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Allmant om Schemalaggning vid Kl

Pa Kl har TimeEdit anvants lange for lokalbokning men sedan 2022 anvands TimeEdit dven for
schemaldggning av larosatets kurser pa grundniva och avancerad niva.

Malet med schemalaggningen i TimeEdit (TE) ar att alla Kl:s studenter, oavsett inom vilken utbildning
de laser, ska kunna hitta sitt eget schema pa ett och samma stélle, dvs i TE. Pa ldngre sikt ska dven
personal som deltar i undervisning kunna se sitt eget schema i TE.

For att studenten ska kunna se sitt eget schema efter hen registrerat sig maste kurstillfallet finnas
inlagt pa schemaposterna. Det gar att bade forbestalla lokaler och schemaldgga innan kurstillfallet ar
klart men da maste man sa snart det ar klart lagga till det pa alla schemaposter.

Schemalaggning ar komplext och innehaller manga olika moment, vi rekommenderar darfoér att man
som schemaldggare inte ar sallananvandare utan jobbar regelbundet i systemet

TimeEdit bestar av flera olika delar dar TE Core ar karnan i systemet och den del som anvands for
schemalaggning, lokalbokning och resurshantering.

TE Exam ar den del som anvands for att planera och schemaldgga tentamina. Pa Kl anvands dessa
verktyg av avancerade anvandare, sdsom schemaldggare och administratorer.

Lokal och Plats
Vid schemaldggningen ingar det att ange var undervisningen ska dga rum. Det finns tre olika typer av
bokningsregler for Kl:s lokaler:

¢ Undervisningslokaler som maste forbokas/bestéllas
Det galler alla gemensamma undervisningslokaler pa campus Solna och alla stora lokaler pa
campus Flemingsberg som Fastighetsavdelningen ansvarar for.

e Tentamenslokaler som maste forbokas/bestillas
Det géller alla gemensamma skrivsalar och skrivrum avsedda for examination pa campus
Solna och campus Flemingsberg.

e Lokaler som alltid kan bokas
Det ar Kl:s gemensamma grupprum i Flemingsberg och institutionens egna lokaler.

Fastighetsavdelningen ansvarar for alla Kl:s gemensamma undervisnings- och tentamenslokaler i
Solna och Flemingsberg. For de institutioner som valt att ldgga in sina egna lokaler i TimeEdit sa sker
aven all interna bokning av de egna lokalerna i TE. En institutions egna lokaler kan du endast boka om
du har behorighet till den institutionen i TE.

Plats ska anvidndas vid digital undervisning dar ingen fysisk lokal ska anvandas och nér
undervisningen ska vara pa annan fysisk plats dn Kl:s lokaler t.ex. i nagot av sjukhusets lokaler, pa
annat larosate eller utomhus.

Tid fore och efter

Tid fore/efter dr den férberedelsetid som behdvs for att stalla iordning infér och efter
undervisningen i lokalen. Det dr ocksa den tiden inklusive undervisningstiden som lokalen &r 6ppen.
Vid forbestallning eller bokning av Kl:s gemensamma undervisningslokaler maste tid fore och efter
bokas fore och efter schemaposten.

Sida 2 av 35



TimeEdit schemaldggning
UFS Utbildningsadministrativa system maj 2024

Det ar viktigt att boka tid fore om man har bokat forsta morgontiden for en lokal, sa att lokalen
Oppnas den tid som man vill komma in och férbereda.

Kurs och kurstillfalle

Schemalaggningen gors for hela kursen och varje kurstillfdlle. Den optimala hanteringen ar att
kurstillfallet finns i TE ndr man pabdorjar arbetet med schemaldggning och férbestallning av lokaler.
Da slipper man lagga till det vid ett senare tillfalle pa alla schemaposter med hjalp av masséndring
och minimerar risken att inte ratt kurstillfalle finns kopplat till schemalaggningen nar
registreringsperioden startar. Ar kurstillfillet inte kopplat till schemat nér studenterna registrerar sig
pa sitt kurstillfdlle innebar det att de inte kan se sitt eget schema.

For att kurstillfallet ska finnas i TE maste det vara klart och inlagt i utbildningsdatabasen Selma. Da
fors uppgifterna over till Ladok for att darifran 6verforas till TE.

Ar det en helt ny kurs 6verférs kurskoden och kurstillfallet till Ladok férst ndr det allra forsta
kurstillfallet ar klart och inlagt i utbildningsdatabasen.

Ar du osdker pa nér kurstillfallet &r klart, kontakta den pa din institution som lagger in kurstillfallen i
Selma eller programmets UN-handlaggare.

Grupper

Utover kurs och kurstillfdlle gar det dven att schemalédgga grupper i TE. Gruppindelningen gér man i
Ladok och grupperna lases sedan over till TE. Schemaldgger man dven pa gruppniva sa ser studenten
de schemaposter som galler bade for hela kursen och de schemaposter som géller fér hens egen
grupp sa snart hen registrerat sig pa kurstillfdllet. Mer information om grupper finns i manualen
Grupphantering i TimeEdit

Skapa en forbestallning/bokning i TimeEdit

Nir man schemalédgger och skapar en bestallning/bokning maste man ange ett antal alternativ
(objekt) for olika typer och ange en start och en sluttid. De olika typerna finns i Valdarutan och de
olika alternativen visas nar en typ ar markerad i valdarutan. Start- och sluttid anges sedan i
kalendern.

Vilka typer du ska vélja ett alternativ for beror pa vilken bestallning/bokning du ska goéra, dvs om du
vill ha bestélla Kl:s gemensamma undervisningslokaler, Kl:s gemensamma tentamenslokaler eller om
du vill ha en lokal som inte behover bestéllas utan alltid ar bokningsbar eller om du inte vill ha nagon
av Kl:s lokaler utan istallet anvanda dig av Plats.

| den har manualen gar vi igenom féljande:

Forbokning av undervisningslokal infor nasta termin.
Bestdlla tentamenslokal via Tentamensservice

Boka lokal som alltid ar bokningsbar

Anvanda Plats istallet for nagon av Kil:s fysiska lokaler
Boka tid fore/efter

uAEWN e
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1. Forbokning av undervisningslokal infor nasta termin

Nar forbokningen av Kl:s gemensamma undervisningslokaler infor nasta termin ar 6ppen férbokar
man enklast i samband med att man ocksa borjar schemalagga kurstillfallet.

Kurstillfalle
Den optimala hanteringen vid arbetet med schemalaggningen ar att kurstillfdllet finns i TimeEdit (TE)
nar arbetet med schemaldggningen och forbestéllningen borjar.

Det gar att forbestélla och schemaldgga innan kurstillfallet ar klart. Det ar da viktigt att lagga till
kurstillfallet pa alla schemaposter sa snart det ar klart och finns i TE.

Blir kurstillfallet klart nar forbokningen har stangt maste du vanta tills fordelningen av
undervisningslokaler ar klar och da lagga till kurstillfallet.

Nar man lagger till samma uppgift pa flera schemaposter samtidigt géor man det enklast med hjalp av

massandring.

Det ar viktigt att géra massandringen i god tid innan registreringsperioden 6ppnar sa att studenterna
far in kurstillfallet pa sitt eget schema nér de registrerat sig.

Kurs

Om det ar en ny kurs som aldrig tidigare getts vid KI kan det hdanda att bade kurskod och kurstillfalle
saknas i TE nar arbetet med schemaldggningen och forbestéllningen borjar. Kurskoden éverfors da
namligen till TE fran Ladok forst nar bade kurskoden och kursens allra forsta kurstillfalle finns i Ladok.

Det ar viktigt att dven lagga till kurskoden till alla schemaposter och bokningar som hor till kursen sa
snart kurskoden ar overford och finns i TE Core.

| detta avsnitt beskriver vi hur du forbestaller i samband med schemaldggning oavsett om
kurstillfallet ar klart och finns i TE eller inte. Vi beskriver ocksa hur du gor nar kurskoden fortfarande
saknas.

For forbokningen av Kl:s undervisningslokaler anvands TE Core och bokningsmallen Schemalédggning.

TE

TE Viewer & TE Plan TE Core
Se ditt schema, enkla bokningar, Professionell bakning
tjénsteplanering och

kursplanerin

[}

Borja med att logga in i TE Core

Sida 4 av 35


https://medarbetare.ki.se/media/97935/download

TimeEdit schemaldggning

UFS Utbildningsadministrativa system

maj 2024

Nar du arinne i TE Core borja med att ange bokningslaget Schemalaggning i rubriken ovanfor
Valdarutan. Det bokningsldget ska alltid anvandas nar du ska férboka eller boka lokal direkt och nar

du ska schemaldgga.

% | Schemaldganing

vl ?2 £ 2

| Institution x 1 |

Vid forbokning av nagon av Kl:s gemensamma undervisningslokaler ska du ange ett alternativ for
foljande typer i valdarutan kopplade till bestallningen och schemalaggningen:

% | Schemalaggning

Institution x 1 1
Kurs (fran ladok) x 102

Programgrupp (fran ladok)
Aktivitet

Modui (fran ladgk)
Besknivning

Lokal

Tentamenszervice

Plats

Personal (fran Idac) = 1
Lokaltyp ek
Uindenvisningstyp

TE infegration
Utrustning

Antal deffagare 9
Bastaliningsprio Q1
Tid forefefter ] ]

Kurstillfalle o grupp (ladok) 3

Projekinummer (fran agresso) ¥ 1

7

B

En del typer &r obligatoriska medan andra gar att
lamna tomma, om det vid bestallningstillfallet ar
oklart, fér att gora klart bestallningen.

De uppgifter som lamnats tomma kan sedan
laggas till pa enstaka schemapost eller pa flera
schemaposter samtidigt med hjalp av
massandring.

Utover dessa olika typer kan man skriva in
ytterligare information pa
bokningen/schemaposten i
Bokningsinformation.

Det kan vara ytterligare info till studenterna
infér undervisningstillfallet eller/och ytterligare
onskemal om lokalen till FA-avdelningen
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1.1. Institution
| |
Loy

Y | 0| % | Schemalaggning V|® < >
c2 Institutionen for medicinsk biokemi och biofysik (MBB) Institution x 1
Cc3 Institutionen for fysiologi och farmakologi (FyFa) Kurs (fran ladok) x 1
C4 Institutionen for neurovetenskap (Neuro) Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1
C6 Institutionen for miljgmedicin (IMM) Aktivitet x 1
H1 Institutionen fér neurobiologi, vardvetenskap och samhalle ...
K2 Institutionen for medicin, Solna (MedS)
OF Institutionen fér odontologi, Huddinge (Dentmed)

Markera institution i valdarutan.

Plats

Projektnummer (fran agresso) x 1
Personal (fran Idac) x 1

Lokaltyp

Tid fare/efter

Den institution som du senast anvadnt visas i objektsrutan. De flesta har endast behorighet till sin
institution, om du har behorighet till fler institutioner i TE sa visas dessa i objektsrutan nar du bockar
ur Relaterade langst ner till vanster. Det ar den kursansvariga institutionen som ska anges i anges i

valdarutan.

Klicka pa ratt institution i Alternativrutan sa att den valjs och hamnar i Valdarutan...

1.2. Kurs

+ RELATERADE

Y [<] ® [Schemalaggning V|® < >
KURSKOD (3) & KURSNAMN (SV) e R T iTa——
1Bl046 Fysiclogi 13 Institution “C2
1B1048 Molekylar medicin - kardiometabola sjukdo... 15 Kurs (fran ladok) x 1
15J010 Sjukskbdterskans profession och omvardnad... 165 Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1
154020 Forskningsmetodik 6 Aktivitet x 1
2LK009 Den friska manniskan 3 165 Madul (fran ladok)
2LK130 Den friska manniskan 1 24 Beskrivning
4TX030 Tillampning av metoder inom toxikologisk fo. 16.5 Lokal
KTH-HL2017 Advanced physiology HL2017 - Plats
KTH-HL2018 Advanced physiology HL2018 - Projektnummer (fran agresso) x 1
Personal (fran Idac) x 1
Lokaltyp
L\\) Undervisningstyp

Antal deffagare

Tid fore/efter

N&r Kurs (fran ladok) ar markerad i valdarutan visas i Alternativrutan till vanster de kurser du senast

har anvant.

Hittar du inte den kursen du ska schemalagga, prova att klicka bort bocken for Relaterade langst ner

till vanster.
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Hittar du den fortfarande inte prova att skriva kurskoden eller del av benamning i sokfaltet ovanfor.

Y [2K130] o) ® | Schemalaggning Vi@ <

KURSKOD (1) % KURSNAMN (5V) < OMFATTNIN.z +

2LK130 Den friska manniskan 1 24 Institution *C2
Kurs (fran ladok) x 1
Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1

Atat a4

Nér du hittat kursen, klicka pa den sa att den blir vald och kommer 6ver till Valdarutan:

[ X | Schamalaggning - @ < >
Institution "C2
Kurs (fran ladok) “ZLK130
Kurstillfalle o aruon (kadok) x 1

Om du ska bestalla lokal till en helt ny kurs vars allra forsta kurstillfalle annu inte ar klart sa finns det
inga uppgifter att 6verfora fran Ladok till TE. Ange da Kommer senare i sokfaltet sa att det visas som

ett alternativ:
l |

Y [(kommer Q0] x [sche

KURSKOD (1) % KURSMAMN (SV) < OMFATTNING (HF) [INSTITUTION
*Kommer senare Kommer senare 0 - Institution
Kurs (frai

Klicka pa det sa att det hamnar i valdarutan. Sa snart kurskoden finns i TE ar det viktigt att lagga till
den pa alla schemaposter.

1.3. Kurstillfalle och grupp

X |Schemalaggning V|® < >
KOD (40) < STARTDATUM SLUTDATUM GRUPPKOD TYP VALDA
T . . Institution *Cc2
LK130 2020-02-12 2020-02-12  2020-06-07 Kurs (frén ladok) *2LK130
LK130 2020-09-23 2020-09-23  2021-01-17 Kurstillfélle o grupp (ladok) x 1
LK130 2021-02-10 2021-02-10  2021-06-06 Aktivitet x 1
0OMO032 2020-02-12 2020-02-12  2020-06-07 Modul (fran ladok)
OM244 2020-09-23 2020-09-23  2021-0117 Beskrivning
OM255 2020-09-23 2020-09-23  2021-0117 Lokal
OMS24 2019-09-25 2019-09-25  2020-01-19 Plats
VT21 1 VT21 grupp 1 V1211 Projektnummer (fran agresso) x 1
VT21 10 VT21 grupp 10 V121 10 Personal (fran Idac) x 1
VT21 11 VT21 grupp 11 V121 11 Lokaltyp
VT21 12 VT21 grupp 12 VT21 12 Undervisningstyp

VT21 13 VT21 grupp 13 VT21 13 Antal deltagare
VT21 14 VT21 grupp 14 V121 14 Utr ¢

VT21 15 VT21 grupp 15 VT21 15 Bestallningsprio
VT21 16 VT21 grupp 16 VT21 16 Tid fare/efter
VT21 17 VT21 grupp 17 V121 17

LWI21 18V M aninn18 19118 |

+ RELATERADE

Nar kurstillfalle o grupp (fran Ladok) ar markerad sa visas i alternativrutan till vanster de kurstillfallen
och kursgrupper som finns att vdlja mellan.

Viktigt! For att hitta ratt kurstillfalle valj att visa kolumnerna Kod, Startdatum, Slutdatum o eventuellt
gruppkod i alternativrutan till vanster. Kod dr en sammanslagning av anmalningskoden och
startdatum och for kursgrupperna ar det en sammanslagning av gruppkod och benamning.

Klicka pa + i hogra hornet for att dar ange vilka kolumner som ska visas.
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Om kurstillfallet inte &r klart och inlagt i utbildningsdatabasen Selma sa finns det heller inte i TE. Lat
det da vara tomt i valdarutan vid kurstillfalle o grupp.

Sa snart kurstillfallet ar klart och finns i TE ska det laggas till pa alla schemaposter/forbestallningar
som hor till det kurstillfallet. Det kan goras innan forbestallningen stanger och nar férdelningen av

lokaler ar klar och gors da enklast med hjalp av massandring.

| exemplet véljer vi inget kurstillfalle eftersom kurstillfallet for HT21 dnnu inte ar klart och darfor

saknas i TE.

1.4. Aktivitet
Y| 0| % |Schemalaggning v|® < >
NAMN (3) % NAMN (ENG) TYP + TYP VALDA
Férelasning Lecture Undervisning :zslitu:{:nl dok ::'51.1010
Grupparbete Group waork Undervisning urs (fran ladok)

=
( + RELATERADE

Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1
Aktivitet x 1

Modul (fran ladok)
Beskrivning

Lokal

Plats

Du ska nu ange vilken Aktivitet som schemaldggningen och férbokningen galler.

Kom ihag att bocka ur Relaterade langst ner till vanster om du inte hittar den aktuella aktiviteten.
Om det ar en digital utbildningsaktivitet anger du det héar. Eftersom man kan ange fler dn en
aktivitet sa kan du da dven ange vad for aktivitet det ar som ska vara digital.

Y| % | Schemalaggning v|® FEIEN
[

NAMN (138) % NAMN (ENG) TYP +) TP VALDA

Arbetsmarknadsdag Labor market day § Lokalbokning - Institution *C2

AT-méassa Exhibition Lokalbokning Kurs (fran ladok) “2LK130

Avdukning Set the table Lokalbokning Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1

Awtackning Employee rece... § Lokalbokning Aktivitet x 1

Brazilian Rhythm Brazilian Rhythm § Friskvard Modul (fran ladok)

Ceremoni Ceremony Lokalbokning Beskrivning

Core Core Friskvard Lokal

Dance Aerobic Dance Aerobic Friskvard Plats

Demonstration Demonstration Undervisning Projektnummer (fran agresso) x 1

Diskussion Discussion Undervisning Personal (fran Idac) x 1

Disputation Disputation Undervisning Lokaltyp

Dugga Test Tentamen Undervisningstyp

Dugga digital Computer-bas... § Tentamen Antal deltagare

Eget arbete Own work Undervisning Utrustning

Examenscermoni Graduation cer... § Lokalbokning Bestaliningsprio

Examination Summative as... || Tentamen Tid fore/efter

Examination digital Digital examin... § Tentamen

Aktiviteten som schemaldggs ska vara grupperad i typen Undervisning.

Har du inte gjort en filtrering sa visas alla aktiviteter som finns i TimeEdits databas och som anvands

av TimeEdits alla olika delar nar du bockat ur Relaterade.
For att visa kolumnen Typ klicka pa + uppe till hdger i Objektsrutan.
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Namn

[ Beskrivning

[ Beskrivning (eng) l}
Namn (eng)

CIRensas

Typ

Da visas denna bild. Bocka fér Typ och Klicka pa Klar.

Ligga in ett filter pa Aktivitet

Lagg in ett filter sa att endast Aktiviteter som hor till Undervisning visas i Objektsrutan.

NAMN (138) + NAMN (ENG)
Arbetsmarknads... Labor marketday  Lokalbokning
AT-massa Exhibition Lokalbokning

Du gor det genom att klicka pa tratten till vinster ovanfor Objektslistan...

MINA FILTER
| Senaste filter Vl 80 LIE
SPARA SPARA SOM...
KATEGORIER ALTERNATIV VALDA
Kategorier - | =
Rensas Behandling odonten?
Egenskaper Friskvéard
Virtuell :
Lokalbok
Abstrakt T‘I)E Sla:l nng
Status I
Aktiv Undervisning I
-
4 3 4 + 4 3
RENSA STANG

| denna bild valjer du hur din filtrering ska vara.
Kategori Typ ar markerad, klicka pa Undervisning i kolumnen Alternativ...

MINA FILTER
| Senaste filter V|
SPARA b
KATEGORIER ALTERNATIV VALDA
Kategorier - ‘ Typ
Typ = Undervisning
Rensas Behandling odonten?
Egenskaper Friskvard
Virtuell f
Abstrakt _lL_cI:Ekglllszkmng
Status
Aktiv Tentamen

Sa att Undervisning hamnar i kolumnen Valda. Klicka darefter pa Stang.
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X | Schemalaggning vi®@ < »
nAMN (60) + NAMN (ENG) TYP VALDA
Demonstration Demonstration Undervisning Institution *C2
Diskussion Discussion Undervisning Kurs (fran ladok) *2LK130
Disputation Disputation Undervisning Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1
Eget arbete Own work Undervisning Aktivitet x 1
Folktandvardens auskultation Public dental c...  Undervisning Modul (fran ladok)

Forskarseminarium Research semi...  Undervisning Beskrivning
Forskarskolan Graduate school ~ Undervisning Lokal
Forskarutbildningskurs Third-cycle cou...  Undervisning Plats

Nu ar filtreringen sparad och endast aktiviteter som hor till Undervisning visas i Objektsrutan.

Att det finns en filtrering pa typen Aktivitet visas i form av en rund gul ring runt tratten.
Nar du vill ta bort filtreringen klickar du pa tratten igen och darefter pa Rensa.

. . - .
®| Q| x |Schema|éggning V|® < >
NAMN (60) < NAMN (ENG) TYP + TP VALDA
Demonstration Demonstration Undervisning Institution *C2
Diskussion Discussion Undervisning Kurs (fran ladok) *2LK130
Disputation Disputation Undervisning Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1
Eget arbete Own work Undervisning Aktivitet x 1
Folktandvardens auskultation Public dental c...  Undervisning Modul {fran ladok)
Forskarseminarium Research semi... Undervisning Beskrivning
Forskarskolan Graduate school  Undervisning Lokal
Forskarutbildningskurs Third-cycle cou...  Undervisning Plats
Farelasning Lecture Undervisning [i] Projektnummer (fran agresso) x 1
Genomgang Gaoing through Undervisning Personal (frén Idac) x 1
Grupparbete Group work Undervisning Lokaltyp
Gruppévning Group exercise Undervisning Undervisningstyp
Halvtidskontroll Mid-way review Undervisning Antal deltagare
Handledartraff Supervisorme...  Undervisning Utrustning
Handledning Supervision Undervisning Bestallningsprio
Idrottsdag Sports day Undervisning Tid fore/efter
Information Information Undervisning
1 facsinnellt lirand [k focsi \arvieni -

Klicka pa ratt aktivitet sa att den hamnar i Valdarutan.

Vill du beskriva mer utférligt for studenterna vad for aktivitet det &r klicka pa typen Beskrivning i
Valdarutan...

Efter Aktivitet i Valdarutan kommer typen Modul.
Modul &r inte obligatoriskt vid forbestallning av Kl:s undervisningslokaler sa vi valjer i detta exempel
att inte valja ndgon av kursens moduler.
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1.1. Beskrivning

Beskrivning ar inte obligatorisk att anvanda men kan anvdandas om du vill beskriva aktiviteten
ytterligare for studenterna. Nar beskrivning ar markerad i valdarutan visas de alternativ i
alternativrutan till vanster som senast anvants pa de institutioner du har behorighet till.

Y | 0| % | Schemalaggning v|® < >
BENAMNING (15) s t TYP VALDA
Autonomic nervous system Institution *C2
Circulation Kurs (fran ladok) *2LK130
Course Info/Rell-Call Aktivitet *Foreldasning
Endocrinology Modul (fran ladok)
Exercisle ph}lfsiology Beskrivning m
Gastrointestinal system Lokal
Heart Plats Visa pa farhindar
Integrative problems Projekinummer (fran agresso) x 1
Muscle Personal (fran Idac) x 1
Patient Case, Motor function Lokaityp
[Dationteacg Dain | Undervisningstyp
R e 2

Markera ratt beskrivning i Objektsrutan. Bocka ur Relaterade sa visas fler beskrivningar.
Saknas ratt beskrivning kan du lagga till en ny. Hogerklicka da pa Beskrivning i Valdarutan, klicka pa
Ny Beskrivning...

NY BESKRIVNING X

Farg a3 Typ &
Beskrivning
Namn * | |9 EQE_I'ISKEip Standard
Aktiv
e | Relationer Visa mer
feng) Organisationer Visa mer
Institution® | ~] g,

De rosa falten ar obligatoriska att fylla i.
Ange beskrivningen pa svenska i faltet Namn och pa engelska i faltet Name (eng) och sedan den
institution vars kurs du arbetar med.

Klicka sedan pa Spara.

Nar Beskrivningen ar sparad finns den som alternativ att valja i Objektsrutan for alla som har
behorighet till samma institution.
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1.2. Projektnummer

Projektnummer &r obligatoriskt att ange vid en forbestallning/bokning och schemalédggning.

Y [ ® |Schemalaggning V|® < >
PROJEKTNUMMER (598) +  PROJEKTNAMN [P [ AL —
C21500003 FM-avgift!Undervisning Institution *C2

C21500051 Direktavrakning gru Kurs (fran ladok) “2LK130
C215001011 Lakarprogrammet Aktivitet *Farelasning
C215001091 Biomedicin, kandidat Modul (fran ladaok)

C215001231 Biomedicin, master Beskrivning

C215001241 Molekylara tekniker i livsvetensk Lokal

C215001901 Huvudprojekt dvergripande GU Plats

C21501012 Larares forskningsanknyt/AR Projektnummer (fran agresso) x 1

C€21501021 Lakarutbildn, extra satsning, AR Personal (fran Idac) x 1

C21501022 Larares forskningsanknyt/HA Lokaltyp

C€21501032 Larares forskningsanknyt/B.Loh. .. Undervisningstyp

C21501033 Galanin o diabetes/AR Antal deffagare

22000001 GU dvrigt

22000002 Anslag forskning, fo utb Bestaliningsprio

C22000003 FM-avgift/Kemi | Tid forefefter

C22000022 Doktorandtjanster Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1

C22000032 Proteomics Biomedicum

Nar Projektnummer dr markerat visas forst de som du senast anvant.
Leta fram och klicka pa ratt projektnummer i Alternativrutan sa att det kommer 6ver till Valdarutan.

Kom ihag att klicka ur bocken vid Relaterade langst ner till vanster eller skriv in i sokfaltet ovanfor

alternativrutan om du inte hittar ratt nummer.

Om du inte hittar ett projektnummer kan det bero pa att det numret inte langre ar aktivt. Endast
aktiva projektnummer lases 6ver fran ekonomisystemet UBW. Kontakta ekonomiansvarig pa

institutionen for att fa ratt projektnummer.
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1.3. Personal
Y [x] ® |Schemalaggning v|® <
A (3 T 31 rp—— i —
Alessondra Speidel alessondra speidel@kise - Institution Cc2
Ana Teixeira ana.teixeira@ki.se Kurs (fran ladok) =2LK130
Ann-Carine Lyckhagen ann-carine_lyckhagen@ki.se Aktivitet “Farelasning
Anna Kouznetsova anna.kouznetsova@kise I} Projektnummer (fran agresso) “C215001011
Annelie Falkevall annelie. falkevall@ki.se Personal (fran ldac) x 1
Annika Mehlem annika. mehlem@ki.se Lokaltyp
Ame Lindgvist arne lindgvist@ki.se Undervisningstyp

Benjamin Heller Sahlgren benjamin.heller.sahlgren@ki.se Antal deltagare

Bjorn Meister bjorn.meister@ki.se Utrustning

Bjorn Reinius bjorn.reinius@ki.se Bestallningsprio

Carl Johan Sundberg carl j.sundberg@ki.se Tid fore/efter

Carmen Salto carmen salto@ki.se Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1
Carolina Hagberg carolina hagberg@ki se Modul (frén ladok)

Christoph Freyer christoph.freyer@ki se Besknivning

Christopher Grigsby christopher.grigsby@ki.se Lokal

David Alsina Obiols david.alsina@ki.se Plats

David Moore david moore@ki.ze
Dimitris: K. ) A ki -

+ RELATERADE

Med Personal menas héar den person eller de personer som kommer medverka pa tillfallet. Det ar
ocksa de som anges vid Personal som visas pa studenternas schema.

Leta reda pa ratt person i objektslistan och markera hen sa att den kommer 6ver i Valdarutan.

Om det inte ar bestdmt annu vem det &r som ska schemaldggas sa kan Personal lamnas tom tills det
blir bestamt vem som kommer delta.

Om det &r flera personer/larare som deltar vid tillfallet kan fler ldggas till genom att du klickar pa
Personal (fran Idac) igen, efter att du valt en person, sa att det blir fetstil och sedan letar fram och
valjer ytterligare en person.

Under Personal finns all personal pa Kl och dven vissa manuellt inlagda objekt, dven kallad abstrakt
personal. Det ar personal som inte ar en fysisk person sasom:

Bibliotekspersonal

Disputationskommittée

Medicinska foreningen

Sjalvstudier

Studenthéalsan/Friskvard

Studentrepresentant

Studievagledare

Vilj ovanstaende nar nagon fran den personalkategorin ska narvara eller nar studenterna har
sjalvstudier.

Gastforeldsare = Valj denna nar det kommer en gastforelasare. Skriv sedan in for- och efternamnii
faltet Forelasare under Bokningsinformation.

Rektor = Vilj denna nar rektor ska narvara. Skriv sedan in for- och efternamn i faltet Forelasare under
Bokningsinformation.

Personal saknas = Anvands om du hellre vill ha en vald typ istéllet for att lamna faltet Personal tomt
— = anvands nar ingen personal ska narvara

| detta exempel valjer vi att inte ange nagon personal.
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1.4. Lokaltyp

Nar du ska forboka en undervisningslokal ar det viktigt att ange Lokaltyp och Antal deltagare.
Detta for att underlatta vid férdelningen av lokaler vilken lokal ni behéver.

Y Qo % [Schemaldggning v ? &
LOKALTYP 10 3 T S
Datorl&rosal Flemingsberg Institution *C2

Datorlarosal Solna Kurs (fran ladok) *2LK130
Féreldsnings-/Larosal Flemingsberg Aktivitet “Forelasning
Férelasnings-/Larosal Solna Projektnummer (fran agresso) *C215001011
Farelasningssal Flemingsberg Plats

Farelasningssal Solna Personal (fran Idac) x 1

Grupprum Flemingsberg Lokaltyp

Grupprum Solna Undervisningsiyp

Larosal Flemingsberg TE integration

Larosal Solna Utrustning

Antal deltagare
Bestaliningspno

Tid férefefter

Kurstillfalle o grupp (ladok)
Programgrupp (fran ladok)
Modui (fran ladok)
Beskrivning

Lokal

Tentamensservice

Markera forst Lokaltyp i valdarutan.
Bocka ur Relaterade langst ner till vinster i objektsrutan, da visas de lokaltyper som ska forbokas.

Skillnaden mellan de olika salarna:

Datorlarosal = Bokas till all undervisning dar dator skall anvandas férutom till tentamen
Férelasningssal = Sal med gradang, dvs trappstegsformig sittning, biosittning

Larosal = Platt sal varav vissa av larosalarna kan mobleras om efter behov.

Foreldsnings-/Larosal = Vilj denna lokaltyp om det inte spelar ndgon roll om det &r en platt sal eller
en med gradéng (biosittning)

Klicka pa ratt lokaltyp i objektsrutan till vanster sa att den hamnar i Valdarutan. Var noga med att
valja Flemingsberg eller Solna.

Obs! Vill du ytterligare dnskemal om lokalen ni behéver gor du det i fritextfaltet Medd till FA-avd
som finns i Bokningsinformation i sidomenyn bredvid kalendern

Gor sedan samma sak med Antal deltagare...

Sida 14 av 35



TimeEdit schemaldggning
UFS Utbildningsadministrativa system maj 2024

1.5. Antal deltagare

Y 0| % | Schemalaggning v|® < >
ANTAL DELTAGARE (19) s + TYP VALDA
1-10 Institution "C2
11-16 Kurs (fran ladok) “2LK130
17-20 Aktivitet *Férelasning
21-30 Projektnummer (fran agresso) *C215001011
31-40 Lokaltyp *Foérelasningssal Solna
41-50 Undervisningstyp
51-60 Antal deltagare
61-70 Utrusining
71-80 Tid fore/efter
81-90 Bestallningsprio
91-100 Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1
101-110 Modul (fran ladak)
111-120 Beskrivning
121-130 Lokal %
131-140 Personal (fran Idac) x 1
141-150
151-170
74000 |

Bocka ur Relaterade langst ner till vanster i Objektslistan till vanster da visas alla alternativen for
antal deltagare.
Klicka pa det alternativet som stammer 6verens med antalet deltagare pa kurstillfallet.

Forbokar du en sal som &r storre an antalet deltagare pa kurstillfallet ar det viktigt att du skriver
anledningen till det i fritextfaltet Medd till FA avd som finns under Bokningsinformation.

1.6. Bestdllningsprio

T Q @) x [Schemalaggning vi? € >
L [T S -
Sista terminen Institution *C2
Termin 1 Kurs (frén ladok) *2LK130
Aktivitet *Forelasning
Projekinummer (frdn agresso) *C215001011
Lokaltyp *Foreldsningss. .
Antal deltagare *71-80
Tid fore/efter
Bestillningsprio
Kurstillidlle o grupp (ladok)
Proaramarunn (fran ladok)

Bestallningsprio ska endast anges om lokalbestallningen géller for en kurs som ges pa programmets
termin 1 eller sista termin.

Nar alla uppgifterna som behdvs for att gora en forbestéllning nu finns valda i Valdarutan ar det dags
att ange vilken dag och tid det galler i kalendern...
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1.7. Ange dag och tid i kalendern

— |[V2020-47 (16/11) v 2020-48 (23/11) wal
= |[Min16/11 |Tis17/11 |Ons18/11 |Tor19/11 |Fre20/11 |lor21/11 |S6n22/11 |Min23/11 [Tis24/11 |Ons25/11 |Tor26/11 |Fre27/11 |[Lor28/11 |[Son29/11
8

11

12

13

april
ma ti on to fr
15 13 12 3
14 5 6 7 8 9 10M
15 12 13 14 15 16 17 18
16 16 19 20 21 22 23 24 25
17 26 27 28 29 30

GA TILL IDAG

Y| ©| % [VT-21 Schemalaggning ~|(@ < >  BOKNINGSLAGEN

Dator - egen medtages i o WEBB TILLDELAD KLINIKTID STUD

For att komma till ratt dag och tid, flytta dig framat i tiden langst ner i hogra hornet av kalendern...

Tips! Vill du se fler veckor eller farre dagar i kalendern — Hall musen mellan tva dagar och dra at ena
eller andra hallet. Vill du sedan snabbt fa tillbaka tva veckor som ar standardvyn i kalendern. Klicka
pa ikonen for Vyer och dér Standard.

or 15/4 Fre 16/4 Lo

0500

3:00

1200

Peka pa starttiden, hall markéren nere hela tiden och dra till sluttiden.
Slapp dar markéren...
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REL, IPARA.,

VALDA

0
1 X | Schemalaggning Vl@ L

Institution

Systemet informerar da att bokningen ar ofullstdndig, vilket stimmer eftersom vi inte har angett
objekten kurstillfdlle och personal som &r obligatoriska.

Man kan i det har bokningslaget Iata bli att vdlja dessa objekt och spara férbokningen dnda.

Klicka pa Spara...

Tor 15/4 Fre 16/4 Lor 17
[ |

Schemaposten blir da gron och bestéllningen av forbokningen ar inlagd.
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1.8. Bokningsinformation

Vill du ge ytterligare information till studenterna kopplat till detta undervisningstillfdlle kan du skriva
in det i bokningsinformationen pa schemaposten

Det ar dven i Bokningsinformationen du skriver in 6vriga 6nskemal om lokalen till FA-avdelningen
infor arbetet med lokalférdelningen.

Ska du gora fler lokalbestéllningar med samma lokal och samma bokningsinformation. D3 &r det
smidigast om du forst skriver in all bokningsinformation pa schemaposten och sedan kopierar den
bokningen du gjort. Pa sa satt slipper du skriva om all bokningsinformation.

For att sedan skriva in uppgifter i bokningsinformationen kan du antingen...

Man 18/10 |Tis

Visa info ctrl+i

Redigera falt ctri+e

Omboka objekt ciri+alt+

Vantelista »

ERkningsinformation

Status »

Kopiera cir+c

Skapa bokningsgrupp

Avboka »

Skicka via e-post

Hogerklicka pa schemaposten och vélja Visa info eller klicka pa (i) langst ut till vanster bredvid
kalendern.

- |V 2021-42 (18/

BOKNING #401443 x = |Man18/10/Tis1

BOKNINGSINFO -

401443

3:00
2021-10-18
09:00 - 12:00

Ofullstandig
2021-01-15 16:42
(Eva Ringnell)
2021-01-15 16:42
(Eva Ringnell)

Organisationer Bokningar -

Schemalaggning o
lokalbokning

13

Kort —
bokningstext 14

Forelasare

Lank
Debiteringskommentar
Medd till FA-avd
Kommentar 16

7]
— . E—

15

Klicka har pa knappen Redigera for att kunna skriva in uppgifter...
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D3 visas kommentarsfalten dar informationen skrivs in:

Kort bokningstext = t ex férelasningens namn
BOKNING #401443 X

Foreldasare = Om du for Personal har valt ndgon av de

. manuellt inlagda objekten, tex Gastforeldsare eller Rektor sa
Kort bokningstext . X ] .
ska personens férnamn och efternamn skrivas in har.

Foreldsare . . . B
Denna information visas pa studentschemat.

Lank

Lank = Lanken dar undervisningen/féreldsningen sker (Zoom,
Teams eller annan lank). Klickar du + tecknet till h6ger om
faltet sa kan fler lankar skrivas in

Denna/dessa lankar visas pa studentens schema.

Sa smaningom kommer den lararen som ar schemalagd pa
—— tidpunkten kunna @ndra lank vid eventuella andringar via sitt
Garna en férelasningssal som eget personalschema. Personalschemat ar i dagslaget annu

dven gar att dela till tva . . . o
salar dé vi ska genomfdra olika inte i prOdUktlon pa KI.

dvningar.
Kursen ges pa Termin 1

Debiteringskommentar

: Medd till FA-avd = Skriv hdr om ni har speciella 6nskemal pa
e O den undervisningslokal som ska bokas.
i salen. Vill man ha en stérre lokal dn antalet deltagare pa kursen
maste anledningen till det skrivas in har. Bokar man for en
kurs som ges pa termin 1 inom nagot av Kl:s

utbildningsprogram maste det anges hir eftersom det ges
vl =W fortur till termin 1 till vissa lokaler.

(1/156) Denna information visas inte pa studentschemat.

Bokningar - Schemalaggning o lokalbokr

Kommentar = Skriv hdr den informationen som studenterna
behover infor tillfallet.

m— Denna text visas pa studentschemat.
AVBRYT

Nar du fyllt i all bokningsinformation, klicka pa knappen Spara.

Andringar
For att underlatta vid eventuell forandring av Foreldsare, Lank, Kommentar och Kort

bokningstext infor undervisningen kan den informationen nu dven dndras pa schemaposten i
Administrators schemat i TE Viewer.

Aven uppgifter om Beskrivning, Plats och Personal gar att dndra p& schemaposten i TE
Viewer.
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Om du vill ha fler bestéllningar/bokningar med samma lokal och bokningsinformation
Tips! Kopiera den bokningen du gjort.

v 2021-42 (18/10)
Man lﬁf10|Tis 19/10 |(Ons 20/10 | Tor 21/10

BOKNING #401443 X

BOKNINGSINFO a

D 401443
Langd 3:00

Datum 2021-10-18
Tid 09:00 - 12:00
Status Ofullstandig

Skapad 2021-01-15 16:42
(Eva Ringnell)

m Redigera falt tri+e |
Andrad 2021-01-19 08:59 Ergem e Lk
(Eva Ringnell) Omboka objekt ciri+alt+j |
Organisationer Bokningar - £ Vantelista »
Schemalaggning o
lokalbokning 7y 3
Kort Status »
bokningstext L
Foreldsare 135 Kopiera cirk+c
Lank Skapa bokningsgrupp
Debiteringskommentar 16 Avboka v E
Medd till FA-avd
Garna en forelasningssal som &ven gér att 7 Skicka via e-post E
T T

dela till tva salat da vi ska genomfara olika
gvningar. .
Kursen ges pa Termin 1.

udl o  x[v

Hogerklicka pa schemaposten och valj Kopiera...

Kopierade bokning{ama) med ID 401443. . . o ] . .
— e - --Eninformation om kopieringen visas ett kort 6gonblick.

v 2021-42 (18/10)
Man 18/10 Tis 19/10 Ons 20/10 ‘

Klistra in bokning ctri+v
e ——

Hogerklicka sedan pa den plats i kalendern dar nasta bokning ska vara i kalendern och klistra in
bokningen...

v 2021-42 (18/10)
— Man18/10 |T|'s 19/10 Or

- (v2021-42(18/10)
= |Man18/10 Tis 19/10 Ons 2

Bokningen kan sedan flyttas till exakt tidpunkt och du kan dven andra start- och sluttid.
Vill du klistra in fler av samma bokning ar det bara att fortsatta gora det i kalendern.
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Bokningarnas olika farger

_— v 2021-42 {18/10)
= |Méan 18/10 | Tis 19/10 Ons 20/10 Tor 21/10 Fre2
[ [

08 [ [
09
10
11
12
13

Morkgron = Den senaste bokningen eller den som du jobbar i just nu
Ljusgron = Relaterade bokningar, tex samma kurskod, som du sjalv har gjort
Gra = Relaterade bokningar, tex samma kurskod, som nagon annan har gjort

Boka tid fore/efter
Kom ihag att nu ocksa boka tid fére och efter dessa bokningar. Ha kvar alternativen i Valdarutan och
se vidare Boka tid fore/efter pa sidan 33 i denna manual.

VIKTIGT! s& snart kurstillfallet ar klart och finns éverfort till TE &r det viktigt att du lagger till det pa
de bokningar/poster som hor till det tillfallet. Det gbrs enklast med massandring.

Viktigt att gora det i god tid innan registreringsperioden 6ppnar sa att studenterna far in kurstillfallet
pa sitt eget schema nér de registrerat sig.
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2. Bestalla tentamenslokal via Tentamensservice

Alla forbestallningar och bokningar av Kl:s gemensamma tentamenslokaler ska fr o m december 2022
bestéllas i TE Exam. Det har avsnittet finns dven som en egen manual som heter Bestéllning av Kl:s
gemensamma tentamenslokaler

Det ar endast handlaggarna pa Tentamensservice som sedan kan genomféra bokningar av Kl:s
gemensamma tentamenslokaler i TimeEdit. Denna hantering infors i samband med att Kl infér den
gemensamma tentamensorganisationen Tentamensservice.

TE Exam ar den del av TimeEdit dar man planerar och schemaldgger tentamina.
For att den hanteringen ska fungera fullt ut maste dven férbestallningarna laggas in i TE Exam.

TimeEdit har utvecklat en plugin som innebéar att man kan komma at TE Exam nar man &r inne i TE
Core. Anvander man den sa behover man inte ga ut fran TE Core for att forbestalla lokalen for
kursens tentamenstillfdlle ndr man schemalagger och forbestaller/bokar 6vriga undervisningslokaler.
Denna plugin ar fortfarande under utveckling och Kl ar det forsta larosaten som tar den i drift.

Tentamensservice anvander sedan TE Exam for att fordela Kl:s gemensamma tentamenslokaler
utifran de tentamensforfragningar som lagts in.

Den som har behorighet som schemalédggare i TE Core pa Kl &r ocksa den som har behorighet att
skapa en tentamensforfragan och gora en forbestéallning av Kl:s gemensamma tentamenslokaler i
TE Exam.

2.1 Skapa Schemaposten i TE Core

For att bestélla en av KI:s gemensamma tentamenslokaler via Tentamensservice, maste du forst
skapa en schemapost for tentamenstillfallet i TE Core.

e Du anger forst alternativ for de typer i valdarutan som kravs for att kunna genomfora
bestallningen.

e Darefter skapar du sjdlva schemaposten genom att ange dnskad dag, starttid och sluttid for
tentamenstillfallet i kalendern.

e Paschemaposten i kalendern anger du sedan att du vill skapa en tentamensférfragan.

e TE Exam 6ppnas da i kalenderns hégra horn och nar du loggat in i TE Exam visas ett
bestallningsformular dar du fyller i 6vriga uppgifter for att kunna slutféra bestallningen.

Beroende pa om det géller en forbestallning av lokal infor nasta termin eller en bestallning av lokal
for ett tentamenstillfdlle under pagaende termin sa ar det lite olika vilka uppgifter som maste anges i
valdarutan, vilka uppgifter som kan laggas till senare, nar uppgifter som saknas maste vara tillagda
och vem som kan gora andringar.
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Oavsett nar bestallningen gors maste du i TE Core borja med att ange bokningsldget Schemaldggning
i rubriken ovanfor Valdarutan.

Det bokningslaget ska alltid anvindas nar du ska férbestalla/bestélla en tentamenslokal.

% [Schemalaggning v|?2 €

| Institution x 1 |

Vid bestallning av Kl:s gemensamma skrivsalar eller skrivrum avsedda fér tentamen via
Tentamensservice ska alternativ anges for foljande typer i valdarutan:

Borja alltid med att ange Ja vid Tentamensservice.

3 | Schemalaggning

_m Da slacks namligen typerna Lokal, Lokaltyp, Antal

BRI ILE, Ed deltagare, Plats och Aktivitet i valdarutan.
: '”’Ekm“"f BENNEN agresso) x 1 For att se Tentamensservice maste dessa typer i
Personal (fran ldac) x 1
P _ valdarutan vara tomma.
Uttrustrir L e
S Har du angett ett alternativ pa nagon av dessa

TE infegration o . . .
_— typer sa visas inte Tentamensservice.
Institution x 1

Kurs (fran ladok) x 1

Kurstillialle o grupp (ladok) Nar du angett Tentamensservice = Ja visas
Programgrupp (iran ladok) automatiskt Examination som Aktivitet pa
Modul (frin ladok) schemaposten for studenterna.

Beskrivning

Tentamensservice = ange Ja
Du maste ange Ja for att kunna skapa en forbestallning (tentamensforfragan) till Kl:s gemensamma
tentamenslokaler.

Projektnummer = Ange det projektnummer som ska belastas

Personal = Ange den som ar ansvarig for tentamen. Personen som anges har visas pa
studentschemat. Det gar att ange flera personer pa schemaposten.

Institution = Den kursansvariga institutionen
Kurs (fran Ladok) = Ange kurskoden for den/de kurser som tentamenstillféllet géller.

Kurskoden/kurskoderna maste anges for att integrationen med aktivitetstillfallet fran Ladok ska
fungera vid fordelningen av platser i lokalen.
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Kurstillfille o grupp (ladok) = Ange det ordinarie kurstillfdllet fér den/de kurstillfdllen som
tentamenstillfallet avser. Om kurstillfallet saknas sa visas inte tentamenstillfallet pa studentschemat
for pagaende kurstillfalle. Det kurstillfdlle som anges hdr maste dven finnas pa det aktivitetstillfalle i
Ladok dar studenterna anmaler sig till tentamenstillfallet. Om flera kurstillfallen anges maste minst
ett av dessa finnas pa aktivitetstillfdllet i Ladok for att de anmalda studenterna ska kunna lasas 6ver
till ratt examinationstillfalle.

Modul = ange den modul inom kursen som tentamenstillfallet avser.

Det ska vara samma modul som ar kopplad till det aktivitetstillfalle som skapas i Ladok och som
studenterna anmailer sig pa till tentamenstillfillet. Ar du osédker pa vilken modul det géller kontakta
kursens Ladok administrator.

Beskrivning = Ar tentamenstillfillet en omtentamen fér pagéende kurstillfille ange da hir
Omtentamen. Da ser studenterna pa det pagaende kurstillfallet att det ar en omtentamen.

| Ovrigt ar Beskrivning inte obligatoriskt utan kan anvandas om behov finns att ge mer information
om tentamenstillfallet.

Vill du ge ytterligare information om tentamen till studenterna kan du dven anvanda fritextfaltet
Studentinformation i bestallningsformularet i TE Exam (se sid 9) — den informationen visas da i lanken
till tentamenstillfallet som publiceras pa schemat nar férdelningen av lokal och plats ar klar.

Se ytterligare forklaring till typerna Projektnummer, Personal, Institution, Kurs, Kurstillfalle o grupp
och Beskrivning pa sid 6—-13 i manualen.

FoOr att ratt studenter ska bli platsallokerade pa ratt tentamenstillfalle maste

aktivitetstillfallet i Ladok och det schemalagda tentamenstillfllet i TE Exam innehalla:
- samma Datum

- samma Starttid och Sluttid

- samma Kurskod — om det finns flera maste minst en kurskod vara samma

- samma Modul — om det finns flera maste minst en vara samma

- samma Kurstillfdlle — om det finns flera maste minst ett vara samma
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2.2 Ange tid och dag i kalendern

Nar alla uppgifter for bestallningen ar ifyllda i valdarutan ar det dags att ange dag och tid i kalendern.
Darefter slutfor du bestallningen genom att fylla i 6vriga uppgifter i bestalliningsformularet.

— |Vv2022-46 (14/11) |v2022-47 21/11)
= |M&n14/11 Tis 15/11 |Ons16/11 [Tor 17/11 |Fre 18/11 |Lor 19/11 [Son20/11 |Man 21/11|Tis22/11 |Ons23/11 |Tor 24/11 |Fre 25/11
08
09
2:30
Pam— |
11
12
13
14
15
16
17
745
118:05

Peka pa starttiden, hall markoren nere hela tiden och dra till sluttiden fér tentamenstillfallet.
Slapp markaoren. Vid forbestallning via Tentamensservice ska inte tid fore/efter anges.

Ange den ordinarie tentamenstiden. Nar man sedan vet hur manga funkisstudenter som kommer
delta pa tentamen ska den informationen kompletteras till Tentamensservice. Da bokar de in
funkalokalen.

Obs! Forsoker du ange nagon annan starttid 4n de som finns beslutade pa Kl sa kommer markéren
automatiskt att flytta sig till den starttid som galler for det tidsintervallet som du stallde markéren

pa.

Visa info ctrl+

Hogerklicka pa schemaposten i kalendern.
Redigera falt ctri+e
Omboka objekt tri+alt+ . ° . o
i = Klicka sedan pa Skapa tentamensférfragan
Min lista »
Status »
Kopiera ctri+c

Skapa bokningsgrupp
Avboka »

Skicka via e-post

Skapa tentamensférfragan
T
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2.3 Skapa tentamensforfragan i TE Exam via TE Core

Nar du klickat pa Skapa tentamensforfragan 6ppnas TE Exam uppe till hoger bredvid kalendern. Du
maste da borja med att logga in till TE Exam.

-— |V 2022-46 (14/11) v 2022-47 (21/11) al Exam
ol — fras fo1s 127 [Fas |19 [s20 [M21 [r22 Jo23 [r2a [Fas |os [sa7
H B3
SIGN IN.
09
10 ;
11
1
12
13
14 2
) (===,
16 3
17 il
« + |[B8fla
Y| Q@ % [Schemalaggning V2 ¢ >
GRUPPKO.= PROGR..= PROGRAMNAMN (ENG) <+ +
Institution K7
Kurs (fran ladok) *2LK152
Kurstillfalle o grupp (ladok) LK152 2022-03-25
Aktivitet *Examination
Modul (frén ladok) *0001
Tentamensservice *Ja

1. Ange din Kl-epost adress
2. Ange det |6senord du valde nar du skapade ditt konto till TE Exam
3. Klicka pa Sign in

Om du glomt ditt I6senord kontakta TimeEdit-support@ki.se

11) al | = Exam Logout

SIGN IN.

J
i
i
w
il
s
I
0
o

[ln]
i
tu

Select your organization: Ange KI
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Bestéllningsformuldret i TE Exam

ael | = Exam Logout

* Select Exam type .

Iaggning w|? £ >

KT
dnlei =M KARD

Da 6ppnas TE Exam i TE Core och dar visas ett bestallningsformular for tentamenstillfallet.
For att se hela formularet:

1. Anvand scroll listen till hoger eller
2. Stall muspekaren pa linjen, hall ner, dra nerat och slapp. Har du majlighet att forstora webb
fonstret kan du da se hela formuléret pa en gang.

Du kan stanga formularet pa tva olika satt:

3. Om du vill stdnga TE Exam fonstret for att fortsatta schemaldgga andra poster, klicka pa de
tre strecken uppe till vanster i TE Exam fonstret. Valj sedan Stang lista.

4. Klickar du pa Logout maste du logga in i TE Exam igen om du ska gora ytterligare en
tentamensbestallning. Om du inte klickar pa Logout sa ar du inloggad i TE Exam &nda tills du
stanger ner webbldsaren.

Har du klickat pa Logout eller stangt webblasaren maste du ange ditt anvdndarnamn och l6senord
igen nar du ska gora nasta tentamensforfragan.
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Vissa uppgifter har lasts 6ver till formularet fran valdarutan och kalendern.
Innan tentamensbestéallningen kan sparas maste ytterligare uppgifter fyllas i direkt i formularet.
Formularet finns dn sa lange endast med engelsk text.

= Exam tege 1, Title - Namnge tentamensbestallningen
Selected Reservation enligt féljande: Onskat datum Kurskod
T G 2023-12-24 1RS004 0002 Modul och eventuellt Kursnamn.

Om kursnamn skrivs och far plats ange
o or ke un cxarn: (8 endast samma bendamning som i Ladok.
50 0 ) f=gus k= up t.ex. 2023-05-08 1AR021 0001 Anatomi och
JrSU——— s meee fysiologi.

Basic information

2. Ange antal forvantade studenter

3. Ordinarie tillfalle ar forifyllt.

Ange Make up (omtenta) om det ar ett
omtentatillfalle.

Scheduling priorities

4. Den dag och tid som du angav i kalendern
har lasts in har i formularet. Vill du ange
ytterligare tid och dag gor det fritextfaltet
Admin info (se punkt 14)

Exam objects (Examensobjekt) se

alternativen under Select Exam type (10)

5. Tentamenstyp - ange Digital tentamen

eller Papper och penna.

6. Tentamenssprak — ange svenska eller

Engelska

*Select Exam type (i) 7. Campus — ange Flemingsberg eller Solna

Nar S P Du kan inte bestalla en speciell tentalokal.
Tentamensservice fordelar lokaler utifran

e s ' hur manga platser varje tentamen behéver.

dhi 8. Kontaktperson for Tentamensservice —

ange héar den person som kan kontaktas vid

fragor angaende tentatillfallet

12 9. Lankande examination — Om tillfallet

maste schemaldggas med ett annat

Suparvisor info (SRS tentamenstillfalle som redan finns, ange har
det andra tentamenstillfillets tentamensid

Admininto: () eller tentamensbendmning.

15 Save exam request

11

Select Exam objects
10. Har visas alternativen for examensobjekten punkt 5 - 8 (se ovan) nar respektive objekt &r markerat. Klicka
pa det ratta alternativet sa laggs det till pa respektive objekt.

Additional information

11. External ref — Anvands inte vid KI. Ldmna tomt.

12. Student information — Visas i studentschemat under lanken till tentamenstillfallet

Ange viktig information till studenterna kopplat till tentamenstillfallet.

13. Tentamensvardsinformation (Supervisor info) - Ange har viktig information till tentamensvardarna. Tex om
det finns internationella studenter, om studenterna kan vélja sprak pa tentamen

14. Information till Tentamensservice (Admin info) — Visas enbart for handlaggarna pa Tentamensservice.
Ange har viktig information kopplad till tentamenstillfallet, tex om ni dven kan tdanka er annan tid och dag for
tentamen.

15. Save exam request — Klicka har nar formularet ar ifyllt.
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Néar du sparat formularet visas information om att en tentamensforfragan har skapats:

Logout

Listan over forbestallningar

Nar en ny tentamensforfragan har skapats visas en lista 6ver de forbestallningar som ar gjorda pa
den/de institutioner som du har behorighet till:

= Exam Logout

Campus Priorities [+]

il | = Exam Logout
527

Exam ID Name Campus Pricrities

[CRCHCH< I RCHC I QB¢

Du kan vilja vilken information som ska visas i listan.
Klicka pa @ i rubrikraden fér kolumnen med de tre prickarna.

= Exam Logout

Campus Priorities [+]

Schemapostens status visas nar du klickar pa + tecknet framfér bestallningens Exam ID.
Sa lange bestallningen inte blivit fordelad en tentamenslokal ar statusen inkomplett.
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Lagga till eller andra en tentamensforfragan

Sa snart du har sparat en bestéallning for ett tentamenstillfalle infor nasta termin eller for ett tillfalle
under pagaende termin kan endast handlaggarna pa Tentamensservice andra, lagga till eller ta bort
uppgifter som finns i valdarutan och som ar kopplade till bestéllningen i TE Exam.

Andringarna visas sedan ndr Tentamensservice har schemalagt och publicerat tillfillet.

Maila eventuella andringar till tentamensservice@ki.se

Lagga till eller andra i Bokningsinfo

Information i vissa fritextfalt som finns under Bokningsinfo pa schemaposten i TE Core for ett
tentamenstillfdlle kan ni ndrsomhelst dndra eller lagga till sjalva.

De uppgifter hdanger inte ihop med bestéllningen i TE Exam utan finns bara som information pa
schemat i TE Core och TE Viewer.

Mer information om andring och borttag av en tentamensforfragan kan du lasa i manualen
Bestéllning av Kl:s gemensamma tentamenslokaler

3. Boka lokal som alltid ar bokningsbar

Det finns vissa lokaler pa Kl som alltid &r bokningsbara och inte behover forbestéllas.

Ska du boka en lokal som alltid ar bokningsbar gar schemaldggningen och bokningen till pa samma
satt som vid forbestéllning av Kl:s gemensamma undervisningslokaler.

Skillnaden &r att du da ska vélja Lokal i valdarutan (istallet for Lokaltyp och Antal deltagare)
| 6vrigt kan du félja instruktionerna pa sidan 6-23 i denna manual.

| |
Y (%] % | Schemalaggning V|® £ »
FV Space 50 Alfred Nobels Allé 23 - Institution x 1
FV Strong 30 Alfred Nobels Alle 23 Kurs (fran ladok) x 1
Forelasningssalen 40 Lilieholmstorget 7B Kurstillfalle o grupp (ladok) x 1
Galleriet (utstalin... 0 Nobel Forum Aktivitet x 1
Gammelgarden 14 Nobels vag 2 Modul (fran ladok)
Gene 50 Blickagangen 16 SOy aHale]
Glasbur A 10 Alfred Nobels Alls 23 ‘m
Glasbur B 0 Alfred Nobels Allé 23 <
Grace Hopper 20 Berzelius vag 3 (BZ) Projektnummer (fran agresso) x 1
Grupprum 1 15 Nobel Forum Personal (fran ldac) x 1

Ar Lokal markerad i Valdarutan s visas alla lokaler i bokstavsordning i Objektsrutan.

Tips! Om du vill veta vilka lokaler som &r lediga just den tiden du tanker boka, ange forst tiden i
kalendern klicka sedan pa typen Lokal. Da visas endast de lokaler som &r lediga den tiden.
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x |Schema

13 [Namn* Sundstrom (-]
[ 12 |Lokalkod* Sundstrom -
| | Antal platser® 32 -
= Lokaltyp Larosal -
|16 |Fast utrustning  Diaprojektor -
= Fast natverk
Overhead
[~— Projektor
hd Videokonferens
Whiteboard
5| Byggnad ANA B/ANA Futura
Sc|Adress® Alfred Nobels Allé & -
Sel Campus* Campus Flemingsberg -
o Agare* OF -
Sk
sk Antal -

0
tentamensplatser

St Timpris per plats 0 -
Skrivsal Neo 2, 1. 40 Blickagangen 16
Skrivsal Widerstr 32 Tomtebodavagen 18 a
Space 21 Berzelius vag 3 (BZ)
Stora Matsalen 50 Nobel Forum

Stora sammantr. 36 Nobels vag 9
Strixsalen T2 von Eulers vag 4 B
Sundstrom 32 Alfred Nobels Allé 8
Syrum 10 Alfred Nobels Allé 23

Klickar du pa (i) for en viss lokal sa visas en ruta med mer information om just den lokalen.

L

Institution x 1
Kurs (fran lac
Kurstillfalle o
Alkdtivitet x 1
Modul (fran |
Beskrivning
Lokal

Plats.
Projektnumm
Personal (frd
Lokaltyy

Undervisning
Antal deltage
Litr g

Bestaliningsg
Tid forelefter

Obs! Bokar du en KI gemensam lokal som alltid dr bokningsbar maste du dven boka tid fére och efter.

Se sid 33—-34 i denna manual

4. Anvanda Plats istallet for nagon av Kl:s fysiska lokaler

Plats ska anvdndas om undervisningen inte ska vara i nagon av Kl:s lokaler.

Det kan t.ex. vara nagon av sjukhusets lokaler, nar undervisningen ska vara utomhus eller vid digital
undervisning dar ingen lokal ska anvandas.

Y |hag ]
PLATS (1) + NAME (ENG) st
F&S Haga F&S Haga

M RELATERADE

X | Schemalaggning

MOKEES

TYP

Institution

Kurs (fran ladok)

Aktivitet

Personal (fran Idac)
Kurstillfalle o grupp (ladok)

Modul
Beshrivning
Lokal

Plats

Lokaltyp
Undervisningstyp
Antal deltag

(frén ladok)

VALDA

*H1

*15J020
*Demonstration

*

SJ02H 2021-01-18

Projektnummer (fran agresso) *H121100091

N

Ar Relaterade langst ner till vinster ibockad visas de platser du tidigare anvant.

Om du tar bort bocken visas alla platser som finns inlagda och som nagon tidigare anvant.

Har platsen inte anvants tidigare utan du vill lagga till en ny plats...
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st TP VALDA

Institution "H1
Kurs (fran ladok) *18J020
Aktivitet *Demonstration

Projektnummer (fran agresso) *H121100001
Kurstillfalle o grupp (ladok) =
Personal (fran Idac)

Mo 5
Ny Plats

*

Visa pa forhinder

N e

Hogerklicka pa Plats i Valdalistan och klicka pa Ny Plats...

NY PLATS
LI — w @
A Plats
Far:
g “ 4 Egenskap Standard
Aktiv
Plats*
| | Relationer
Name | | Organisationer
(eng)* Valj
Objektsinformation
)
Institution® [ 3|

Skriv in namnet pa platsen/lokalen alt digital undervisning i faltet Plats och faltet Name (eng).
Vilj sedan din institution i faltet Institution. Da kan alla som har behorighet till samma institution se

denna uppgift och anvanda sig av den utan att behdva lagga in den sjalva.
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NY PLATS X
Extid | | Tvp 2 -

]
Fi
arg 7z . Egenskap Standard
. Aktiv
Flats |Hagaparl-<ens entré | Relationer Visa mer
Nﬂmli |Hagaparl-cens enire | Organisationer _ Visa mindre
(eng) =
Objektsinformation
s
Institution® [H1 v |
AVBRYT SPARA

Klicka darefter pa Spara langst ner till hoger.

Y |Haga 0| % |Schemalaggning v |® < >
pus - A (o4
F&S Haga F&S Haga Institution *H1
Hagaparkens entré Hagaparkens entré Kurs (fran ladok) *15J020

Aktivitet *Demonstration

Projektnummer (fran agresso) *H121100001

Personal (fran Idac) -

Kurstillfalle o grupp (ladok) SJ02H 2021-01-18
Modul (fran ladok)

Beskrivning

Lokal

Plats

Lokaltyp

Undervisningstyp

M RELATERADE Antal deltagare -

Nar du sedan skriver in den nya platsen i sokféltet ovanfor Objektsrutan sa kommer alternativet upp.
Klicka pa alternativet...

% | Schemalaggning V|@ £ >
TYP VALDA -
Institution *H1

Kurs (fran ladok) *15J020

Aktivitet *Demanstration

Projektnummer (fran agresso) *H121100001
Personal (fran Idac) =

Kurstillfalle o grupp {ladok) SJ02H 2021-01-18
Plats *Hagaparkens entré
Undervisningstyp

Utrustning

Tid fore/efter

Sa att det hamnar i Valdarutan pa typen Plats.
Fortsatt sedan med resten av bokningen
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5. Boka tid fore/efter

Tid fore och efter maste alltid bokas:

* Om man har bokat nagon av Kl:s gemensamma undervisningslokaler oavsett om det ar en lokal
som maste forbestallas eller om det &r en lokal som alltid kan bokas.

* Om man har bokat den férsta morgontiden.

* For varje schemalagd tid som du behover forberedelsetid i lokalen.

Har man inte bokat tid fore/efter kommer lokalerna att dppnas den tid som &r bokad i TE for
schemaposten, da finns ingen tid fér forberedelse och studenterna kommer forlora tid i

undervisningen.

Om det &r 15 - 30 min mellan schemaposterna da du bokat samma lokal behovs ingen fore och

eftertid. Da &r lokalen upplast anda.
Tid fore/efter visas inte for studenterna.

Tid fore och efter ska inte bokas:

* Nar man forbestaller Kl:s gemensamma tentamenslokaler via Tentamensservice.

Nar du ska boka tid fore/efter dr det viktigt att det ar samma alternativ i valdarutan som fér den

schemaposten som du ska boka tid fore/efter for.

Om det t ex &r en annan lokal eller lokaltyp pa tid fore/efter sa 6ppnas ju fel lokal.

L L
Y 5] % | Schemalaggning v < > C g pe .
= @ Markera Tid fore/efter i
M —wa @ o
Tid forelefter Institution “C2 Valdarutan s3 att den
Kurs (fran ladok) *2LK130 typen blir fetstil.
Aktivitet *Forelasning
Lokaltyp *Forelasningssal Solna
Antal deltagars *71-80 Klicka pa Tid fore/efter i
Projektnummer (fran agresse) “C21500101 . . .
Personal (fran Idac) Eva Ringnell Objektsrutan till vanster...
Kurstillfalle o grupp (ladok) *-
Modul (fran ladok)
Besknivning
Lokal
Undervisningstyp
e
| | Tid forelefter
2T -
b4 | Schemalaggning ~ |® < >
TYP VALDA o .
" - ...sa att alternativet
Institution c2 K . till
Kurs (fran ladok) *2LK130 ommer over t
Aktivitet *Forelasning Valdarutan.
Lokaltyp *Forelasningssal Solna

Antal deltagare *T1-80
Projektnummer (frn agresso) *C215001011

Bersonalfran ldag) e Eva Rinanell
Tid fare/efter *Tid fare/efter

Kurstilltalle o grupp (ladok) -

Bestallningsprio

Ange nu hur lang tid fore
som du behdver genom att
markera tiden i kalendern...
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— |v2021-41(11/10)

= |Min11/10 |Tis12/

07 !

08 [%50% apex
_KlﬂD.E‘G

o2

10

11

12 21 K130

Stall markoren pa starttiden pa tiden fore, hall nere och dra till sluttiden, sldpp markoren.

En kort tid visas information om att bokningen ar ofullstandig.
Klicka sedan pa knappen Spara...

B = VEAULL 111/ 1U)
= |v2021-41(11/10) = |M&n11/10 |Tis12/10 |Ons13/10 [Tor14/10 |[Fret
= |Man11/10 |1"|s 12/10 |On o7 1 1 1 1

I
08 I
Datum 2021-10-11
00 i Tid 03:00 - 08:30 (0:30)

Institution c2

Kurs (fran
T ladok) 2LK130

Aktivitet Forelasning

Lokaltyp Fiorelasningssal Solna
11 Lokalstorlek  71-30

FroleR C215001011

(fran agresso)

Personal (fran )
Idac) Eva Ringnell

Tid forelefter  Tid fore/efter

Bokningen ar nu sparad.
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