa symbolen i form av en papperskorg.



3. Franvaro

Under funktionen Franvaroanmalan kan vardnadshavare och personal
frdnvaroanmala ett barn, men ocksa avsluta en pagaende franvaroanmalan nar

barnet aterkommer till forskolan/fritidshemmet.

3.1 Anmailan av franvaro
Vardnadshavare kan anmala sitt barn som frdnvarande direkt i systemet under

Franvaro - Franvaroanmailan.

FrAnvaroanmaélan |/| ;

drmedl ditt barns fréirvaro

Vardnadshavare med flera barn behover vélja vilket barn som ska franvaroanmalas.

Finns endast ett barn &r det forvalt. Vélj Ny franvaroanmalan.

Franvarcanmalan
| " L]
Niam b = d

Frinvaroanmalningar fér Isak Nilsson

Aktuell vecka
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Dagens datum ar alltid forvalt, men gar att andra till ett annat datum max 5 dagar
framat i tiden genom att skriva dver med dnskat datum direkt i faltet, eller genom

att klicka pa kalendersymbolen och byta datum dar.
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Valj eventuellt anledning. Anledning kan véljas om administratéren har gjort mer an
en anledning valbar for vdrdnadshavare annars ar den forvald. Valj eventuellt en
kommentar om administratoren gjort detta valbart.

Bekrafta franvaroanmaélan genom att trycka pa knappen Anmal franvaro. Tryck
Avbryt om du vill stdnga formularet utan att spara franvaroanmalan.
Franvaroanmalan bekraftas genom att vardnadshavaren far ett meddelande nar
personalen pa enheten kvitterat anmalan.

Franvaro del av dag

Franvaro del av dag registreras istallet som en tillfallig andring nar det galler

forskola/fritidshem. Franvaroanmalan del av dag anvands i forsta hand for skolan.

3.2 Avsluta franvaroanmalan
En pagaende franvaroanmalan avslutas nar barnet atervander till

forskolan/fritidshemmet under Franvaro - Franvaroanmalan.

Befintliga franvaroanmalningar visas i en lista med rubrikerna Aktuell vecka,
Kommande veckor och Féregaende veckor.

Oppna den frdnvaroanmalan som ska avslutas genom att klicka p& den. Valj Avsluta
pagaende franvaro och bekréfta avslutandet i formularet som 6ppnas, eller val]

Avbryt for att angra kommandot.



Barn
Isak Mitsson -

Franvaroanmalningar for Isak Nilsson

Klicka har for att avsluta pigiende franvaro

Aktuell vecka

20171114
Anmald framvaro (Andreas Andersson)

Den avslutade franvaron bekraftas genom att vardnadshavaren far ett meddelande

nar personalen pa enheten kvitterat anmalan.
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4. Lovschema

Over jul- och nyarshelg, sommarlov och andra lov brukar forskola/fritidshem ha
andra oppettider. Varje enhet kan i systemet infor en langre ledighet registrera
aktuella oppettider och skicka ut en forfragan till vardnadshavare hur deras

omsorgsbehov ser ut under vald period. Vardnadshavare besvarar forfraga.

4.1 Besvara lovschema

Endast lovforfragningar med 6ppen svarsperiod visas for vardnadshavaren.

- Ga till Vistelsetid - Besvara lovschema.

- Klicka pa raden for lovforfragan. Har samma vardnadshavare barn inom
samma doman, men inom olika enheter maste anvandaren forst vélja
enhet.Klicka pa raden for ditt barn. Vid flera barn inom samma enhet syns alla i
listan.

- Gallande oppettider for enheten visas under varje veckodag.



Besvara lovschema

Isak Nilsson (Smaragden) Tilibaka

Forfrigan for perioden 20171121 - 2007-11-21
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- Matain barnets vistelsetider, eller markera barnet som ledigt. Det gar att

markera enstaka dagar eller hela veckor som ledig tid.

. Checkboxen Anvdand samma tider for alla veckor markeras om barnet har

samma tider inom lovperioden.

- Tryck pa Spara.



- En gronikon intill lovforfragan indikerar att den har besvarats.
Isak Nilsson
Besvarad

Lovforfragan gar att Oppna och redigera sa lange svarsperioden ar aktiv.

Uppdaterad 29 januari 2020



