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1 Beskrivning av funktionen

1.1 Anvandare

Tieto Edu Barnschema App vander sig till dig som pa ett enkelt satt vill registrera ditt barns
schematider. Anvandare av systemet ar vardnadshavare och/eller annan ansvarig vuxen.
Anvandaren benamns i handledningen som vardnadshavare.

1.2 Funktioner

| Tieto Edu Barnschema App ingar funktioner for att registrera barnschema, registrera obestamd
tid (om kommunen tillampar detta), registrera varsitt schema for vardnadshavare som bor pa
olika adresser, samt méjligheten att kopiera schema mellan syskon. Vill vardnadshavaren inte
registrera ett nytt schema kan hen alltid logga in for att se barnets schematider.

1.3 Start vy

Ladda ner Tieto Edu App fran Google Play eller App store.
Logga sedan in med BankID.

Pa startsidan ser vardnadshavaren sitt/sina barn och de funktioner som hen har behdérighet till.
Tjansten Barnschema blir tillganglig for vardnadshavaren nar de navigerat till ett enskilt barn.

Funktioner

‘7' Barnschema N

———— sida3/19
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1.3.1 Instéllningar

Genom att klicka pa menysymbolen kan vardnadshavaren ga vidare till olika funktioner, vélja
sprak under Installningar eller fa hjalp om hur schemaregistreringen gar till genom att klicka pa
Hjalp. Har kan vardnadshavaren aven logga ut.

Anvandare
Nina Lindberg

Alla barn @ Hem
.
GEMENSAMMA FUNKTIONER

Mina funktioner 7] Meddelanden

Information
Q Har kan du ts del av den senaste informationen <] Information

&0 verksamheten.

B Meddelanden [%] veckoplan

Lz och skriv meddelznden.

'Z']  veckoplan
H3r ser du planerade handelser och aktiviteter. @ Insta"ningar

@ Hjalp

1.4 Enskild/Privat regi

Som standard visas ej barn med placering i enskild/privat regi i tjfansten barnschema. Om ni vill
att dessa barn och enheter ska vara synliga i tjansten sa maste ni ta kontakt med Tieto.

1.4 Funktioner i Barnschema

Vardnadshavaren kan vélja att registrera schematider och/eller se 6versikt 6ver inskickade
schematider.

———— sida4/19
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1.5 Oversikt

| 6versikten kan vardnadshavaren se planerad tid (schematid) och verklig tid samt eventuell
differens. Visas bade som manadsdversikt och dag for dag. Mer information se kapitel 4.

1.6 Registrering

Om barnet har fler &n en placering visas en lista langst uppe till vanster, dar vardnadshavaren
har mdjlighet att valja for vilken placering man vill se/lagga schema — se bild nedan.

BARNSCHEMA
Charlotte

Stadens forskola - Tamburinen1

v
Stadens forskola - Tamburinen1

Parlugglans fritidshem - Natt/skolbarn

Januari 2019 >
v.1 v.2 v.3 v.4 v.5
31/12- 61 71131 14/1-20/1 2111 - 271 28/1-3/2
Ledig hela veckan Slider (
Méandag 21 jan + Tidsspann
x
Tisdag 22 jan. + Tidsspann

| kalendern valjs manad och den vecka som schemat ska registreras for.
En gron checksymbol betyder att schema finns registrerat for veckan.
En bla symbol betyder att schema ar registrerat men inte har sparats.

En schemavecka utan symbol betyder att inget schema finns registrerat for veckan.

< September 2017 >

v.35 € v.36 © v.37 @ v.38 * v.39

4/9-10/9 11/9-17/9 18/9 - 24/9

———— sida5/19
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1.6.1 Ledig hela veckan

Markera denna ruta om barnet ska vara ledig hela veckan. Inga schematider kan anges om
detta val &r markerat.

Ledig nela veckan

1.6.2 Registrera schematider

Vardnadshavaren kan registrera schematider for varje dag och/eller Iamna tomt for lediga dagar.
Minst en dag med tider maste anges innan schemat kan sparas for veckan.

Vardnadshavaren kan vélja att registrera barnets schema via tva olika vyer, en vy med
tidsvéljare eller en vy dar vadrdnadshavare drar i en 'slider’ for att registrera tider.

Slider ‘
Markera eller avmarkera for att anvéanda den registreringsvy som féredras.
Slidervy:
Ledig hela veckan Slider (
Mandag & okt + Tidsspann
08:00 16:00
x

Dra i slidern for att bestimma start- och sluttid. Klicka pa knappen med ett plustecken
(Tidsspann) for att lagga till ett schematidsfalt for dagen, max tre tidsspann. Klicka pa knappen
med ett krysstecken for att ta bort tidsspannet.

Anvand knapparna kopiera och klistra in for att kopiera schematider fran en dag till en annan
under veckan.

Valj tid for en dag, klicka pa knappen kopiera, ga till valfri dag under veckan och klicka pa
knappen klistra in.

Onsdag 15 maj m ® + Tidsspann

08:15 11:45

——— sida6/19
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Tidsvéljare:

Klicka pa knappen med ett plustecken for att lagga till ett schematidsfalt for dagen, max tre
tidsspann. Klicka pa knappen med ett minustecken for att ta bort tidsspannet.

Ledig hela veckan Slider
Mandag 8 okt.
08:00 - 16:00 Ar =

Anvand knapparna kopiera och Klistra in for att kopiera schematider fran en dag till en annan
under veckan.

Valj tid for en dag, klicka pa knappen kopiera, ga till valfri dag under veckan och klicka pa
knappen klistra in.

Oonsdag 15 maj M

i

08:15 - 1145 +

Generella funktioner som galler for bada vyerna:
Total tid anger hur mycket schematid som har registrerats for veckan.
Knappen Aterstéall vecka raderar de tider som ar angivna.

Knappen Upprepa vecka anvands for att kopiera schemaveckan, for att sedan kopiera schemat
for en annan vecka.

Knappen Klistra in vecka klistrar in den kopierade veckan.

Knappen Bekrafta andrade schemaveckor tar vardnadshavaren till 6versiktsvyn dar hen har
madjlighet att spara schemat.

———— sida7/19
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BARNSCHEMA BARNSCHEMA
Noah _— BARNSCHEMA
2.MariaBjérkbackens férskola - Freja Noah
Placeringsperiod: 2017-10-01 - Upprepa Vecka 14 (201 8)
< Maj 2018 > Upprepa vecka 10 (2018)
viE® w19 v.20 v.21 v.22 Alla tiliganliga veckor
e Orsaker for ej valbara veckor. Dolj ~
Ledig hela veckan Apr. 2018 . * Veckor utanfor forsta/sista mojliga
VA5 9/4-15/4 o registreringsperiod: 11.12.13.14
Man * Veckor med tidskonflikter: 13
hh:mm - | hh:mm + | =
s w16 16/4-22/4 &
;: hh:mm | - | hhemm + - w17 23/4-294 @
Maj 2018 2 »
So [omm | -[ohem |+ - ' Om du far meddelande om "Veckor
vig 0465 @ e . .
Tors (e (i |+ - om e utanfor forsta/sista mojliga
registreringsperiod” beror detta pa att
Fre, hh:mm - | hhemm + = ° V.20 14/5-20/5 - .
s dessa veckor ligger utanfor barnets
v.21 21/5-27/5
S=EmEEE - placeringsperiod alternativt att tider
id: i 2018 . .
Total =G omin Junt redan finns registrerade av den andra
3 o V.22 28/5-3/6 o
Aterstall Upprepa vardnadshavaren.
wvecka 19 vecka 19 °V23 4/6 - 10/6

v.24 11/6-17/6

v.25 18/6-24/6

BARNSCHEMA

[ LEL]

2.MariaBjorkbackens forskola - Freja
Placeringsperiod: 2017-10-01 -

< Juni 2018 2>
Om du far meddelande om "En tidigare
v22®% v23% w249 y25* v.26 . . .. \
registrerad vecka kan inte lamnas tom

A En tidigare registrerad vecka kan inte beror detta pé du tidigare har registrerat

lamnas tom

veckan med tider. Du kan &ndra tiderna for

Ledig hela veckan veckan eller vélja Ledig hela veckan men

Mén inte [amna den utan registrering.
12/5 hh:mm - | hh:mm + =

Tis I N _

P hh:mm h:mm q 7

ons R e _

S0s hh:mm h:mm q 7

Tors R _ (e _

g hh:mm h:mm +

Fre B _ | hiemr _

25 hh:mm h:mm +

——— sida8/19
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1.6.3 Registrera obestamd tid

Om vardnadshavaren inte vet vilka dagar och vilka tider som ska registreras kan obestamd tid
registreras om kommunen har valt denna mojlighet.

Visa tidspann for obstamd tid genom att klicka pa pilen i det hdgra hérnet. Ange tid, bade dag
och natttid kan anges. Med dagtid avses tid mellan 05.00 — 22.00 och nattid ar mellan 22.00 —
05.00.

Obestamd tid ~

Dag (05:00 - 22:00)

Natt (22:00 - 05:00)

Bade obestamd tid och tid for en sarskild dag kan anges.
Vardnadshavare som har gemensam vardnad kan bada registrera obestamd tid.

1.7 Oversikt

Nar vardnadshavaren klickar p& knappen Bekrafta andrade schemaveckor kommer hen till en
Oversikt dar det finns maojlighet att se vilka veckor, dagar och tider som ar registrerade. Finns
syskon med placering &r det mojligt att kopiera schemat till syskonet. Vid delad plats visas
initialerna for den vardnadshavare som har registrerat tid.

Vill vardnadshavaren ga tillbaka och registrera fler veckor eller andra tider pa en vecka klickar
hen pa knappen Tillbaka.

Nar vardnadshavaren ar klar med schematiderna klickar hen pa knappen Skicka in, schemat
sparas in i systemet och en bekraftelse visas.

Haak

Andrade schemaveckor

Koplera schema till syskon

———— sida9/19
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Tehamruseckar i kickade

Klickar vardnadshavaren pa knappen Stang kommer hen tillbaka till registreringsvyn.

1.7.1 Kopiera schema till syskon

Det ar mojligt att kopiera schemat till ett eller flera syskon. Befintligt schema for syskonet
kommer da att ersattas med detta schema.

1. Markera kryssrutan kopiera schema till syskon.
2. Markera de syskon som schemat ska kopieras till.

3. Om syskonet har fler &n en placering maste du vélja placering.

BARNSCHEMA =

Leyla
Andrade schemaveckor

Bostallets Fritidsklubb - Bjornbar

v.19  45h Omin Visa tider ¥

Kopiera schema till syskon

Charlotte Stadens forskola - Tamburinent

Placeringsperiod: 2017-08-01 -

e m

Viktigt: Ar syskonen placerade pa olika enheter med olika 6ppettider och vardnadshavaren
kopierar ett schema som &r utanfér enhetens dppettider, andrar systemet schematiden efter
enhetens dppettider.

—————— sida10/19
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1.7.2 Kopiera schema till ny placering

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

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

Véardnadshavaren kan da valja att kopiera dver de kvarvarande schematiderna till den nya
placeringen eller registrera nya schematider fér den nya placeringen.

1.8 Delad plats, vardnadshavare kan skicka in varsitt schema

Bor vardnadshavarna pé olika adresser s& kan bada skicka in varsitt schema, inget av
vardnadshavarnas scheman skrivs éver, utan systemet slar inop bada vardnadshavarnas
schema till ett schema fér barnet.

Nar vardnadshavaren har valt att bekrafta &ndrade schemaveckor gér det att se vilka tider som
ar inskickade samt se vilken vardnadshavare som har skickat in dem genom att klicka pa Visa
tider. Vardnadshavarens initialer visas.

BARNSCHEMA = BARNSCHEMA

Noah
Leyla
. Andrade schemaveckor
Andrade schemaveckor

2.MarioBjorkbackens forskola - Freja

Bostdllets Fritidsklubb - Bjdrnbir v19  17hOmin Dalj tider &
Man 7 Maj NUJ07:00 - 16:00
v.19  45h Omin Tis 8 Maj NL06:00 - 14:00
Oons 9 Maj Ledig
Tors 10 Maj Ledig
H H Fre 11 Maj Ledi;
Kopiera schema till syskon ! e
Obestamd tid
Befintliga scheman komme red ovan schema fér de valda Dag 0h Omin
syskonen per dppning / stén; ald placering Natt 0h Omin
Charlotte s o - . .
Stadens férskola - Tamburinen1 Kopiera schema till syskon

Placeringsperiod: 2017-08-01 -

e

Befintliga scheman kommer att erstttas med ovan schema for de volda

syskonen per Gpp

e m

—————— sida11/19
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2 Paminnelser

Ett bakgrundsjobb skickar ut paAminnelser att det ar dags att Iagga ett schema. Saknas schema
s& kommer det att ga ut en paminnelse till vardnadshavarna 7 dagar innan schemat loper ut (+
buffert tid), sedan 2 dagar innan, 1 dag innan — efter det kommer det en paminnelse till
vardnadshavarna varje dag till dess att ett schema skickas in.

Paminnelsen skickas ut som en Notifiering. Det finns ocksa mdjlighet att paminnelsen skickas
som ett e-postmeddelande, kontakta Tieto om ni 6nskar detta.

3 Oversikt barnschema

| 6versikt schema far vardnadshavaren se en manadsoversikt over sitt barns schema.

si=—1y  Oversikt

7 Méanadsdversik: Sver plamerad tid respektive

werklig tid

Innevarande manad visas, anvand pilarna for att navigera till foregdende eller kommande
manad.

4 Mars 2018 >

Placering tillhérande schemat visas, finns mer &n en placering visas en lista dar placering kan
véljas. Start- och eventuellt slutdatum for placeringen visas.

Placering

Stadens férskola - Tamburinen?
Placeringsperiod: 2017-08-01 -

Klicka pa Visa alla under Manadsoversikt for att se schemainformation foér vald manad. Klicka pa
Visa farre for att stanga manadsoversikten.

————— sida12/19
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Manadsdversikt

Visa farre A

Visa alla v
Planerad tid: 169h 2min
Verklig tid: 203h 50min

Obestamd tid dag: 0h Omin
Obestamd tid natt: Oh Omin

Planerad tid, har ser du din registrerade schematid for vald manad.
Verklig tid, har ser du den verkliga tiden (registrerad narvaro) for vald manad.

Differens, har ser du differensen mellan den planerade och verkliga tiden. Differensen visas bara

efter manadens slut,

Obestamd tid dag, har ser du registrerad obestamd tid dag.
Obestamd tid natt, har ser du registrerad obestamd tid natt.

Obestamd tid dag och natt &r en konfigurationsinstéllning s man har méjlighet att délja dessa

tva falt.

Under Tid per dag visas den planerade respektive verkliga tiden per dag for vald manad. Aven
differensen per dag visas. Ett minus (-) tecken innan differensen betyder att barnet har mer

planerad tid &n verklig tid.

Tid per dag
M3 Planerad tid: 12h Omin 06:00 - 18:.00
' | Verkligtid:  10n30min 06:30-17:00
" Differens: -1h 30min
Ti Planerad tid: 9h Omin  07:00 - 16:00
23'?2 verkligtid:  11h Omin 07:00 - 18:00
" Differens: 2h Omin
o Planerad tid: 9h Omin 7:00 - 16:00
;f verkligtid:  9homin  07:00-16:00
"~ Differens: 0h Omin
— sida 13/19
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Om vardnadshavarna ar folkbokforda pa olika adresser visas initialerna for den vardnadshavare
som har registrerat schemat, dag fér dag.

Tid per dag
Tisd Planerad tid: 10h Omin T
_'i:g Verklig tid: 10h Omin
. Differens: 0Oh Omin
onsd Planerad tid: 7h Omin 08:00-15:00 vT
necoe Verklig tid: 10hOmin  07:00-17:00
o Differens: 3h Omin
Torsd Planerad tid: 10h Omin T
orecoe Verklig tid: 10h Omin
o Differens: 0h 0min
Fred Planerad tid: 10h Omin T
e Verklig tid: 10h omin
: Differens: 0Oh Omin
Mand Planerad tid: 10h Omin 07:00-17:00 VT
frlaag Verklig tid: 8h 0min 08:00 - 16:00
cmE Differens: -2h Omin

4 Hamta och ldmna barnen

Denna funktion visas for de kommuner som anvander Tieto Edu Barnschema och Tieto
Education Planering forskola och fritidshem, och har valt att aktivera den.

| funktionen registrerar vardnadshavare eller annan ansvarig vuxen vilka personer som har ratt
att [lAmna och hamta sina barn. Denna information ser sen personalen i systemet Tieto
Education Planering forskola och fritidshem.

o,

M

Personer som far hamta barnen
Lagga till andra personer som far hamta barnen fran forskola/fritidshem

————— sida14/19
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Klicka pa knappen Lagg till person

Personer som far hiamta barnen
Inga tillagda personer.

+ Lagg till person

och fyll i falten. Obligatoriska falt &r Namn och Telefonnummer.

Personer som far hdmta barnen

Namn: *

Sara Persson

Telefonnummer: *

0706292859

Alternativt telefonnummer:

0706292859

Relation:

MOFMD'1

Nar falten ar ifylida, valj Spara. Uppgifterna kopieras (sparas) aven till syskon boende p& samma
adress.

Om vardnadnadshavarna ar folkbokférda pa olika adresser ser bara vardnadshavaren de
personer som den sjalv har registrerat och inte den andre vardnadshavarens registrerade
uppagifter.

5 Kopiera schema till ny placering

Nar barnet far en ny placering flyttas inte schemat 6ver med automatik utan det ar ett manuellt
jobb som vardnadshavaren utfor i funktionen kopiera schema till ny placering.

Beskrivning av processen:

- Nar en ny placering skapats s& skickas en notifikation till vardnadshavarna om att ny
placering finns.

- Nasta gang anvandaren gar till schemaregistrering kommer man till funktionen Kopiera
schema till ny placering.

————— sida 15/19
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Beskrivning av funktionen kopiera schema till ny placering:

Klicka i knappen

och valj i listan vilken placering som schemat ska kopieras ifrén (en lista

visas om barnet har mer an en placering).

Information visas (frdn och till och med datum och antal veckor) for det valda befintliga schemat

och pa hoger sida visas information om den nya placeringen.

Fran placering
6-3r Norr - Bjornen
Placeringsperiod: 2017-10-01 - 2018-10-30
Schema information
Fran: 2018-10-29 (w.44)
Till: 2019-03-17 (v.11)
Antal veckor: 20

Fran placering

Avbryt

BARNSCHEMA
Zlatan

Kopiera schema till ny placering

Till placering
Albinskolan - Kristallen1
Placeringsperiod: 2018-10-31 -

Till placering
Albinskolan - Kristallen2
Placeringsperiod: 2018-10-31 -

Klicka pa knappen Bekrafta.

Vardnadshavaren far en bekréaftelse att schematiderna har kopierats 6ver till den nya
placeringen. Klicka pa knappen stang for att komma till schemaregistreringsvyn.

Placeringsperiod: 2017

Till pi
an - K

* 19 veckor koplerats

Schemaveckor kopierade

2018-10-18 10:05:19

Fran placering
6-ar Norr - Bjornen
L,

lacering

2018.10-30

« 1 veckor har inte koplerats p.g.a. tidskonflikter
Stang

© Tieto Corporation
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6 Konfigurationsinstallningar for barnschema

Vissa instdllningar- kundanpassningar finns och kan gdras for Tieto Edu barnschema. Kontakta
Tieto vid behov av att satta eller &ndra dessa instéliningar.

e Buffer days: Detta varde bestdmmer ndr registrering av schemat tidigast kan ske. Om
du tex har en buffer tid pa 8 dagar sa kan du tidigast registrera schematid fran och med
idag + 8 dagar.

e Number of Repeating Weeks: Detta varde bestammer hur manga veckor anvandaren
kan kopiera ett schema till.

e Schedule Overview: Om denna instéllning ar pa s visas tjansten Oversikt. Se kapitel 3
i detta dokument for mer information.

e Pick-up persons: Om denna instéllning &r pa sa visas tjanten Personer som far hamta
barnet. Se kapitel 4 i detta dokument for mer information.

e Always copy pick-up persons to siblings: Om denna installning ar pa sa kopieras
vem som far hamta barnen till syskonen i familjen. Se kapitel 4 i detta dokument for mer
information.

e Copy schedule to new placement: Om denna installning &r pa sa har man maojlighet
att kopiera ett befintligt schema till en ny placering. Se kapitel 5 i detta dokument fér mer
information.

e Enable shared custody: Om denna installning ar pa s& har separerade
vardnadshavare mdjlighet att registrera varsitt schema. Se kapitel 1.8 i detta dokument
for mer information.

e Register and show undecided time: Om denna instéllning ar p& s& har anvandarna
mojlighet att registrera obestamd tid. Se kapitel 1.6.3 i detta dokument for mer
information.

e Enable difference of actual and planned hours: Om denna instéllning &r pa sa visas
skillnaden mellan rapporterad och verklig tid i dversikten. . Se kapitel 3 i detta dokument
for mer information.

————— sida17/19
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7 Registrera vistelsetid

Registrera vistelsetid ar en tjanst dar du som vardnadshavare kan se och registrera ditt barns
vistelsetid. Detta &r ett tillval till Tieto Edu barnschema och det innebar att Tieto maste sla pa
denna tjanst om din kommun ska ge vardnadshavarna maojlighet att registrera vistelsetid for sina
barn.

Med vistelsetid menas att vardnadshavarna vet hur manga timmar barnet behéver barnomsorg
per vecka men kan inte planera ut tiden pa specifika veckodagar och tider.

Klicka pa tjansten Registrera vistelsetid i Tieto Edu (App)

@

Registrera vistelsetid

HEr kan du se och registrera barnets vistelsetid

Om det redan finns registrerad vistelsetid i sytemet sa ser du den aktuella och framtida
registreringar. Vill du registera en ny vistelsetid sa klickar du pa knappen Lagg till vistelsetid.

AKTIVA REGISTRERINGAR

Stadens farskola - Tamburinen1 4h omin
2019-04-15 - 2019-04-28

Uppdoterod 2019-04-11

Parlugglans fritidshem - Natt/skolbarn 10h Omin
2019-04-15 -

Uppdoterod 2019-04-11

+ Laggtill vistelsetid

Valj aktuell placering (om ditt barn har mer &n en placering). Fyll i fr.o.m datum och antal timmar
och minuter. Vistelsetiden ar per vecka. Klicka sen pa knappen Registrera.

NY VISTELSETID (PER VECKA

Placering
stadens forskola - Tamburinen v
Placeringsperiod: 2017-08-01 -

Fr.o.m.

Timmar Minuter

4] o

Avbryt
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Under framtida registreringar ser du nu din registrerade vistelsetid

FRAMTIDA REGISTRERINGAR

Stadens forskola - Tamburinen1 14h Omin
2019-04-29 - 2019-04-29

Uppdaterod 2019-04-17

Stadens férskola - Tamburinen1 4h 15min
2019-04-30 -

Uppdoterod 2018-04-17

Som administrator kan du se och registrera vistelsetid i Procapita och i Tieto Education.
Procapita:

| placeringsmodulen ser du- och kan registrera barnets vistelsetid (som i Procapita kallas
omsorgstid).

Tieto Education:

| placeringsmodulen ser du barnets vistelsetid. Gor ett urval och i resultatlistan kan du i
kolumnen vistelsetid per vecka se barnens vistelsetid. Om du vill [Agga till eller &ndra
vistelsetiden markera du barnet och klickar pa knappen Hantera vistelsetid, har kan du andra en
befintlig registrering eller 1&agga till en ny vistelsetid.
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