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Inloggning

Du loggar in via “Medarbetare” p& MIUN-s  webb
(http://www.miun.se/medarbetare). Vilj Verktyg ute till héger och
klicka sedan pa sedan Tjdnsteplaneringsverktyg for att komma till
Retendo.

Du kommer da till inloggningssidan. Du loggar in med ditt
personalanvindarenamn och dill 16senord.

Retendo fungerar bist ifall du anvinder ndgon av webbldsarna Mozilla
Firefox eller Google Chrome.

@

Mittuniversitetet

MID SWEDEM UNIVERSITY

Du har begart tiligang till en tjanst som kraver inloggning

Anvéndarnamn

parfor

Lésenord



Granssnitt och navigering

Nir du loggat in kommer du till modulen som har rubriken Min sida, dir du finner din egen
tjanstgoring. Om du har behorighet som planerare kan du byta vy till modulen Organisation. Dar
finner du avdelningens uppdrag och personal. Modulerna Personal, Uppdrag, Protfoljer och
Avdelningar visar endast “senast anvinda”.

e Retendo “ Avdelningen fir data och systemvetenskap
=

PRy Byt modul
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= it i3 Drganisation

(= Planering M Persona

Uppdrag [0 Uppdrag
Farteckning [ Portféljer

ning, pla nvindarcentre
A e -
= P9 [ Avdelningar

ning ST ITELR Av, nnisedning ur ett de
Ekonomi | Informatik AV, Kunskapshantering
Redigera, lista ) informatik AV, Informationsdelning

Redigera, multivy & f ;
= B | Informatik AV, Designvetenskap

“ Informatik GR (A}, Informatik och 5

Scenarios

: \ Informatik GR (A}, Problemorientel
Funktioner

Informatik AV, Examensarbete

Informatik AV, Examensarbete

Har nedan ser du alla flikar 6ppnade samtidigt i vyn Organisation. Fliken Register ir just ett
register 6ver din personal och dina uppdrag. Fliken Oversikt har 4ven din personal tillging till och
dir kan de se avdelningens alla uppdrag. I fliken Planering sker det mesta av ditt arbete. Fliken
Rapporter innehéller funktioner som ar under utveckling.

[= Register

Portfoljer - Uppdra fil = FLncnng = Planering

Personal E 'ersona : Uppdrag =4 [= Rapporter
Leverantdrer
elningar

Mallar




Kalendern

Langst upp till hoger pé kan du se fem olika symboler.Den forstavéljer du aktuell kalenderperiod.
Genom att klicka pa den lilla kalendersymbolen tar du fram en "dropdown meny” dar ser dina egna
skapade perioder.

Valj period

Manad

x
x
x
x
x
x
b
x
x
v

(% %X X %X X X X X X

15-01-01

15-12-31

MNamn

AVBRYT

Q «.

For att 1agga upp namngivna perioder som genviagar (klicka pa “vilj period”). En genvig laggs upp
genom att ange ett namn i rutan "namn” for ett intervall som du valt. Genom att klicka pa den lilla
ned pilen i rutan for “Skala” far du en lista dar du kan vélja vilken typ av kalendervisning du 6nskar.
Det vanligaste ar att stilla in pd Manad — det ger dig vanligtvis den basta 6verblicken.

For att viaxla mellan olika definierade perioder klickar man péa kalendersymbolen for att ta fram
“dropdown menyn”. En lista visas med samtliga perioder och en period viljes sedan genom att
klicka pa den. I Listan kan ocksé en period tas bort genom att klicka p& X-et efter namnet i listan.

Aven om du exempelvis viljer manad som kalendervisning, kan du And4 ange vilka datum som helst
som period. Det ar alltsa det exakta datumet som géller for berdkning av tid i Retendo.



Utskrift/Helskarmslage/Utloggning/Dolj hogermenyn

Till vinster om kalenderknappen finns knappar for utskrift av aktuell sida, helskdrmslige,
utloggning och for att d6lja/visa h6germenyn.

gﬂx »| =

. Logga ut
= % W =

Uppdrag

Vilka uppdrag har du?
I menyvaletPlanering/Uppdrag/Forteckning ser du en lista Gver alla
uppdrag som migrerats frin LADOK. Denna lista kan vara

ofullstidndig eller innehélla kurser som inte langre ges. Det ar bara B Planering

kurser pa grundnivé och avancerad nivd som kommer in hér fran

LADOK. Forskarutbildningskurser maste du ligga till sjilv. Aven Uppdrag
verksamhetsspecifika uppdrag som exempelvis Avdelningschef, Férteckning
Studierektor, Programansvarig, etc. maste laggas in manuellt. ckning. plan

Mappstrukturen kan se lite olika ut frdn avdelning till avdelning s

beroende pa hur avdelningen ursprungligen valde att 14gga upp sin
struktur. Tre mappar finns dock hos alla och dessa ar:

Ekonomi

Personal
Scenarios

Funktioner

[= Rapporter

. .. . N
e Kompetensutveckling Har hamnar den automatiskt =

genererade kompetensutvecklingstiden. Denna berzknas

* J! Grundutbildning

» ) Forskarutbildning

pa personens totala undervisningstid i grundutbildning. » )l Forskning

e Administration Denna beréknas pé personens totala } 4iExterna uppdrag
. . o7 . . . L]
undervisningstid i grundutbildning. EVOTIE SN
. fl . 1 11 . d k h ¢+ Kompetensutveckling

e Integrationsportfolj Har ligger alla migrerade kurser oc PR

moment fran ladok. ¥ Ll Integrationsportflj

-| Administrativ tid (auto)

| Kompentensutvecklingstid (auto)



Langst till hoger hittar du --och ++ som hjélper dig att se hela eller delar av ditt organisatoriska
trad. Tips! Om du letar ett uppdrag sd kan du komprimera alla mappar férst med (--) och sedan
oppna aktuell portf6lj, underportfolj osv tills du kommer till uppdraget.

-
= W ke A Hamn

4 Grundutbildning

= 'P_,; \lr.i‘;l-u bk Informatik
. _ L Datateknik
! Bei,.1 ERil; % Blendedanpassni

| Blendedanpaszani

¥ Forskarutbildning

Med "minus minus” och med "plus plus” kan du vilja om du vill se din struktur i komprimerad form
eller om du vill se hela ditt organisatoriska trad dnda ut till "lI6ven” = Uppdrag

Hur skall uppdragen ordnas?

Det forsta du behover gora ar att skapa en struktur 6ver dina uppdrag pa avdelningen. Du behover
alltsa tdnka ut en modell som passar just er verksamhet. Du kan i efterhand flytta om portféljer och
uppdrag s du kan prova dig fram till vad som passar bast. Om du vill ta bort négot, anvind roda
kryss! Se dven under rubriken Ta bort information. For vissa kan det passa bra att organisera
strukturen efter program, for andra passar det bittre utifrdn hur ni planerar och redovisar intékter
och kostnader. Ytterligare ett alternativ kan vara att skapa en struktur utifran projekt som
avdelningen vanligtvis arbetar i.

Obs! En portfolj eller en underportf6lj har ingen tidsperiod. Ett uppdrag har en tidsperiod som du
sjalv sitter (se under rubriken Skapa en portfolj och Skapa ett uppdrag) nedan. I Retendo ar en
portfolj = en "mapp” och anvinds for att skapa ordning bland uppdrag.



Uppdrag som kommer fran LADOK

Maénga av uppdragen har redan migrerats frin LADOK. Dessa hittar du under portfoljen
Integrationsportfoljen. Dessa uppdrag méste nu sorteras till ritt plats, se nedan under rubriken
Sortera och Flytta. En grundstruktur har systemadministratérerna skapa at dig men den ar
ofullstdndig och du maste sannolikt snygga till den och lagga till portf6ljer som passar er verksamhet.

Uppdragen fran LADOK har en Kod (kodstriang) som innehéiller Kurskod, Ort, Tid, Takt, Form
och Termin och det kan se ut s& hir: DT065G2380BLA050ITDHT15.

Du kan dven se planeringstal, anmilningskod, m.m. Du kan sjélv dndra i alla dessa félt utom Kod dvs
kodstrangen i bild nedan. Om du vill lagga in HST, HPR m.m. pa flera av dina kurser s ar det
enklare att gora det i Planering/Uppdrag/Redigera.

Datateknik GR (B), Systemprogrammering i Unix/Linux £ Qb

Bemanning Aktiviteter Allmant

Hamn Datateknik GR (B), Systemprogrammering i Uppmérksamma
Unix/Linux Kurskod DT065G
Kod DTO65G2380BLA0SITDHT 15 Provkod
Typ Kurs Anmélningskod C4451
Kategori Termin Hostterminen 2015
Status Pagaende Termin i ordning 0
Sponsor — Poing 7.5
dnsvari Takt 50%
Mall DTO65G - Datateknik GR (B), Systemprogrammering i Planeringstal 15
Unin/Linux ) .
Beikikvriing Tid Blandade tider
Form T-distans
Studieort Ostersund
Genomstromning 65%
HST 43 345
HPR 39 585

Uppdragspaslag —
Manuellt timpris

Budget Ospec. planering
Start 15-08-31 Timmar 1565:00 Timmar 1]
Slut 15-11-01 Kostnader 0 Kostnader 0
Intikter 0 Intikt 0
Program = Utbildningsomraden (%] Huvudomraden =5
Hamn Kod Hamn Omfattning Hame
Programvaruteknik TPVAG Tekniska omradet 100,00 Datateknik

Obs! Integrationen mellan Retendo och 6vriga system sker en géng per dygn. Forandringar i te.x
Ladok syns darfor forst nasta dag i Retendo.

Med hjalp av uppgifterna om hp, HST, HPR och genomstrémning sa berdknas en kursintikt i
Retendo, vilket du kan ldsa mer om under rubriken Budgetarbete (kolla att detta stammer)
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Sortera och flytta

For att Sortera eller Flytta en Portfolj eller ett Uppdrag gar du till o o /o0
Planering/Uppdrag/Forteckning. 0:00 0 Fiytta (Datsteknik GR (B), Java 111_) ]
00 000 000 0,0% ‘

Stall dig 1angst till hger med muspekaren 6ver det aktuella
Uppdrag du vill flytta.
Klicka pa det bla korset s far du upp en lista pa val du kan gora. £E5Q0
o taas st e s e " .. . Flytta

Fritt” ar bast for att gora storre omflyttningar. 0:0(

Fiarst 4

Om du véljer "Fritt” s& far du en Pop up dar du kan vilja en lamplig 0:00
plats for Portfoljen eller Uppdraget, eller anvand sokfunktionen for att R
hitta ratt i din struktur. E:Ei Mer 'l

pog St ¥

000 Fritt {r_n)

000 e
e v e

@ 56k - Mozilla Firefox

e PwebE 3. retendo.comy miun30/RxXWeb. diF? i

Sok:

Namn

“ Avdelningen for data och systemvetenskap
“ Grundutbildning

|

4 ¥informatik
12014
IVT15
JHT15

4 & Datateknik
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Skapa en portfolj

De sex obligatoriska portfoljerna ar som nidmnts ovan redan skapade men du behover sjilv skapa
underportfoljer for att battre kunna sortera. Du behover ocksa sjélv skapa de uppdrag som inte
kommer frén LADOK. Dessutom éar det bra att skapa en “slaskportf6lj” som &r bra att ha for sddana
uppdrag som du inte ar sdker pa att du tors radera redan nu utan vill vinta med. Till att borja med —
radera ingenting, 1agg hellre uppdragen i slaskportfoljen.

Gor sa har for att skapa en portfolj:

B X ==

~ % Vo
G4 till Planering/Uppdrag/Forteckning och still dig pa den - I—" Diff, t Diff, %
portfolj i vilken du vill skapa en underportfolj och klicka pa det o
vita arket med ett gront +. BEE1:19 i

| Lagg till (Grundutbildning) |
B5:44 6641
=% V=
iat Diff, t [
w

19 6 Laggtin ¥
Portfilj

41
U rag

0 -T 300 1

Innan du borjar skapa uppdrag
Ett uppdrag kan sidgas motsvara ett kurstillfille eller ett projekt, och har dirmed en specifik
tidsperiod.

Uppdrag som inte migreras frdn LADOK maéste du skapa sjilv. Det kan exempelvis vara funktioner
som studierektor, prefekt, utbildningsutskott, eller deltagande i forskningsprojekt. Det kan ocksa
vara nya kurser, eller externa kurser som ni medverkar i.

Skapa ett uppdrag

Innan du skapar ett uppdrag, kolla noga om det inte finns i integrationsportféljen.
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=% YeEQ
Bemannat Diff, t Diff, %2

2 o
6681:19 :

| Lagg till (Grundutbildning) |

. - . . 0:00 0:00 0:00 0,0%
Ga till Planering/Uppdrag/Forteckning och . B .
still dig pa den portféj i vilken du vill 0:00 00 QAP OO
Iagga ettt “PMrag- 0:00 0:00 Lagg till 0,0%

) . . ) 0:00 o:00 | Portioll £ g s
Klicka pa det vita arket med ett grant +. Uppdrag

0:00 0:00 0,0%
Vilj uppdrag. Da 6ppnas en ny ruta.
0:00 0:00 0:00 0,0%
Klicka pa fliken allmant. 0:00 0:00 0:00 0,0%
Bemanning [ Alimant
Personer ¥ )
Person Bemanning
A £ Q
Noteringar (%]
Datum Publik Visa for person  Notering

bild 14, 17, 18, 19

Obs! Nir du har skapat ett nytt uppdrag eller en ny portfolj sa hittar du det/den nigonstans i din
lista, alternativt sist i Portf6ljen. Du maste da flytta det/den till ritt plats.

Obs! Om du inte ser ndgot vitt ark s gar det inte att skapa nagon Portfolj eller ndgot Uppdrag — du
befinner dig da langst ut pa ett "l6v” i din organisatoriska struktur.
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Personal

Vilka har du att tillga?

Frén Personalsystemet migreras anstéillningsdata t ex datum for anstillning, 16n, tjanstens

omfattning och franvaro.

I Planering/Personal/Forteckning ser du alla dina medarbetare. Du ser dem &ven i ditt Register.

Du kan sortera dina medarbetare
genom att stilla dig lingst upp i
kolumnerna och klicka pad Namn

eller Kategori.

Y

Forteckning
Hamn

Anna Higgstrém
Annika Berggren
Bjorn Bank

Borje Hansson

Christina Amcoff Nystrom

-

N\

Kategori

Adjunkt
Adjunkt
Lektor

Hir kan du snabbt fa en dverblick ver vilka medarbetare
som dr dver- och underbemannade. Du kan anviinda den lilla
tratten for att filtrera pa hur mycket de ir hemannade

Tjanst
0%

0%
99%

99%

Bemanningsbart
0:00

0:00

1709:21

1124:11

1274:04

Bemannat
0:00

0:00
1477:07
1034:02
1075:07

W )
Bemannad Ej bemannat
0% 0:00
0% 0:00
86% 23214

% L2
B4% :]‘\\‘;

Du kan ga in i en persons modul fiir att se hur tjinstgiringen ser ut i den
personliga vy. Da klickar du pa den griina symbolen med en vit pil.

Innan du gir vidare med din planering sa kan det vara intressant att veta hur bemanningen du gor
kommer till uttryck i personens egen vy. Klicka pa den grona symbolen med en vit pil. D4 kommer

du till fliken Ataganden som bara visas i den personliga vyn. Se bild pa niista sida.
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& F'.é\r-C.J\.';a. Forss %X e

Par-Ove Forss

Grunduppgifter Sammanstallning

Titel UNIADJUNKT Tjdnst 1987:36
Férnamn Par-Ove Planerad franvaro 278:15
Efternamn Forss Bemanningsbart 1709:21
Initialer PaFo Bemannat 1639:50
Mobiltelefon Ej bemannat 69:31
Telefon

E-mail par-ove.forss@miun.se

Sammanstalining och planerad franvaro

2015

Jjan feb mar apr maj Jun Jul aug Sep okt nov dec
Tignst 100%; Standard 9%
Bemanningsarad 90% [T74% [120%  92% | 95% | 91%)| |100% |79%  THO4% 104% @ 83% || 83% 96%
Planerad franvaro Semester
Tjanstgoringsplan utan portféljer & =%
2015
jan feb | mar apr maj jun jul aug sep | okt nov | dec Bemannat Totalt
\_Administratiutid (auto) glgg_im 2326 3906
-] Avdelningschef 13 %Ia\, heltid 215:09 21509
) Kompentensutvecklingstid (auto) 2|3 tim 2326 39:05
) studierektor 25 %Ia\, heltid 430:18 430018
) Retendo 25 % av heltid ; 10 % av heltid 310:27 310:27
) paraplyprojektet |, 20 % I.}, heltid 215:27  215:27
| Datateknik GR (C), Sjdlvstindigt arbete b 20 tim 4 20:00  20:00
S xmaL b 120tm 4 120:00  120:00
: Introduktion till programmering i C++ b 130 tim 106:36 130000
Objektbaserad programmering i C++ |, 145 tim 4 145:00  145:00
A Tillimpad datateknik |. 30 tim 4 30:00  30:00
Summa: 1639:50
Noteringar utan portféljer & -t
Datum Vem Notering

Dina medarbetare kan vélja om de bara vill se uppdragen eller om de vill se alla portféljer.

Langst ned ser du de noteringar som du har gjort p4 personen under férutsiattning att du har valt att
klicka i Visa for person nir du skapade den, se vidare under rubriken Noteringar.

Personvyn

Personvyn kallar vi den vy som du arbetar i nar du planerar pa personen. Om du klickar pé raden
for en person i Planering/Personal/Forteckning ser du f6ljande:
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& Avdelningen for data och systemwvetenskap

Eva I

Tjdnstgoringsplan Personuppgifter Anstillningsdata

Sammanstallning

Arsarbetstid enligt arets kalender, justeras till
s g < 1980h arsarbetstid med dummy uppdrag.

Planerad franvaro 278:15
Bemanningsbart 1709:21
Bemannat 1316:32
Ej bemannat 392:49

Sammanstallning och planerad franvaro

Bemmanningsgrad 2015

jan feb mar apr maj jun Jul aug
I
Tjanst ‘ 100%, Standard
1

Bemanningsgrad 57% 108% 155% 107% 47%. 50% . 1005 33%
Planerad franvaro Semester
Planerad franvaro som jag ﬁ :
Tjﬁnstgbr%ﬂ%l%lfﬁﬁé_ill@
2015 Tjansgéringsplan
Uppdrag j#ﬁﬂ mar apr maj jun ju
\ Informatik GR (A), Anvindarcentrerad systemutveckling | b 140 tim 4
Informatik GR (A}, Anvindarcentrerad systemutveckling |
) Administrativ tid (auto) 494im
bild 22, 23, 23_2
Tjanstgoringsplan utan portfoljer - timmar @) ‘ Har kan du vilia u an
:greafisk eller i timmar
Uppdrag jan feb mar apr
__"_' Informatik GR (A}, Anvindarcentrerad systemutveckling | 28 56 56
:: Informatik GR (A}, Anvindarcentrerad systemutveckling |
Administrativ tid (auto) 4 4 5 4
LG 3 8 9 8
Kompentensutvecklingstid {auto) 4 4 5 4

Anvand + eller - .
expandera eller $ ="%Q

kpomprimera
mappstrukturen .. Bemannat  Totalt

Efadify Cied iy
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Avdelningar

Du kan kategorisera in dina medarbetare i olika Avdelningar vilket kan vara lampligt for vissa
institutioner. Du gor detta i Register/Avdelningar/Aktiva och kan dar vilja att skapa en ny
avdelning genom att klicka pa ett vitt ark till hoger (Léagg till). Du doper sjilv dina avdelningar till
namn som passar er institution.

Genom att vilja att Filtrera (se under rubriken Vad vill du titta pa just nu?) kan du arbeta med olika
personalgrupper i en ordnad lista. Du kan ocksé vilja att Sortera pa fornamn och efternamn.

Redigera anstallningsdata

Du kan redigera all information om en medarbetare! Om det sker en foréandring i en medarbetares
tjainst kommer av dig inmatade data skrivas 6ver, under forutsiattning att du har ratt
anstallningsnummer = personnummer inlagt pa personen.

Det finns en effektiv vy for att redigera ménga personaluppgifter pa en gang. Den &terfinns i
Planering/Personal/Redigera, lista. Funktionen pAminner om motsvarande redigeringsfunktion fo6r
uppdrag, och underlittar nir en planerare vill fa en 6verblick 6ver personalen och snabbt se vilka
som exempelvis ar disputerade eller har genomgatt pedagogisk meritering.

Lagg till nya medarbetare
I Redigera/Personal/Anstéllda kan du ldgga in en ny medarbetare genom att klicka pé ett vitt ark
med gront +.

Lagg in data! Det ar viktigt att personnummer blir ratt. Du kan bland annat ldgga in telefonnummer
mm och dven kryssa for inhyrd om detta ar aktuellt. D& syns personen i kategorin Inhyrd i
Register/Personal/Inhyrda. I 6vrigt paverkar detta inte personen vid bemanning.

Du vill kanske borja bemanna en ny medarbetare redan innan anstéllningsavtal har natt
personalenheten. Vad hander da nir personen har lagts in i Presonalsystemet? Det finns dé tre
mojliga scenarios:

-Om du lagger till en ny medarbetare och fyller i riatt personnummer och ratt anstillningsdatum sa
hénder ingenting.

-Om du lagger till en ny medarbetare och fyller i riatt anstillningsnummer och personnummer men
fel datum for anstéllningens langd s kommer den korrekta tiden in som en till tjanst pa den
personen. Du kan dé ta bort din tidigare inlagda anstéllningstid.

-Om du lagger till en ny medarbetare och fyller i fel anstillningsnummer och personnummer si
kommer det en till person med samma namn in fran Presonalsystemet. Da dndrar du till ratt
anstillningsnummer och personnummer i den av dig skapade personen och tar bort den som kom
fran Presonalsystemet — kolla bara sa att du har med alla data!

Retendo kommunicerar dagligen med Presonalsystemet. Se till att anstéllningsavtal kommer till
Personalenheten s snart som majligt -dd migreras korrekt data till Retendo.

Obs! Om en person inte gar att soka fram nar du ska bemanna ett uppdrag kan det bero pa att
personens tjanst har 16pt ut. Du kan d& manuellt forldnga tjdnsten i Anstéllningsdata. Nar
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anstallningsavtalet sedan matas in av Personalenheten kommer den korrekta in under forutsattning
att anstillningsnummer och personnummer &r ritt, se ovan.

Franvaro/Ledigheter

Franvarouppgifter (semester, sjukskrivning, fordldraledighet etc) for anstillda 6verfors automatiskt
fran Presonalsystemet till Retendo. Uppgifterna fors over till Retendo med en manads férdrgjning,
detta for att minska risken for felaktiga uppgifter. Den 6verforing som skedde 150101, omfattade
foljaktligen alla franvarouppgifter for november 2014, som exempel.

I vyn Planering/Funktioner/Integrationslog kan ni valja "Integrationslog franvaro" och se datum for
overforingar fran Presonalsystemet, vilka personer som vid dessa datum fatt nya uppgifter, samt
ytterligare information om varje franvaropost.

Integrationslog franvaro & =

Datum Hamn Franvarotyp From Tom Omfattning Enhet

15-06-24 [ SEM 15-08-17 15-08-21 100,00 Procent

15-06-24 I UK 15-07-01 15-07-24 7500 Procent

15-06-22 [ - UK 15-07-01 15-07-22 25,00 Procent

15-06-12 [N SJUK 15-07-01 15-07-31 100,00 Procent
bild 24

For att ta se hur dessa uppgifter eventuellt paverkar en enskild persons bemanning méste ni byta vy
sd att ni ser personens anstillningsdata. I den vy ni erhaller efter att han valt en anstélld fran listan
Planering/Personal/Forteckning kan ni vilja fliken "Anstéllningsdata" for att dels se den planerade
franvaro ni eventuellt lagt in manuellt under rubriken “Planerad franvaro”, dels importerade
uppgifter fran Presonalsystemet i en egen tabell med rubriken "Utfall franvaro".

Franvaroposterna i tabellen "Utfall frdnvaro"” paverkar dock inte bemanningsbar tid. Det dr endast
de poster som ligger i tabellen "Planerad franvaro" som paverkar bemanningsbar tid.

Nir man for muspekaren 6ver en franvaropost (eller en portfolj) i tabellen "Utfall franvaro"
synliggors editeringssymbolen (pennan) langst ut till hoger pd samma rad. I editeringslaget finns en
mojlighet att "konvertera" den aktuella frinvaroposten. Det innebér att den kopieras upp till
tabellen "Planerad franvaro", dar den paverkar bemanningsbar tid.
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Planerad franvaro
Hamn
Fardldraledighet
Forildraledighet
Semester

Semester

Semester

Semester

Semester

Utfall franvaro
Namn

4 | Fordldraledighet

4 4 Semester

) Siuk
) Tjanstledighet
S vAB

bild 25

Franvarouppgifterna fran Presonalsystemet paverkar alltsa inte omedelbart den bemanningsbara

From

15-01-01
15-06-01
15-06-22
15-07-20
15-08-10
15-08-31
15-09-04

From

15-06-01

15-06-22
15-07-20
15-08-10
15-08-31
15-09-01

Tom
15-05-31
15-06-30
15-06-30
15-07-31
15-08-14
15-09-11
15-09-11

Antal

50,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

Tom

15-06-30

15-06-30
15-07-31
15-08-14
15-09-11
15-08-11

Typ

Procent
Procent
Procent
Procent
Procent
Procent

Procent

Status

Godkdnd
Godkind
Godkind
Godkind
Godkind
Godkand
Godkind

Notering

Omfattning

100,0

100,0
100,0
100,0
100,0
100,0

Enhet

Procent

Procent
Procent
Procent
Procent

Procent

£

= )

Konverterad

iR (R R

tiden, utan forst méaste varje enskild post konverteras. Anledningen till detta ar att en planerare som
redan lagt in planerad fréanvaro (till exempel forviantad semester) skall ha kontroll 6ver hur den
bemanningsbara tiden férandras och slippa hantera dubbletter av samma frénvaroperiod.
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Bemanna

Du kan boka/bemanna en viss person pa ett uppdrag pa tre sitt; genom att soka fram ett uppdrag
och boka in ritt person (Planering/Uppdrag/Forteckning), genom att soka fram personen
(Planering/Personal/Forteckning), eller genom att anvinda Redigera-laget
(Planering/Uppdrag/Redigera). Dessa tre sitt beskrivs nedan.

1) Via vyn Planering/Uppdrag/Forteckning
Passar bra om du vill jobba med Uppdragets bemanning och justera medverkande personer och
samtidigt vill lagga till Noteringar som blir publika och alla dina medarbetare dirmed ska kunna se.

GoOr sa har:

Introduktion till programmering i C++

) XML

Sok up det uppdrag du vill b i
Planeri U, rg/Forteckni
och klicka pa det

) Javall

| Databaser, introduktion

i Datavetenskaplig introduktionskurs

Datateknik GR (B), Java for C++ programmerare

Bemanning Aktiviteter Allmant

Da oppnas uppdaget.

Hamn

Klicka pa pennan till hoger.

| Mikael Hilsson

Robert Jonsson

Da dppnas ett nytt fonster dar du kan andra i

personernas bemanning, lagga till nya
personer och deras timmar, samt ta bort
personer som inte skalm vara med.

Med hjalp av forstoringsglaset kommer du
at sokfunktionen.

Genom att klicka pa det vita arket med ett
gront + kan du lagga till ytterligare
personer.

Bemanning, timmar &)

2015

jul

DT018G2380BLA025ITDH
DTO74G2350BLA0S0ITDH
DT007G2380BLA025ITDH
2330BLA0Z5ITD

DT013G2330BLA0S0ITDH

2 QL

7

Datateknik GR (B), Java for C++ programmerare

Bemanning Allmant

Personer %

Person Bemanning

Mikael Nilsson LT F Q

Robert Jonsson ‘L 50 £
1N f Q

Noteringar

Datum Publik Visza for perzon  Notering
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Datateknik GR (B), Java fér C++ programmerare
Om du vill redigera en persons antal timmar

2 wrs : . . B i Allmant
sa klickar du pa den lilla bla pennan. smanning man

Personer
Da dGppnas ett nytt fénster dir du kan skriva Person

¥}
Bemanning (
in timmar. Mikael Nilsson 70 ;
[ %]
Q

w,

Robert Jonsson A 50
Har kan du dven styra datum fér personens Q

insats i uppdraget. Skriver du inga datum ;
blir personens insatts lika med uppdragets  'lOteringar

w W,

ﬁllgd. Datum Publik Visa for person MNotering
Du kan ocksa skriva in tva eller flera olika Bemanning

insattser pa en person om denna skall delta From Tom Bemannat Status

i hérjan och ytterligare en eller flera ganger 70,0 i Bekriftad

isenare i uppdraget. 0,0 i Bekriftad

Glom inte Stanga och sedan Spara!
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2) Via vyn Planering/Personal/Forteckning

Passar bra om du vill justera en persons tjanstgoring och om du vill boka in denne pa fler uppdrag

eller ta bort uppdrag fran personens tjanstgoring. Har har du ocksa mojlighet att ldgga till
noteringar som visas for den personen och inte for alla.

GOr sa har:

Sok ut den person du vill ‘;%
bemanna i

Planering/Personal,/Férteck
ning och klicka pa nov dec Bemannat

| Laggi |

Totalt

personen. Da 6ppnas e 150:00 150:00

personens tjinstgoring.

Klicka pa det vita arket med
ett gron + for att Ligga dll Uppdrag I Q

ett uppdrag pa personen.

Bemanning
Da 6ppnas ett nytt fonster
dir du med hjilp av
soldunktionen 0,0 tim ~  Bekraftad

From Tom Bemannat Typ Status

[¥]

- Q

(férstoringsglaset) kan hitta
e

Sok: |java | Q

Namn

4 | Grundutbildning
4 | Datateknik

Fvlli antal timmar
personen skall géra i 4 L4
uppdaget. Om | Datateknik GR (A), Java Il
datumrutorna limnas \ Datateknik GR (A}, Java Il
tomma blir personens —
bemanning pa uppdaget | Datateknik AV, Java Enterprise-utveckling med .
lika med uppdagets lingd.
Uppdrag Q
Bemanning (+)
From emannat Typ Status
0,0 tim »  Bekriftad - €
bild 32_1

Om du i stéllet vill redigera en persons bemanning pa ett uppdrag utan att 6ppna uppdraget si

borjar du pa liknande sitt:
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U PS IS HIULY SLRIIY Uy (U] P FITRTY

Sék ut den person du vill i
1 i _| Datateknik GR (B}, Java Ill / éﬂ

Planering/P nal/Férteck \ : ]
. k]icir::ﬁ perzonen. Datateknik GR (B), Java for C++ programmerare [ Editera (Datateknik GR( ), Java ) ]

MNUUTI L JUIIDDUVI \
Klicka pa pennan som visar sig Lingst ut till )

héger nir du fér muspekaren éver raden fér Bemanning @
uppdraget. From Tom Bemannat Typ Status

150,0 tim ~  Bekraftad M
D4 bppnas ett nytt fonster dér du kan iindra - —
personernas bemanning. Du kan ocksa skriva 0.0 tim v  Bekraftad - Q

in tva eller flera olika insatser pa personen
om denne skall delta vid tva eller flera olika
tillfillen under kursen med uppehall dir
emellan.

Genom att klicka pa det vita arket med grént
+ kan du ligga tll fler rader.

Du kan om du vill g till ett visst uppdrag fran personens vy. Du klickar da direkt pa uppdraget. Da
hamnar du i 1aget beskrivet ovan i Planering/Uppdrag/Forteckning...sok ut uppdag.

Databaser, introduktion
_|Java for C++ programmerare
| Databaser Modellering och implementering
4 | Externa uppdrag
4 |\ Uppdragsutbildnipg
_1Java lll b s0tm 4
JJava lll

| Administrativ tid {auto)

3) Via vyn Planering/Uppdrag/Redigera, lista

Passar bra om du vill bemanna flera uppdrag med en eller flera personer och f bra 6verblick 6ver
bokningssituationen som helhet. Redigeravyn ar dock sa speciell att den fortjanar extra
uppmarksamhet i ett eget avsnitt, se nedan.
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4) Via vyn Planering/Funktioner/Multibokning
Passar bra om du vill bemanna ett
uppdrag med flera personer pa en
géng. Om du tillexempel vill lagga ut
Institutionstjanstgoring pa en stor

Uppdra ]
del av din personal sa passar e -
Multibokning bra. From

T
Vailj Multibokning och klicka sedan o
pa "pennan” uppe till hoger pa Bemannat 0,0
skdarmbilden for att aktivera Typ o o el =
redigeringsliget.

Status Preliminar -

Sedan soker du fram det uppdrag du
vill multiboka personal till i rutan
Uppdrag.

Vilj datum for bokningen. All personal far dd samma bokningsdatum.

Vilj antal timmar eller procent.

Klicka sedan pa diskettsymbolen uppe till hdger pa skdarmen for att spara undan instéllningarna for
din multibokning. Du méste nu klicka pa den bl& pilen for att Retendo ska genomfora
multibokningen.

Avasiningen 1or aaia ocn sysiemveienskap

Uppdrag

From

Tom

Bemannat 0,0

Typ % av heltid

Status Preliminar

| utfor [

5) Via vyn Planering/Uppdrag/Redigera, multivy

Denna vy passar bra om du vill bemanna flera uppdrag med en eller flera personer och fa bra
overblick 6ver bokningssituationen som helhet.

Du hittar en vy som ger tillgang till bade personallistan och uppdragslistan samtidigt, genom en sa

kallad "fyrfaltare”, som heter redigera, multivy. Funktionen finns i menyn Planering under
planering/uppdrag,/.
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Férteckning med portfoljer &) = "7
Namn Sart St Timbudget Bemannat Diff,t Difl,
U Grundutbildning
4 informatik L9200
» Waota 0:00 0:00 0o o
» Bvris 15000  3810:00 3660 25400
4 Qs
Informatik GR (A), Anvandarcentrera wtveckling | 150831 154108 0:00  570:00 570
15.0831 160147 0:00 514 45
Informatik AV, Kunskapshantering i distribuerade miljoer 150831 160147 0:00 a514 45
L) atik AV, Informationsdelning 15.0831 160147 0:00 a514 45
) Informatik AV, Designvetenskap 150831 160117 0:00 0:00 [] 0
Informatik GR (A), Informatik och Systemvetenskap 15.0831 151108 0:00  450:00 450
Informatik GR (A), Problemorienterad programutveckling 154109 154243 0:00  450:00 450
Informatik AV, Examensarbete 15.0831 160117 0:00 1806 8
") Informatik AV, Examensarbete 15-0831 16-01-17 0:00 0:00 L] 00
Informatik GR (&), Scka och vardera information pa webben 15.0831 151108 0:00 0:00 [T
i v
Systemprogrammering i Unix/Linux L0
Bemanning med grafik &)
2015
Namn an sep okt no Bemannat  Totalt
Mikael Nilsson b S:Dhm q 50:00  50:00
Orjan Stemer b 20tm 4 2000 20:00
Summa: i 70:00 70:00
Noteringar Sammanstélining

Datum Notering

Budget 120:00
Bemannat 70:00
Bemannat 58%

Ej Bemannat 50

Handledare Datateknik  34% 67148 136:07 20% 535:41
Handledare % 67148 416:42 62% 255:06
Handledare
Handledare Informatik 3% 671:48 0:00 0% 671:48
Hanna Olsson 100% 1367:30 0:00 0% 1367:30
Johan Timrén 100% 1282:01 753:24 5% 528:37
John Ottosson 52% 102933 516:42 50% 512:51
Jorgen Soderback 100% 1709:21 1544:28 0% 164:53
Karin Ahlin 100% 170021 1749:55 102% 40:34
Lena-Maria Oberg 100% 1709:21 904:47 53% 805:04
Lollo Liuslin 100% 169027 1241:23 3% 449:04
Maria Torstensson % 0:00 0:00 0% 0:00
Wikael Nilsson 38% 75945 595:03 8% 164:12
Nicklas Mellquist 52% 102933 500:02 9% 529:31
Per Ekeroot 9% 65456 514:27 9% 140:28
Pir-Ove Forss 100% 170921 1746:48 102% 37:23
100% 20231 78327 65% 419:04
20% 3614 346:00 9% 214
100% 1987:36 0:00 0% 1987:36
Mikael Nilsson
Planering med grafik &)
015
1 apr | maj | o | sep | okt | nov| a
Bemanningsgrad 14% 91%8 91% 72% (7
Datateknik GR(B), 3 1006m 4
Systemprogrammering i i
UnixiLinux
Administrativ tid (auto) 30tm
Kompentensutvecklingstid 30tm
‘ b 70tim
3 ‘ 85 tim
Systemprogrammering i 5 50 tim q
UnixiLinux ]
Datataknit GR (RY [ |

Du kan justera avgriansarna mellan rutorna genom att dra dem s att rutorna blir lagom stora. Pa
mindre bildskdrmar kan det till exempel vara bra att gora listorna i de 6vre rutorna lite kortare och
de undre rutorna lite storre sa att man ser all information om uppdraget respektive personen.

Har kan du soka fram ett uppdrag i listan uppe till vanster och sedan vilja en person i listan uppe

till héger. Du ser d& samtidigt hur ménga timmar som &r kvar att bemanna pa uppdraget och hur
ménga timmar personen har som utrymme att bemannas pé detta uppdrag.

Man dndrar i respektive ruta genom att klicka pé den lilla "pennan” uppe till hoger. Kom ihag att
spara dndringarna genom att klicka pé diskettsymbolen som dyker upp efter du klickat pa pennan.
Samtliga vyer uppdateras di automatiskt med de dndringar du gjort. Detta gor det enkelt att
stimma av bemanningen pa uppdrag och personer.
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Redigera, lista

En mycket bra vy att arbeta i om du vill redigera mycket data pa en gang ar Planering/Uppdrag/

Redigera, lista. Den dr ocksa bra for att se och printa ut listor.

Redigera i Redigera, lista

Har kan du snabbt dndra kursers start-och slutdatum, planeringstal, HST, HPR, genomstrémning,

takt, tid, form mm.

Fréan LADOK migreras kursens start-och slutdatum. Om du dven fatt Prov/Momentkoder 6verforda
fran LADOK s har de samma start-och slutdatum som hela kursen, s& du maste redigera manuellt

— da kan du ganska enkelt gora det har.

Sa har gor man:

Genom att klicka p4 pennan
ute till héger (editera) sa
A den dvre listen v\bj\:ai Nu
falt

igeras.

Dubbelklicka pa den ruta du
i fail ™

budget Bemannat | Bemanning |
0 0
0 255 ChFi[255 t]
D4 Sppnas oft nytt fonster "
R 155 165 |OrSt[55 t]:MIMNI[100 t]
295 t):HaDa[0 t]
120 8 RoJo[50 t];:MiNi[70 t]
120 109 OrSt[120 t]
190 136 :PeEk[150 ]
Bemanning
Namn Start Slut Bemannat| Typ Status |
[Orjan Stemer 55 t Bekraftad - (%)
Mikael Milsson 100 t Bekraftad - €
Per Ekeroot t Bekraftad - €
Robert Jonsson t Bekraftad - €
Fredrik Aletind t Bekraftad - (%]
Handledare Handledare t Bekraftad - (%]
Handledare Datateknik t Bekraftad - (%)
Béarje Hansson t Bekraftad - Q
t Bekraftad -
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Andra, ligg till eller ta bort data. Sting

Klicka pa raden under
en du redigerat sa kan 3

du se vilken data du

matat in. 106
15
N

Glém inte att spara, 40

alternativt, spara och o

St om do e Hor o

inte skall redigera nagra

mer raaer.
prtewirivivg

Obs! Om du vill séka efter en
person sa skriver du férsta
bokstaven pi den tomma raden
och trycker tab, da far du en lista
att villja person frin.

Bérje Hansson

(Valj i listan)

155
295
120

155 OrSt[55 t1:MiNi[100 1]

95 |F1§|[295 t]:HaDa0 t]
ﬁ RoJa[50 t]:MiNi[70 1]

120 109 OrSt[120 1]
190 136 PeEK[150 t]
ACC CO MACLI7C 41

L —

|| WF | | o™

Spara och redigera

-~

0 ¢

t - Bekraftad v

t ~ | Bekraftad -

Skapa en egen vy i Redigera, lista
Redigera, lista dr ocksd bra om du vill f& en 6verblick 6ver uppdragen och bemanningen utifran

olika betraktarperspektiv. Nagra sddana

perspektiv ar forvalda, se bild nedan, men du kan ocksa

skapa din egen vy med data som du vill ha en 6verblick Gver.

= Avdelningen for data och systemvetenskap

4+ = |46 Q| Wer: Planering -0l 0

Nr  |Namn ‘Start Slut

94 ‘Webbproglmmering 16-01-19 15-06-07
95 Java | 15-01-19 15-06-07
96 Tillampad datateknik 16-01-19 15-03-22
ar Datateknik AV. Arificiell Intellige... 15-01-19 15-03-22

Om du klickar p4 ned pilen si kan du vilja mellan

férvalda vyer.

Om du klickar pa det vita arket med ett grén + si kan du
liigga till en egen vy som du sjilv déper och till vilken du

sjilv viljer vilka data som akall visas.

|On ‘Tid Form | Takt| Poang| Planeringstall  Timbudget! Bemann
Osters . Blanda .. [T-dista 25% 7.50 30 155 1
Osters... Blanda... [T-dista... 25% 7.50 30 155 1
Osters_.. Blanda... [T-dista 50% 750 20 120 1
Osters... Blanda... [T-dista... 50% 7.50 20 120 1

—ym e

Ekonomi

Owrigt

Koder
test

Tillg Begrepp

Datateknik AV, Artificiell Intell

Jave

D4 gor du sa har:
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Dép vyn.

Flytta 6ver énskade poster till din nya vy
(viinstra listan) genom att klicka pa en
en tiljiinglig kollumn i listan #ll higer.
Du flyttar den sedan till din lista med
pilknapparna. Om du rikat flytta fel av =
misstag si dr det bara att markera den

och ta bort den med pil at higer.

Spara.

Du kan sedan iindra ordningen pa dina
kollumner genom att markera en

Lkollummn och sedan éindra odning med

upp och ned knapparna.

Préva dig fram!

Nyfandra vy

Namn:

—~ Kolumnersomingar:
Ort

_‘_._._.—--l-

e
HPR
Genomstr

Ovriga kolumner:

tart
Slut
Tid
Form
Takt
Poéng
Planeringstal
Timbudget
Bemannat
Bemanning
Beskrivning
HST
Termin
Kurskod
Provkod | 4
Anmalningskod
Kostnadsbudget
Intaktsbudget
Typ

»

m

Status o
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Lagga till och andra information

Det finns flera vagar du kan g& om du vill 1agga till eller andra inlagda data p& ett uppdrag.

# P Y
Planering/Uppdrag/Forteckning: Sok fram uppdraget och £ [;} W @ Ay
klicka pa pennan.

A Editera (ML) |

L AR 1073 T8,

Planering/Uppdrag/Redigera: Sok fram uppdraget och, som alltid klicka pa pennan.

Ta bort information

Det ir oftast inte mojligt att ta bort en portfolj direkt genom att klicka pé det roda krysset. Det beror
oftast pa att portfoljen innehéller underliggande uppdrag eller underportféljer. D4 méaste du borja
rensa ifrn botten av hierarkin. Om du vill andra p& hierarkin sa kan du flytta ut/upp uppdrag och
underportfoljer tills portfoljen blivit tom — da kan du ta bort den.

Ta bort: Gé till Planering/Uppdrag/Forteckning, sok fram uppdraget och £ ap % W/
klicka pé& den réda symbolen med det vita krysset.

Uppdraget finns dnda kvar i Register/Uppdrag/Forteckning s om du verkligen vet att uppdraget
inte ska finnas kvar sa soker du fram det dér ocksa och tar bort det.

Om uppdraget ar kopplat till en Uppdragsmall, vilket de flesta uppdrag &r, sa rensar du dven i
vyn Register/Mallar/Forteckning.

Om du vill ta bort flera uppdrag pa en géng kan du anvinda funktionen "Ta bort”, som finns i
Planering/Funktioner. Vilj Ta bort. Det finns nu en liten lanksymbol till héger. Nar du klickar pé
den 6ppnas ett fonster dar du kan soka fram en lista med de uppdrag du vill ta bort. Om du direkt
trycker pa returtangenten far du upp alla uppdrag och férmodligen ocksé ett felmeddelande,
eftersom du bara kan se max 200 uppdrag at gdngen. Forsok darfor att ange ett skord eller del av
sokord, for att begriansa sokningen. Markera sedan i listan de uppdrag du vill ta bort i kryssrutorna.
Klicka pa diskettsymbolen uppe till hoger i fonstret med uppdragslistan. Klicka sedan pé "Ta
bort”-knappen mitt pa skiarmen.
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Noteringar

I Retendo kan du lagga till noteringar pa flera stillen. Du kan ocksa redigera eller lagga till
noteringar

Noteringar pa uppdrag

P& uppdrag kan du vélja Publik eller inget. Inget kryss betyder att noteringar endast syns for dig
som planerare och andra som har motsvarande lasrattigheter. Valjer du Publik sa syns noteringen
for alla medarbetare pa avdelningen. Publik &r bra for att t ex forklara hur Institutionsgemensam tid
laggs ut hos er, eller vem som ar kursansvarig for en kurs.

Eftersom du kan gora flera noteringar och datera dessa si kan dina medarbetare se om det sker
forandringar i tankarna kring ett visst uppdrag.

ATITIDLIE M Ny 20w ~ Fas) -
\ s 0
Noteringar
Datum Publik Visa for person Notering
15-09-22 | Har skriver jag en notering

Noteringar pa Individen

En notering som du gor pa en person ar ett sitt att “prata” med just den medarbetaren. Du kan alltsa
vilja att en notering ska visas for personen och inte publikt. D4 dr det du och den personen som ser
noteringen, samt de som har samma lasrattigheter som du har. Om inga rutor kryssas i ar det bara
du som ser noteringen samt de med samma lasréttigheter.

Vad vill du titta pa just nu?

Nir du har byggt upp innehéllet och strukturen i Retendo kan du sedan vilja att studera vissa delar i
taget, dvs se valda utsnitt 6ver din verklighet eller tinkta verklighet. Har presenteras olika
mojligheter du har till en differentierad bild av uppdrag och personal inom din institution. Vissa av
dessa dr redan berorda under de tidigare rubrikerna ovan.

Kalender

Kalenderfunktionen har beskrivits under rubriken Granssnitt och navigering. Den ar anvindbar for
att studera planerade uppdrag eller personers tjanstgoring vid/i olika tidsintervall. Du kan arbeta
yvigt eller vildig noggrant genom att stélla in kalendern.

Oftast ar Manad bast. Ibland viljer du kanske att se flera ar i taget och kan stélla in kalendern pa t
ex 20110101-20121231. Anger du exakta datum i Méinad s visas just denna tidsperiod.
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Ibland kan du anvinda Vecka (datum). Passa bra for korta tidsintervall. Valjer du vecka (nr)
avrundar Retendo till nirmaste hel vecka fore respektive efter angivet tidsspann.

Filtrera

Via vyn Planering/Personal/Forteckning kan du undersoka hur en viss
personalgrupp dr bemannad, eller se vilka som &r
over/underbemannade.

Via vyn Planering/Uppdrag/Forteckning far du en 6verblick 6ver hur
maéanga kurser du ej bemannat klart.

Forteckning ===> i o)
Filtrera p4 Bemannad ~ storre @n - |100 @ 0ch CEller likamed ~ I Nollstall Filtrera
~ Valj falt - -

Genom att klicka pa Filtrera pa, valjer du forst pa vilken kategori du
ska filtrera. Sedan stéller du in med pilarna vid respektive ruta. Prova
dig fram!

Sortera
Vissa listor t ex din personallista kan du sortera pa fornam eller efternamn och du kan sortera
utifrén tjanst.

Moduler

Genom att klicka pa den grona symbolen med en vit pil i hgermarginalen kommer du till en viss
organisatorisk enhet (modul) som du kan arbeta i. Vad "modulen” utgor varierar beroende pa var du
befinner dig i Retendo.

/‘Q%

Om du t ex gir in i modulen for Portféljen “Datateknik” kan du dér under fliken Planering se en rad
olika vyer och arbeta med dessa. Ifall du vill jobba med personalfunktioner i en modul méaste du
dock forst koppla ihop utvalda personer med den aktuella modulen. Navigera da forst i din modul
till Planering -> Personal -> Forteckning och klicka sedan pé skapa lank
ute till hoger . : ™
¥ (=] N
D4 6ppnas sokdialogen dir du kan soka ut den personal som du vill koppla till d Ej Bw|
din modul. E

B Sok X
Sok: | | Q H
[[] | Namn Avdelning
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Markera de personer du vill koppla till din modul och klicka sedan pa spara symbolen.

Sok: | ECE _H

Hamn Avdelning

Anna Hag
A ergaren

Bjorn Bank

EOOo

[[] | Birje Hansson

Christina Amcoff Nystrom

aat

Du vet att du dr i modulen “Datateknik” eftersom denna rubrik temporért ersatt avdelningens
namn.

él% Datateknik g S X =
Byt modul -

Pagaende uppdrag (=[S |
Namn + HKod Typ Status Ansvarig Beskrivning
Datateknik AV, Artificiell DT015A2380BLA0S0ITDVT14  Kurs Pagaende
Intelligens fér agenter
| Datateknik GR (A), DT013G2380BLAOS0ITDVT14  Kurs Pagaende

Tips! For avdelningar som inkluderar flera enheter eller amnen, och dir de olika enheterna
dessutom kan betraktas som relativt sjialvstindiga (med specifika uppdrag och “egen” personal) kan
det vara en bra idé att skapa en portf6lj (modul) for varje enhet och sedan koppla enhetens personal
till den modulen. Dérefter kan planeraren jobba med enhetens bemanningsplanering i den skapade
modulen, utan att behdva se Gvriga uppdrag eller 6vrig personal inom avdelningen.

Scenarios

Den version du normalt arbetar i ir den sé kallade Masterplanen. Via
Planering/Scenarios/Forteckning kan du spara en bild av din Masterplan, dvs. frysa en bild
over din planerade bemanning fram till nu. For att skapa ett nytt senario.Borja med

o

att klicka pé “lagg till” knappen uppe till hoger. =

Lagg till |
J'Q
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D4 6ppnas dialogen for att skapa senariot.

Namn || witt nya senareo

Publicerad [

Datum 160219

Ansvarig Par-Ove Forss Q
Beskrivning Ett senario for test

Scenario avser perioden

Fran datum I 16-01-18
Till datum I 17-01-15

Ge senariot ett namn, ange dig sjalv som ansvarig, en beskrivning sé att du sjialv och andra vet hur
du tankt anvinda senariot samt ange vilken period senariot skall omfatta. Om du vill att andra skall
kunna se senariont skall du dven klicka i kryssrutan Publicerad. Spara sedan senariot genom att

klicka pa diskettsymbolen.

Mitt nya senareo

Hamn Mitt nya senareo
Publicerad

Arkiverad

Datum 16-02-19
Ansvarig Pé&r-Ove Forss
Beskrivning Ett senario for test

ol %
Scenario avser perioden Scenariolas

Fran datum 16-01-18 Last
Till datum 170115

| Initiera scenario | -)-|

/

Nu kan du initiera scenariot med knappen Initiera scenario.

Forteckning

Namn ~ Datum
2015-01-09 15-01-09
20150427 15-04-27
20160217 160217
Mitt nya senareo 16-02-19

Publicerad Ansvarig

Par-Ove Forss

Par-Ove Forss
Par-Ove Forss

Q
Beskrivning
Ingaende planering for 2015
Test
Ett senario for test 20 %
.l

[ Oppna modul (Mitt nya senarec) ]

Scenariot 6Oppnar du genom att klicka pa den grona pilen som visas langst ut till hoger nar du haller
muspekaren 6ver raden for scenariot i listan 6ver dina scenarios.
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Ldmna scenariot
L

Du ser att du jobbar med ett scenario genom att listen langst upp dndrar farg till orange. For att
lamna scenariot klickar du pa knappen med en varningstriagel pa (visas bara nar du aktiverat ett
scenario). Kom ihag att de andringar du gor i ett scenario inte kommer med i din masterplan.

Avslutade uppdrag

Uppdragsmallar som minnesstod

Genom att studera dina uppdragsmallar, vilka har beskrivits under Uppdrag ovan, s kan du se hur
ett visst Uppdrag har varit bemannat vid alla tillfdllen som kursen har getts eller projektet utforts.
G4 in i Register/Mallar/Forteckning. Om du inte gjort nagot for att sortera och strukturera dina
mallar s aterfinns de i integrationsportfoljen. Du kan om du vill sortera in dina mallar i andra
mappar precis som du gjort med dina uppdrag men det ir inte nodvandigt. Klicka pa en mall och
valj fliken uppdrag sa far du en lista 6ver alla tidigare uppdag som anvant denna mall med angivelse
av tidsperiod. Du kan sedan klicka pé en enskild rad for att se detaljer for ett enskilt uppdrag.

Roller/Behorigheter

En roll har vissa behorigheter/rittigheter att gora saker i systemet Retendo. Du har rollen Planerare
och dr i och med detta personalplaneringsansvarig for din institution pa delegation av din ndrmaste
chef, prefekten. Du har behorighet att redigera, flytta, kopiera mm. Du kan ldsa och redigera i alla
modulerna i toppmodulen Organisation.

Behorighetsansokningar kan laddas ned fran Anstéllda-webben under Bemanningsplanering.

Dina medarbetare har rollen Member. De har tillging till fliken Oversikt. Dir kan de se en lista 6ver
alla Uppdrag och en lista 6ver all Personal. De kan se sina grunduppgifter, sin tjinstgoringsplan
samt en sammanstéllning 6ver tjdnsten. De kan genom att klicka pé ett uppdrag se vilka andra som
ar bemannade pa det uppdraget och hur mycket de andra ir bemannade. De kan ocksé ldsa de
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noteringar som finns skrivna pa uppdraget och de noteringar som du har gjort dar du valt visas for
person och ej publikt.

Budgetarbete i Retendo

I Retendo beriknas bade uppdragsintdkter samt kostnader for att bemanna dessa uppdrag.

Intdkten pa kursen berdknas med hjilp av pa hp, planeringstal, HST (helarsstudieplats), HPR
(helérsprestation) samt genomstromning enligt formeln:

(planeringstal x antal hp/60hp x HST) + (planeringstal x antal hp/60ohp x HPR x
genomstromningen).

Varje géng du bokar en person pé ett uppdrag med ett visst antal timmar s multipliceras timantalet
med den interkostnad som du har valt att 14gga in i pa den personen i anstéllningsdata. Du kan
lagga olika internkostnader pa olika medarbetare eller vilja att exempelvis l14gga en gemensam
kostnad for alla. Du kanske vill ldgga in de universitetsgemensamma schablontimkostnaderna men
de kanske inte passar om en person bemannas med ett uppdrag externt. Diskutera detta inom
avdelningen.

Du kan se utfallet pa ett uppdrag eller pa en portfdlj i Planering/Uppdrag/Ekonomi

Exempel frén ett lopande uppdrag dir ingen intdkt finns pa uppdraget. (En minuspost alltsa for
avdelningen.)

Exempel fran ett annat uppdrag dar alla varden ar inlagda i fliken Allméant pa uppdraget. Har finns
alltsa en intakt berdknad:

Har blir resultatet — 6 615 kr.

Du kan ocksa se utfall i Planering/Uppdrag/Redigera, se bild nedan. Har kan du vilja pa flikarna
Budget eller Ekonomi, eller om du vill, skapa en egen vy, vilket har beskrivits under rubriken
Redigeravyn ovan.
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Allmanna tips

Leta efter pennor (editera), vita ark med gront + (lagg till nytt) samt och héll koll pa kalendern! I
Retendo gar sa gott som allting att dndra (editera) av dig som planerare. Endast ett fatal poster ar
lasta.

Jobba i tva fonster. Ha exempelvis Personal/Forteckning till vinster pa din skdrm och
Uppdrag/Forteckning till hoger. Kom ihag att vara strikt sa att du inte vandrar runt och tillslut har
hamnat i att du har tva fonster med Personal/Forteckning. Kom ihag att uppdatera sa att de nya
data som sparats i det ena fonstret kommer till uttryck i det andra fonstret.

Anvind --och ++ for att justera vilka Uppdrag i din struktur som du vill se och kanske just nu
arbetar med. D4 slipper du on6digt scrollande i hogerlisten.

Kopiering. Man kan kopiera fran ett datum till ett annat sa att du far med alla uppdrag och
tillhérande bemanning fran t ex 2012 till 2013. Klicka inte &nnu pa négon Kopieringsknapp — det
finns forbattringar i systemet som ska goras forst. Du kan inte dngra en kopiering i dagsldget. Om
du senare vill kopiera sé anvind exakta terminsdatum om du vill undvika on6digt efterarbete.
Kopiering kommer alltid att kréva efterjustering av tider men underlittar 4nda arbetet eftersom du
inte behover skapa nya uppdrag och alla gamla resurser finns med.

Doktorandhandledning. Kan hanteras pé tva satt. Antingen gor du ett uppdrag av varje
doktorand. Du doper alltsd uppdraget till doktorandens namn och bokar sedan in handledarna pa
det namnet med rétt antal handledningstimmar per ar. Valj uppdragstypen Projekt. Viljer du
Projekt blir bokningens langd lika l&ng som (doktorand-)projektets ldngd t ex 5 &r. Du kan med
kalendern styra datum om en handledare avslutar tidigare eller borjar senare.

Ett annat sitt ar att skapa ett Uppdrag som du doper till Doktorandhandledning och bokar sedan in
handledarna pé det Uppdraget med ratt antal timmar. Till Uppdraget eller till handledarens bokning
pa uppdraget skriver du en notering med namn pé den forskarstuderande som respektive handledare
har, och ev andra kommentarer.

Identifiera uppdrag och personresurser

Infor ett nytt &r méste du som bemanningsplanerare bland annat identifiera vilka uppdrag er
institution eller enhet ska arbeta med under nastkommande ar, samt identifiera vilka
personella resurser som finns att tillgd. Detta arbete kan ga till pd manga olika sitt.
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Kursutbudet for den forestdende varterminen ar oftast redan planerat eftersom det arbetet
péborjades och fastlades redan ett ar tidigare i samband med att ni i Selmala in de programtillfallen
och kurstillfallen som gillde for innevarande lasar.

Utover era egna kurstillfillen har du dock dven att beakta eventuella 6vriga kursuppdrag dar ni
som institution medverkar, samt alla andra uppdrag inom portféljerna Institutionsgemensam tid,
Kompetensutveckling, Forskning, Forskarutbildning, m.m.

Redan under tidig host paborjas antagligen arbetet med att planera kompetensforsorjning for nasta
ar och kanske for flera &r framéver. Hur detta arbete organiseras inom avdelningen eller enheten
varierar men vanligtvis involverar planeringsprocessen ett flertal personer; prefekt, studierektor,
personaladministrator, m.fl. En 16pande dialog med personalen dr forstas ocksé en forutsittning for
ett smidigt bemanningsarbete.

I de personliga noteringarna har du kanske redan antecknat att en medarbetare planerar att vara
fordldraledig under virterminen. P4 ndgon annan kanske du har noterat att denne gar i pension i
oktober. Ofta lever man som studierektor i en osidkerhet eftersom avtal inte ar skrivna,
fordldraledigheter inte ar sokta, etc — men du maste dndé borja planera!

Kopiera

Nir en institution l4ggs in i Retendo migreras alla kurser fran LADOK. Fortl6pande migrering sker
dar efter endast om nagon kurs saknas i din planering. For att fa 6ver alla kurser till nésta ar
anviander du en kopieringsfunktion som innebér att hela innevarande ars bemanningsplan kopieras
till ndsta ar. Da korrigeras se unika koderna f6r uppdragen att stimma med nésta drs utbud och
endast kurser som inte finns med vid kopieringen kommer att himtas fran Ladok.

Forberedelser infor kopiering
Innan du kopierar innevarande ar till nasta ar sa bor du se 6ver vissa uppgifter i Retendo.

Dina uppdrag ar antingen av typen Lopande, av typen Kurs eller av typen Projekt. De uppdrag som
ar lopande finns redan inlagda. De stricker sig ju odndligt i tid. Har har du bokat in en person och
angett datum for bokningen. De uppdrag som &r av typen projekt har redan fétt en tidsperiod och
kan alltsi redan vara fardigbemannade. Uppdrag av typen kurs vill du antagligen kopiera si att bade
uppdragets alla data f6ljer med savil all bemanning som alla andra data samt noteringar.

Generellt géller:

Lépande uppdrag viljer man som planerare att férlanga vid en kopiering, ifall personer med
16pande uppdrag (prefekt, studierektor etc.) behaller dessa dven foljande ar. Alternativet ar att
direkt bemanna dessa personer hela deras forordnandetid, exempelvis tre ar, pa en gang i det
I6pande uppdraget. Man kan ocksa manuellt forlinga dessa personers bemanning péa 16pande
uppdrag nar som helst genom att dndra stopp-datumet f6r personen pé uppdraget.

Projekt hander inget med vid kopiering. Det kan vara si att du bara har bemannat forsta aret av

projektet. Da kan du redan innan kopieringen forlinga bokningen. Du kanske ocksa behover fundera
over om projektet har 6vergétt till ett 1l6pande uppdrag.
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Kurs kopieras inklusive den bemanning som &r kopplad till uppdraget. Har kommer du att behva
g4 in och justera datum for lasperioder (7,5 hp) och mitterminskifte. P4 medarbetarewebben under
Stéd->personalfrdgor->Personalinformation A-O->Termintider hittar du lisarstider for MIUN for
flera lasar framat i tiden.

Skapa en egen vy ”Infor kopiering”

For att f en god 6verblick sa kan du anvinda vyn Planering/Uppdrag/Redigera. Du kan med fordel
skapa en egen vy i Redigera, lista som du exempelvis ger namnet “Infor kopiering”. Du kan dér vilja
till en kolumn som heter Typ och di har du moéjlighet att se 6ver vilka uppdrag du har under
respektive kategori; Lopande, Projekt, Kurs.

Nedan beskrivs hur gor for att skapa en egen vy “Infor kopiering”:
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Dags att kopiera

Nir du ar redo sa gor du s har for att genomfora en kopiering. Ga till

Q »

Planering/Funktioner/Kopiera. Klicka darefter pa "editera-pennan” till hoger.

Ange sedan datum. Till vanster anges datum frdn vilket datum du vill kopiera, till hoger anges till
vilket startdatum foregdende ar skall kopieras.

Spara!

Q »

Innan du klickar pa ”Utfor kopiering” kan det vara lampligt att en extra gidng fundera pa om alla
uppdrag frin aret innan verkligen kommer att foras 6ver (se Forberedelser infor kopiering). Klicka
sedan pa "Utfor kopiering”.

Efter kopiering

For att fa en 6verblick 6ver vad som skett vid kopieringen kan du vilja vyn
Planering/Uppdrag/Forteckning, plan och stilla kalendern 6ver tva ar, till exempel 120101-131231.
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D4 erhalls en en god bild 6ver vilka uppdrag som har forlangts (16pande), vilka som kopierats och du
alltsa fatt ett till av (kurs), samt vilka det inte har hant ndgot med (projekt). Du behdver nu gé in och
justera datum till exempel ldsperioder och mitterminskiften. Detta gors med fordel i Redigeravyn,
dvs Planering/Uppdrag/Redigera.

Scenarios

Om du vill visa dina medarbetare mdjliga planeringsalternativ for ndstkommande &r sa kan du
skapa en ”bild” 6ver planeringen du gjort och lita dina medarbetare studera denna bild under fliken
Oversikt/Scenarios. Du kan fortsitta att planera i huvudplanen (masterplanen) och eventuellt
publicera ytterligare ett scenario. Nar ett scenario inte langre ar aktuellt si arkiverar du det och du
som planerare kan da se det i fliken Planering/Scenarios/Arkiv.

Hela arbetsgdngen med att skapa scenarios beskrivs nedan.
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Publicera

Om du vill s kan du begréansa hur langt fram i tiden du vill att dina medarbetare ska kunna se din
planering. Du kanske arbetar med nistkommande &r och manga faktorer som paverkar
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bemanningsplanerna ar fortfarande osékra. Du kanske har publicerat ett tinkt scenario (se
Scenarios) ovan och vill nu arbeta ostort i huvudplanen, den sa kallade Masterplanen.

GOr sa har for att Publicera fram till och med ett visst datum.

o
Las
En bit in pé det nya bemanningséret kan du vilja att 13sa det foregdende drets bemanningsplan. Du
har eventuellt genomfort avstimningsmoten med dina medarbetare dir ni gitt igenom féregiende
ar och undersokt om ni har samma bild av utfallet. Det dr kanske vid ett sddant samtal som ni
slutgiltigt, och tillsammans med prefekt, lagger fast hur mycket 6vertid/mertid som medarbetaren
transporterar in pa det nya aret. (Vad giller hantering av 6vertid/mertid, se Lararavtalet pa
anstalldawebben.) Nar man &r 6verens om forra drets bemanningsplan s kan man lasa den.

Varje gang en dndring gors efter Idsningsdatumet sa maste planeringen lasas upp, varvid namn och
datum maste anges. Det skapas diarmed en logg 6ver upplasningar.

Man kommer alltsa alltid att kunna ga in och ratta en felaktig planering for en person, men datum
nir detta gors och av vem det gors kommer att lagras i systemet.

Sa har gar det till att 1asa:
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Semester

Du kan ldgga till semester for samtliga medarbetare pa en och samma gang. Du behéver bara ange
startdatum for semestern. Systemet riaknar sedan ut, utifrén personens alder, niar semestern ska
sluta.

Enligt beslut om semesterforlaggning vid Umed universitet (se anstdlldawebben) giller att semestern
forlaggs sammanhingande med borjan mandagen efter midsommar om inte annat skriftligen har

overenskommits mellan prefekt/motsvarande och den enskilde lararen.

Sa har gor du for att lagga till semester.
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