Manual for att lagga in digitala tillfdllen i studentschema (for
exempelvis distanskurser)

Problem? Mejla till ekonomihogskolan@lnu.se

1. Gain pa: https://cloud.timeedit.net/lnu/web
2. Valj anstallda

Linnéuniversitetet

Valjingang
Publika scheman

Oppen sch: isning Scheman och visning av bokningar

B Anstillda Lokalbokning och schemavisning fér anstallda

fi Studenter Lokalbokning for studenter

Dennasida anvander kakor for att hantera

3. Valj Schemabokning

Anstillda

Infarmation om bokning och schema

* Lokalbokning artill for enkla bokningar av lokaler till som ska anvandas till annat an undervisning, t.ex. maten

« Schemabokning gr du nir du bakar en lokal for undervisning, bestaller lokaler fran den centrala lokalbokning eller skapar andra s tex. deadline for i
* Boka annan utrustning som ni har pé fakulteten eller institutionen som t.ex. birbara datorer eller projektarer.

* Soka fram scheman fGr bl.a. viss kurs, person, lokal mm. Du kan ocks3 ligga p kortare kommentarer p3 existerande schemaposter.

r:—"é Lokalbokning Fé Boka utrustning
Boka ett rum eller en plats. Bokning av enheters egen utrustning
Lﬂé Schemabokning ﬁ‘lé Mina bokningar
Planera en aktivitet | ett schema Visar de bokningar och bestallningar som du
. ) sjélv skapat. Aven nekade bestillningar visas
Schema och visning av bokningar av har.

lokaler, personal mm

Schemavisning Gamla Scheman

Polisprogrammet

Schemavisning fér polisprogrammet [ Lokallista
Forteckning dver lokaler. Du kan sika bl a pa
Schema for Sjéfartshégskolan ort, lokal, lokaltyp och dgare.

Samma mall som i 6ppen schemavisning, men

visar dven prelimindra bokningar % Personalbokning

4. ValjOnline under Lokaltyp eller s6k pa exempelvis Moodle eller Zoom
i sokrutan ”Lokal”

LOKAL ORT LOKALTYP
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5. Tryck p& kalendern for att f& fram vilket datum du vill boka ditt tillfzlle
pa.

visafilter
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https://cloud.timeedit.net/lnu/web

LOKAL ORT LOKALTYP
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Bestatlning Tis1

Moodle

Bestillning Zoom,

Canvas
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Mina bokningar

6. Hall musmarkoren over den tid du vill boka. Den specifika tiden tillfallet
pagar kan ocksa specificeras pa nasta steg.
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Bestsllning Zoom

Canvas

Fiktiv lokal

Moodle =
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7. Padenna sida laggs de viktiga delarna in. Man behover bara ange de
delar som beskrivs i listan nedan (A-F).
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Intern kommentar

a. Lokal-Ar forvald fran foregdende steg.
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b. Kurstillfalle - For att schemat ska publiceras till ratt
studenter ar det viktigt att du valjer ratt kurstillfallen. S6k
fram din kurs:

1fed21 » Visa filter - X

HT25-14369, 1FES21
HT25-K0300, 1FES21
HT25-P1630, 1FES21
HT26-15642, 1IFES21
HT26-K0427, 1FES2]
HT26-P4513, 1FE921
VT25-12888, 1FES21
VT26-14904, 1FES2]

Har anges det vilken termin som kursen pagar samt tillfalleskoden. Ska jag
lagga ett schema for 1FE921 for HT26 maste jag valja alla tre kurstillfillena i
listan. Detta ar for att exempelvis programstudenter och studenter som laser
kursen som fristdende kurs har olika tillfalleskoder.

c. Kostnadsstélle - Valj det kostnadsstalle som anger vem
som ager kursen.

d. Person-Valjden/de personer som halleri
foreldsningen/seminariet/etc.

e. Undervisningstyp - Valj om tillfallet du vill boka ar en
forelasning, workshop eller en deadline.

f. Kommentar - Frivilligt. Du kan exempelvis skriva information
om vad foreldsningen kommer handla om, vilken grupp som
ska delta i tillfallet etc.

8. Tryck pa Boka.
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