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Anvandarguide - Oreda Schema

Forord

Detta ar en anvandarguide for Oreda Schema, ett schemaverktyg for larare inom skola, férskola
och fritidshem. Guiden forutsatter att du har ett anvandarkonto pa Oreda Schema med Premium
och kan logga in. Om du inte har ett anvandarkonto kan du skapa ett p4 hemsidan,
www.oredaschema.se. Lycka till!

mandag tisdag onsdag torsdag fredag
8:00 G5 540 8110 - 9:30 810- 9:30 810-9:30  [8:10-8:30
Svenska - Erica Svenska - Erica Svenska - Erica Hemkunskap |SI6jd - Anders| (8:20-910
Sal 1517 Sal 1517 - Agnes Matte - Fredrik
Sal 1514
500
9:30 - 10:00 J (309150 - Rast 9:30 - 10:00 ﬁ;::‘;wf;"es
5:40 - 10:00 - Rast =
Rast 9:50-11:30  [9:50 - 11:30 Rast
10:00 [10:00 - 10:40 10:00-11:20  [10:00- 1120 | |Matte - NO - Anders | [10:00 - 11:30

Engelska - Erica Matte - NO - Fredrik Fredrik Sal 1517 Svenska - Erica
Fredrik Sal 1514 Sal 1517 Sal 1517
Sal 1517

10:25 - 10:45 - Rast

10:45 - 11:25
Engelska - Erica

11:00 [11:00 - 11:45
00 Sal 1517

Idrott - Agnes

11:20 - 12:20

|drotthallen Lunch 11:30 - 12:30 11:30 - 12:30 1325 - 2126
Lunch Lunch Lunch
12:00
12:20 - 13:40 . .
NO - Anders 12:30 - 13:55 12:30 - 13:30 ;‘25 3 13-4f
Sal 1514 Matte - Fredrik SO - Erica levens val
Sal 1514 Sal 1517 Agnes Anders

13:00

13:30 - 13:45 - Rast
13:45 - 15:05

13:40 - 13:55 - Rast 13:40 - 14:30
Mentorstid [1355-1410-Rast | |}
Engelska - Erica Erica Fredrik 14:10 - 15:05  [14:10 - 15:05 - Agnes
Sal 1517 —————————— [Bild- David |Musik -
‘Anders

14:00

15:00

Illustration: Ett klasschema.

Support

Vid fragor ar du valkommen att hora av dig till kontakt@oredaschema.se.
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Anvandarguide - Oreda Schema

Komma igang

Skapa ett anvandarkonto

For att anvanda Oreda Schema kravs ett anvandarkonto. Du kan skapa ett anvandarkonto
genom att besOka https://oredaschema.se pa en dator och klicka pa Skapa konto. Fyll i dina
uppgifter, 1as anvandarvillkoren och klicka pa Bérja anvanda.

Namn Férnamn

Efternamn
E-post E-postadress

Losenord Valj 16senord

Upprepa I6senordet

Lésenordet ska besta av minst 6 tecken.

Genom att skapa ett anvindarkonto godkanner du
anvéndarvillkoren fér Oreda Schema .

Logga in

Om du har en anvandare i Oreda Schema kan du logga in genom att besoka
https://oredaschema.se och klicka pa Logga in. Du kommer da till inloggningssidan.

Loggain

Anvéandarnamn

E-postadress

Lésenord

Losenord

3 Logga in med Google

=. Logga in med Microsoft

Startsidan Skapa konto Glomt I6senordet

Fyll i ditt anvdndarnamn och I6senord och klicka pa Logga in.
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Inloggning med Google- eller Microsoft-konto

Om din e-postadress ar kopplad till Google eller Microsoft kan du pa inloggningssidan valja att
logga in med single sign-on (SSO) genom att klicka pa “Logga in med Google” respektive
“Logga in med Microsoft”. Du loggar da in pa Oreda Schema via respektive autentiseringstjanst.

Skapa en planering
Nar du loggar in for forsta gangen kommer du till en vy som visar dina planeringar.

Mina planeringar Andras planeringar

Mina planeringar

Borja genom att skapa en planering nedan.

Skapa planering

| Oreda Schema bestar en planering av en samling scheman och timplaner, exempelvis for ett
lasar.

Forsta steget for att Iagga scheman ar att skapa en planering.
e Klicka pa Skapa planering och ange ett namn for planeringen.

Skapa planering X

Planeringens namn

Laséret 23/24

| Oreda Schema &r en planering en samling scheman och timplaner for
exempelvis ett |&sar eller en termin.

Skapa planering

Nar du skapat planeringen bér den synas under “Mina planeringar”. Klicka pa planeringen for att
Oppna den och bérja lagga scheman.

Lagg till klasschema

Oppna planeringen dar du vill 1agga till schemat. Klicka sedan pa knappen “Nytt klasschema”
och skriv in klassens namn. Klicka sedan pa “Lagg till”. Klasschemat bér nu synas i planeringen.
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Anvandarguide - Oreda Schema

Planering for Lasaret 23/24

Oversikt Klasser Larare

Klasschemat "1B" har lagts till.

Klasser

EE

=+ Nytt klasschema

Lagg till lararschema

Oppna planeringen dér du vill 1agga till schemat. Klicka sedan pa knappen “Nytt lararschema”
och skriv in klassens namn. Klicka sedan pa “Lagg till”. Lararschemat bér nu synas i
planeringen.

Larare

(o |

+ Nytt lrarschema [ @ Ramtider

@ Aktivitetsférdelning

Lagg till salsschema

Oppna planeringen dar du vill Iagga till schemat. Klicka pé fliken Salar. Klicka pa “Lagg till sal”.
Ange ett namn fér salen och klicka sedan pa “Lagg till”. Salen bér nu dyka upp i listan med
salar.

Planering for Lasaret 23/24

sal 1513 @ o
Sal 1514 @ i}

Sal 1517 @ o

1 Lagg till sal
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Ta bort, dop om eller kopiera ett schema

Det gar att ta bort samt andra namn pa scheman under planeringens flikar “Klasser”, “Larare”,

samt “Salar”. For klasscheman och lararscheman finns aven mdjligheten att skapa kopior av
scheman.

Oversikt Klasser Lérare Salar Timplai

Klasser
. Byt narr;| Ko;ler;Ta bort
Skapa timplan

Oppna planeringen dér du vill Iagga till timplanen. Klicka sedan pa knappen “Ny timplan”. Du
kommer da till en vy dar timplaner listas. Klicka pa “Lagg till timplan”. Ange ett namn for den nya
timplanen och klicka pa Spara. Nu bér den nya timplanen synas i vyn.

Planering for Lasaret 23/24

Oversikt Klasser Larare

Timplaner

Arskurs 1 (23/24)

@ L&gg till timplan

Klicka pa timplanen for att 6ppna den. | timplanen gar det att ange antalet undervisningsminuter
per amne for en klass eller en arskurs.

Planering for Lasaret 21/22

Oversikt Kasser Lrare Salar

Timplan: Arskurs 4

€ Timplaner

Bild 20 Idrott
o " o Religion

50 Kemi o Samhéllskunskap
Engelska 120 Livskunskap o sioid
Fysik ° Matte 70 so 200
o Svenska

Hemkunskap 0 Moderna sprék o Teknik

P summa 1420

Nar du skapat en timplan kan du ange timplanen for en klass.
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Ange timplan for klass

En timplan kan anvandas for en eller flera klasser i planeringen. For att ange en timplan for en
klass sa behdver du forst lagga till ett klasschema samt skapa en timplan.

Oppna planeringen. Under rubriken Klasser finns en kolumn som heter Timplan. Klicka pa
rullgardinsmenyn bredvid klassen och valj timplanen.

Klasser

Timplan

® 4a Arskurs 4 v

Arskurs 4 v

B 4c v Arskurs 4

| 1
Ex |
| |

Arskurs 5
'

Nu bor timplanen synas bredvid klassen. Till hdger visas aven det aktuella antalet
undervisningsminuter pa schemat, samt antalet undervisningsminuter i timplanen.

i & 4c ‘ Arskurs 4 v

Nar en klass har en timplan gar det att se hur antalet minuter pa schemat skiljer sig fran antalet
minuter i timplanen (t.ex. “-30” betyder att schemat saknar 30 minuter fér att uppfylla timplanen).

Amne Minuter Status
Bild 150 av 40 & +110
Biologi 135 av 0 ® +135
Elevens val 80 av 80 (v]
Engelska 140 av 120 ® +20
Hemkunskap 20 av 50 -30
Idrott 65 av 100 -35
Matte 180 av 170 ® +10
Musik 40 av 40 (v]

NO 160 av 160 ®
Slojd 80 av 80 (v]

Lagg till nytt amne

Oreda Schema innehaller de vanligast forekommande amnena, men det gar ocksa att lagga till
egna amnen och aktiviteter. Nar man lagger till ett &mne sa blir den tillganglig for alla dina
planeringar, inte enbart den aktuella planeringen.


http://www.oredaschema.se/
mailto:kontakt@oredaschema.se
http://www.terrefta.se/
mailto:kontakt@terrefta.se

Oppna en av dina planeringar. Klicka pa Amnen uppe i évre menyn. Scrolla langst ned och
klicka pa “Lagg till amne”. Ange amnets namn, valj om amnet ska klassas som undervisning (i
sa fall inkluderas den vid berakningar av antal undervisningsminuter) och klicka pa Spara.

Lagg till amne X

Amnets namn

Finska

Undervisning Kryssa i om @mnet ska raknas som undervisningstid

Nu boér det nya amnet finnas med pa listan 6éver amnen.

Amnen

P3 denna sidan kan du l&gga till nya aktivitetstyper.

?

Bild

Biologi

Egen planering
Elevens val

Engelska

Finska # 1@ Egetédmne. Undervisning.

Vid schemalaggning kommer det nya amnet finnas valbart tillsammans med 6évriga amnen.

Lagga schema

Lagga till lektion

Lagg till lektion genom att dra ut dess dmne pa schemat
Amnena till vanster kan dras ut och slappas pa schemat, sa att de blir till lektioner.

Klass 1B | Arskurs 1 (23/24)

R mandag

Amne Minuter Status 8:00 70570

Bild 70av 70 )
Finska 0avo (]

Mentorstid 30av 30 (V] 9:00

Lagg till en lektion genom att markera ett omrade pa schemat
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1. Markera ett tidsintervall genom att klicka och dra pa schemat. Det markerade omradet bor
bli markerat som i bilden nedan.
Klass 1B | Arskurs 1 (23/24)

mandag

Amne Minuter Status 8:00
Bild 70 av70 (V]
Finska Oav0 o
Mentorstid 0av30 -30 9:00

2. Klicka darefter pa Enter-tangenten («J) for att lagga till en lektion pa det gramarkerade
omradet:

Klass 1B [ Arskurs 1 (23/24)

méndag
Amne Minuter Status 8:00

Bild 70 av 70 ) 320 - 920
Finska Oav0 o
Mentorstid 0av30 -30 9:00

Den nya lektionen har inget amne nar det laggs till, vilket indikeras med ett fragetecken. Lektionens
amne kan anges genom att klicka pa lektionen (sa den gulmarkeras) och darefter valja det dnskade
amnet i Aktivitet-rullgardinen ovanfér schemat.

Lagg till lektion genom att kopiera en befintlig lektion

Hogerklicka pa en existerande lektion och klicka pa Kopiera (alternativt “Kopiera till alla dagar”).
En kopia av lektionen laggs da till pa samma dag och tid (samt pa évriga veckodagar om
“Kopiera till alla dagar” anvands).

8:10 - 9:10 |
Engelska
& Vilj farg

W Kopiera

D Kopiera till alla dagar

Ta bort lektion

Nedan beskrivs olika satt att ta bort lektioner pa.

Ta bort lektion med soptunne-ikonen
Klicka pa lektionen sa att den gulmarkeras. Klicka darefter pa ikonen med en réd soptunna.
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Ta bort lektionen

Helklass n [

onsdag

Engelska

8:10 - 9:10

Ta bort lektion genom att hogerklicka pa den
Hogerklicka pa lektionen och valj Ta bort.

8:10 - 9:10
Engelska o Vilj farg
W Kopiera

(D Kopiera till alla dagar
A Sétt fritext

10 Ta bort

Ta bort lektion genom att slappa den utanfor schemat
Dra och slapp lektionen varsomhelst utanfér schemat. Lektionen kommer da att tas bort.

Vanliga andringar pa lektioner

Flytta lektion
Flytta en lektion genom att klicka och dra lektionen till den nya platsen pa schemat.

Andra lektionens lingd

Andra lektionens tid genom att klicka underst pa lektionen och dra uppéat eller nedat for att
andra lektionens tid.

Det gar aven att andra lektionens langd genom att klicka pa lektionen och andra minut-antalet i
faltet ovanfor schemat.

Antal minuter

ce oo CEE0

tisdag onsdag

8:10 - 9:30
Svenska

8:10 - 9:30
Svenska

|

Satt farg pa lektion
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Satt farg pa en lektion genom att hdgerklicka pa lektionen och klicka pa “Valj farg”. Valj sedan
farg pa lektionen i dialogen som dyker upp. Valj om fargandringen ska galla endast denna
lektion eller alla lektioner i detta amne. Klicka pa Spara.

Valj farg X
Amne: SO
X 'Ann [ ] | (1] [ |

Inget fargval v

O Endast denna lektion
Alla lektioner i detta @mne

Coon Lo

Andra lektionens text

Det gar att andra texten som visas pa en lektion. Hogerklicka pa lektionen och klicka pa “Satt
fritext”. Ange texten som ska visas pa lektionen. Anvand tecknet ‘# for radbrytning. Valj om den
ursprungliga texten ska synas eller inte. Klicka darefter pa Spara.

Fritext for lektion X

Text att visa pa lektionen

Anvand tecknet '#' for ny rad. Exempel: "Detta &r rad 1#Detta ar rad 2"

Visa dven den ursprungliga texten: @ Ja O Nej

Markera lektion som halvklass

En lektion kan markeras som halvklass. Undervisningstiden for en lektion som ar markerad som
halvklass raknas bara till halften, sa att t.ex. En 60-minuter lang lektion réknas som 30-minuter
undervisningstid. Halvklass-lektioner har en annan lektionsfarg an helklass-lektioner (forutsatt
att man inte specifikt angivit en farg).

Markera en lektion som halvklass genom att klicka pa lektionen (sé& den gulmarkeras). Klicka
darefter pa knappen Helklass, ovanfér schemat.

Exportera schema

Det gar att skriva ut scheman samt exportera dem som PDF-fil eller PNG-fil.
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Skriv ut

Oppna schemat och klicka pa skrivar-ikonen ovanfér schemat.
Valj v (=)

fredag

Ange en rubrik for schemat i dialoget och klicka pa “Skriv ut”. Ett utskriftsfonster bér dyka upp
dar det gar att valja skrivare och skriva ut.

Spara som PDF-fil

Oppna schemat och klicka pa PDF-ikonen ovanfér schemat. Valj rubrik samt huruvida schemat
ska visas i formatet liggande eller staende pa papperet. Klicka pa Ladda hem for att spara ned
schemat.

Spara som fil X
Rubrik (frivilligt)
4a

Filformat

PDF v

Layout:
@® stdende [
O Liggande &

Filnamn

schema_4a.pdf

Schemats textstorlek kan andras under Valj > Textstorlek.

Spara som PNG-fil

Det gér att spara ned schemat som bildfil i formatet PNG (Portable Network Graphics). Oppna
schemat och klicka pa rullgardinsmenyn uppe till hdger. Valj alternativet “Spara som fil”. Valj
filformatet PNG och klicka darefter pa Ladda hem. Filen bér nu laddas ned som PNG-fil.
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Timplaner och amnesminuter

| schemaverktyget gar det att ange en timplan for en klass. Timplanen kan vara en hjalp vid
schemalaggning for att se att ratt antal minuter per amne kommer med pa schemat.
Amnesminuterna syns bredvid respektive klasschema som anvander timplan.

| exemplet nedan saknas 5 minuter bild pa schemat, medan det finns 15 minuter mer engelska
an vad som kravs enligt timplanen.

Amne Minuter Status
Bild 35av 40 -5
Elevens val 80 av 80 (V]
Engelska 135 av 120 ® +15

Skapa och fyll i en timplan

Oppna en planering och g till fliken Timplaner. Klicka sedan pa Lagg till timplan. Skriv namnet
pa den nya timplanen och klicka pa Spara. Nu bér timplanen dyka upp i listan med timplaner.

Planering for Lasaret 22/23

Oversikt Klasser Larare Salar Timplaner
Fler val ~
Timplaner
Arskurs 4

@ Lagg till timplan

Klicka pa timplanen for att se och redigera antalet minuter per amne for timplanen.

Timplan: Arskurs 4
€ Timplaner

Minuter Minuter

Bild P Im o
Biologi 0 Idrott 120

Elevens val 60 Kemi 0

Minut-falten sparas automatiskt allteftersom du &ndrar dem.
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Ange timplan for en klass

Detta forutsatter att du har skapat ett klasschema och en timplan i en planering. Oppna
planeringen. Pa Oversikts-vyn, under rubriken Klasser, valj timplan for klassen i
rullgardinsmenyn.

Klasser

Timplan

[ M 4a ] Arskurs 4 v

Nar timplanen ar vald for klassen bor antalet amnesminuter for schemat respektive timplanen
synas till hoger.

Dela scheman och planeringar

Ge anvandare atkomst till planering

Det gar att ge andra anvandare atkomst till planeringarna du skapat. Detta kan exempelvis vara
anvandbart for att lagga schema tillsammans med kollegor.

En anvandare som fatt atkomst till en planering har méjlighet att se och redigera scheman i
planeringen. Anvandaren kan inte lagga till eller ta bort scheman, timplaner eller @mnen i
planeringen - det kan endast den som skapat planeringen gora.

Ga till vyn dar planeringarna listas (sidan man hamnar pa nar man loggat in). Klicka pa “Ge
atkomst”-knappen bredvid planeringen.

Ge en anvandare atkomst till
denna planering

# 0O &

P& Atkomst-sidan, ange e-postadressen fér anvandaren som ska fa atkomst till planeringen och
klicka pa “Ge atkomst”. Anvandaren bér nu dyka upp i listan 6éver anvandare som har atkomst
till planeringen.

Anvandare med atkomst:

& Kollega Exempel Upphav tkomst

For att upphava atkomst for anvandaren, klicka pa knappen “Upphav atkomst” bredvid
anvandaren i listan éver anvandare med atkomst till planeringen.
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Overlat agarskapet for din planering

Det gar att 6verlata agarskapet for din planering till en annan anvandare. Den mottagande
anvandaren 6vertar da rattigheterna att lagga till, andra samt ta bort innehall i planeringen. Vid
overlatelsen far din anvandare en delning till planeringen, sa att du fortfarande kan andra i
planeringen, utan att vara dgare. Denna delning kan tas bort av planeringens nya agare (se Ge
anvandare atkomst till planering for hur man tar bort atkomst).

Gor sa har for att paborja en dverlatelse av din planering till en annan anvandare:

1. Logga in pa Oreda Schema.

2. Klicka pa “Installningar for planeringen” (kugghjuls-ikonen) pa den av dina planeringar

som du vill dela.

Klicka pa fliken “Overfér dgarskap”.

4. Fyllie-postadressen for anvadndaren som ska ta éver agarskapet for planeringen. Klicka
pa “Overfor 4garskap”. Nu borde meddelandet “Overféring av dgarskap startad”.

5. Meddela personen som ska dverta dgarskapet att personen behdéver logga in. Nar
personen loggat in syns din planering tillsammans med texten “Overta dgarskapet for
denna planering”. Nar personen klickar pa “Godkann” sa évertar personen agarskapet
for planeringen.

w

Din anvandare behaller en delning till planeringen. Och hittar den under fliken “Andras
planeringar” nar du loggat in.

Dela schema via delbar lank

Det gar att dela ett klass- eller lararschema via en delbar lank. De som har tillgang till lanken
kan se schemat, men kan inte géra andringar i det.

Gor sa har for att dela ett schema via delbar lank:
Oppna klass- eller lararschemat. Klicka pa rullgardinsmenyn uppe till héger och klicka pa
Publicera, sa att en dialog med en lank visas.
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Anvandarguide - Oreda Schema

Publicera schema X

Schemaldnk som andra kan anvéanda:

https://oredaschema.se/published/studygroup/6706/token/V1hA2/

Du kan kopiera och skicka lanken till andra.

Att publicera ett schema innebir att de som har tillgéng till Iinken kan se
schemat (utan att kunna andra i det). Det kréavs ingen inloggning for att
se schemat.

Lanken som visas i dialogen kan kopieras och delas med de som ska kunna se schemat. Ingen
inloggning kravs for att se schemat via lanken.

Dela planering via delbar lank

Det gar att dela en planering via en delbar lank. Den som har tillgang till Ianken kan se klass-
och lararscheman i planeringen samt aktivitetstider och ramtider, men kan inte goéra andringar i
scheman.

For att dela en planering via delbar lank, 6ppna planeringen som ska delas och klicka pa
knappen “Delbar lank”, sa att en dialog 6ppnas.

Publicera planering X

Delbar lank for denna planering:
https://oredaschema.se/published/planning/29/token/iAZgF/

Du kan kopiera och skicka l&nken ovan till de som ska ha tillgéng till planeringen.
Med ldnken gér det att se alla scheman i planeringen, utan att kunna &ndra i dem.

Lanken som visas i dialogen kan kopieras och delas med de som ska kunna se klass- och
lararscheman i planeringen.

Oreda Schema | www.oredaschema.se | kontakti@oredaschema.se
en tjanst fran Terrefta AB | www.terrefta.se | kontakt@terrefta.se
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Anvandarkonto

Sidan for kontoinstallningar

Logga in pa Oreda Schema. Klicka sedan pa anvandarens namn uppe till hdger och valj “Mitt
konto”. Du kommer da till sidan for kontoinstalliningar. Dar gar det att se information kring
anvandarkontot samt byta I6senord och e-postadress, eller radera anvandarkontot.

Byta I6senord

Ga till sidan for kontoinstaliningar (se instruktioner ovan). Klicka pa Andra lésenord. Ange ditt
nuvarande l6senord och darefter [6senordet du dnskar byta till (tva ganger). Klick sedan pa
“Spara andring”. En bekraftelse visas ifall andringen av I6senordet lyckades.

Andra e-postadress

Andring av e-postadress innebér att den nya e-postadressen kommer anvéndas for att logga in.
Likasa kommer mejl skickas till den nya e-postadressen.

Ga till sidan foér kontoinstaliningar (se instruktioner ovan). Under rubriken “Andra e-postadress”,
fyll i din nya e-postadress samt ditt nuvarande lésenord. Klicka sedan pa “Andra e-postadress”.
Ett verifieringsmail skickas till den angivna e-postadressen. Klicka pa lanken i mailet for att

slutféra bytet av e-postadress. En bekraftelse visas ifall &ndringen av e-postadressen lyckades.

Aktivera tvafaktorsautentisering

Oreda Schema stdder tvafaktorsautentisering via e-post. Nar tvafaktorsautentisering ar aktiverat
skickas ett verifieringsmejl i samband med inloggning, och anvandaren far da, utdver att ange
anvandarnamn och l6senord, aven klicka pa en lank i mailet for att slutféra inloggningen.

Ga till sidan for kontoinstallningar (se instruktioner ovan). Under rubriken
“Tvafaktorsautentisering”, klicka pa Aktivera. Klicka pa “Skicka verifieringsmejl”-knappen i
dialogen som dyker upp.

Aktivera tvafaktorsautentisering X

For att aktivera tvafaktorsautentisering behdver e-posten verifieras.
Ett verifieringsmejl skickas till exempel@oredaschema.se.

Klicka pa lanken i mejlet.

Skicka verifieringsmejl
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Ga till ditt mejlkonto och 6ppna verifierings-mejlet. Klicka pa lanken i mejlet. Ga tillbaka till sidan
for kontoinstallningar och ladda om sidan. Nu bor status for tvafaktorsautentiseringen vara satt
till “Aktiverad”.

Nu ar tvafaktorsautentiseringen aktiverad. Nar du loggar in med ditt I6senord kommer du
hadanefter fa ett verifieringsmejl med en lank som du behdver klicka pa for att slutféra
inloggningen.

Avsluta anvandarkontot

Det gar att avsluta anvandarkontot pa Mitt konto-sidan. Klicka pa knappen “Avsluta
anvandarkontot”. Ange inloggningsldsenordet for att bekrafta att du énskar avsluta
anvandarkontot. Att avsluta anvandarkontot innebar att personuppgifter samt
anvandargenererat data, sd som scheman, timplaner och planering, raderas ur systemet.
Anvandarkontot avslutas i tva steg:
1. Nar anvandarkontot avslutas sa inaktiveras kontot omedelbart, sa att det inte langre gar
att logga in.
2. Inom en méanad raderas personuppgifterna samt det anvandargenererade datat ur
systemet.

Aterstilla I1dsenordet

Om du glomt I6senordet for din anvandare sa kan du aterstalla I6senordet. Ga till
www.oredaschema.se och klicka pa “Logga in”. Klicka sedan pa “Glémt I6senordet” och lanken
“Aterstall ditt I6senord har”.

Aterstill 16senordet

Ange e-postadressen for din anvandare s& skickas ett nytt I6senord via e-post.

E-postadress

Skicka nytt l[6senord

Ange e-postadressen for din anvandare och klicka pa “Skicka nytt l6senord”. Ett nytt I6senord
skickas till din e-postadress. Logga in med din e-postadress och det nya I6senordet. Efter att
I6senordet aterstallts och du lyckats logga in ar det rekommenderat att byta I6senord (se Byta
I6senord).
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Administration av en arbetsplats

Vad ar Oreda Schema for arbetsplatser?

Oreda Schema for arbetsplatser ar utformat for sammanhang som omfattar ett stérre antal
medarbetare som anvander schemaverktyget. Detta kan exempelvis vara:

e Personalen pa en skola

e Skolor i en skolkoncern

e Skolor i en kommun
Med Oreda Schema for arbetsplatser kan ni administrera ett stérre antal anvandarkonton och
lagga till, ta bort eller koppla ifran anvandarkonton inom arbetsplatsen allteftersom medarbetare
tilkommer eller lamnar arbetsplatsen.

Alla anvandarkonton som ar anslutna till en arbetsplats far automatiskt tillgang till alla funktioner
i schemaverktyget och kan lagga ett fritt antal scheman (kontonivan Premium).

Oreda Schema for arbetsplatser hjalper arbetsgivaren att sékerstalla att personuppgifter samt
data som genererats av anvandarna i arbetsplatsen vid behov kan tas bort fran systemet.

Nedan foljer en beskrivning av hur man satter upp och administrerar en arbetsplats i Oreda
Schema.

Hantering av personuppgifter

Personuppgifterna som lagras fér anvandarkonton i Oreda Schema ar:
e Namn
e E-postadress
e |P-adress
e Telefonnummer (endast i samband med betalning via Swish)

Tjansten omfattas av General Data Protection Regulation (GDPR). Mer information kring
hanteringen av personuppgifter finns i tjanstens anvandarvillkor (https://oredaschema.se/eula/).

Lagga till er arbetsplats i Oreda Schema

For att 1agga till er arbetsplats i Oreda Schema, besdk hemsidan (https://oredaschema.se),
klicka pa Skola & Kommun och fyll i bestallningsformularet.
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Nar arbetsplatsen lagts till i Oreda Schema far bestallaren ett meddelande via e-post, samt
instruktioner hur bestallaren utser en administratér for arbetsplatsen. Administratéren kan bjuda
in 6évriga medarbetare till arbetsplatsen (se Bjuda in en medarbetare fill er arbetsplats).

Kontoadministrators-sidan

Pa administrators-sidan ser du vilka anvandare som ar anslutna till arbetsplatsen. Dar gar det
aven att bjuda in nya anvandare, avsluta anvandarkonton, koppla loss anvandarkonton, samt
tilldela eller upphava kontoadministratorsrollen.

Hitta till kontoadministrators-sidan

Nar ditt anvandarkonto har kontoadministratdrsrollen syns alternativet “Arbetsplats” uppe i
menyn.

G Arbetsplats @ Anna Exempel ~

Klicka pa Arbetsplats for att komma till administratérs-sidorna dar du ser arbetsplatsen du ar
ansluten till.

&' Exempelskola

Kontoadministrator

Administrera

Klicka pa “Administrera”. Du kommer da till administratérs-sidorna fér arbetsplatsen.

Licensinformation och andra antalet licenser

Under fliken Licenser finns information om arbetsplatsens licenser, samt hur lange de aktuella
licenserna I6per. Varje licens galler for ett anvandkonto under licensperioden som anges.
Anvandarkontona for vilka licenserna galler finns listade under Anvandare-fliken.
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Administrera
Exempelskola

& Anvandare &+ Anslut iE Licenser O Historik
Licenser

Aktuell licensperiod I16per t o m 2024-07-31.

3 lediga licenser

2 av arbetsplatsens 5 anvandarlicenser anvands.

Justera antalet licenser nedan eller genom att kontakta Oreda Schema.

@ Oka eller minska antalet licenser v

Med formuléret “Oka eller minska antalet licenser” gar det att &ndra antalet licenser. Ange
onskat antal licenser och klicka pa Spara andringen. Antalet licenser uppdateras da.

Bjuda in medarbetare till er arbetsplats

Nar en anvandare ar ansluten till en arbetsplats far personen sin licens den vagen.
Anslutningen sker genom inbjudan fran en kontoadministrator.

For att bjudan in en anvandare, ga till kontoadministratérs-sidan och éppna fliken “Anslut”.
Klicka pa knappen “Anslut anvandare”.

& Anvandare &+ Anslut = Licenser @ Historik
Anslut

Bjud in medarbetare sa de far sin licens via arbetsplatsen.

&+ Anslut anvindare

Fyll i e-postadressen for personen som ska bjudas in till arbetsplatsen och klicka pa Skicka
inbjudan. Personen far da en inbjudan via e-post. Om personen inte har ett anvandarkonto
sedan tidigare far personen registrera ett anvandarkonto som del av anslutningen till
arbetsplatsen. Om personen redan har ett anvandarkonto registrerat pa den angivna
e-postadressen sa ansluts det befintliga anvandarkontot till arbetsplatsen.

Skicka inbjudan X
Mottagaren far en inbjudan att ansluta till arbetsplatsen.

&+ E-postadress ~ E-postadress

Saknar personen anvandarkonto ges mojlighet att kostnadsfritt
registrera ett i samband med anslutningen.

& Skicka inbjudan
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Nar inbjudan har skickats blir den synlig under rubriken “Skickade inbjudningar”.

Skickade inbjudningar

Féljande inbjudningar har skickats och vantar pa svar fran mottagaren.

E-post Skickades
cecilia.exempel@oredaschema.se 2022-11-23 19:54 [}
bengt.exempel@oredaschema.se 2022-11-2319:54 o

Inbjudan ar synlig tills mottagaren besvarat inbjudan och anslutits till arbetsplatsen. Det gar att
aterkalla en inbjudan genom att klicka pa soptunna-ikonen till hoger. Den skickade inbjudan kan
da inte langre anvandas for att ansluta till arbetsplatsen.

Redigera ett anvandarkonto

Ga till kontoadministratoérs-sidan och klicka pa anvandarkontot som ska redigeras.

Anvandare

Anvandare med en licens via arbetsplatsen (5 st). Licensinformation

Namn E-post
& Anna Exempel anna.exempel.nddi@oredaschema.se
& Bengt Exempel bengt.exempel.nddi@oredaschema.se

Pa sidan fér anvandarkontot gar det att se uppgifter om anvandarkontot, samt utfora atgarderna
som beskrivs nedan.

Anvandare i arbetsplatsen

Bengt Exempel

Namn Bengt Exempel

E-post bengt.exempel.nddi@oredaschema.se

Kontoadmin Nej

[ @ Gor till kontoadministrator

(N

—_—

&S Lamna arbetsplatsen

(S

(N

[ &x Avsluta anvandarkontot
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Gora anvandarkonto till kontoadministrator

Oppna anvandarkontot som ska redigeras. Klicka pa “Gér till kontoadministrator” fér att géra
anvandarkontot till kontoadministrator.

Kontoadministratéren for en arbetsplats kan:

Se anvandarkonton och licensinformation for arbetsplatsen
Bjuda in personer till arbetsplatsen

Tilldela administratérsrollen till andra anvandare i arbetsplatsen
Avsluta anvandarkonton

Koppla loss anvandarkonton fran arbetsplatsen

Anvandare som ar kontoadministrator for en arbetsplatsen rekommenderas aktivera
tvafaktorsautentisering for sin inloggning for 6kad sakerhet (se Aktivera tvafaktorsautentisering).

Aterkalla administratorsrollen for en anvandare

Oppna anvandarkontot som ska redigeras. Klicka pa “Upphéav kontoadministratérsroll” fér att
upphava rollen som kontoadministratér for anvandarkontot. Denna knapp endast ar synlig i de
fall d& anvandarkontot som redigeras ar kontoadministrator.

Lamna arbetsplatsen

Klicka pa anvandarkontot som ska redigeras. Klicka pa “Lamna arbetsplatsen” for att koppla
loss anvandarkontot fran arbetsplatsen utan att anvandarkontot eller personuppgifterna raderas
ur systemet. Anvandaren kan da fortsatta logga in och komma at scheman och planeringar,
men far inte l&ngre sin licens via er arbetsplats. Nar anvandarkontot [amnar arbetsplatsen
administreras anvandarkonton inte langre av arbetsplatsen. Det gar nar som helst att bjuda in
ett anvandarkonto till arbetsplatsen pa nytt.

Detta alternativ kan vara lampligt i fall da en medarbetare flyttar till en annan arbetsplats eller da
anvandarkontot behdver bli en fristdende anvandare.

Avsluta anvandarkontot

Oppna anvandarkontot som ska redigeras. Klicka pa knappen “Avsluta anvandarkontot” for att
avsluta anvandarkontot. Anvandarkontot avslutas i tva steg:
1. Anvandarkontot inaktiveras direkt i samband med avslutandet, sa att det inte langre ar
mojligt att logga in med det.
2. Inom en manad fran att anvandarkontot avslutats raderas personuppgifter samt
anvandargenererat data, sd som scheman, planeringar och timplaner.
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