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Om 3F Kursusplanlaegning

3F Kursusplanlaegning er 3F’s system til planleegning af kurser. Systemet kan anvendes
til Vagtplanlaegning og Saesonplanleegning.

Vagtplanlaegning bruger du til at &endre i en allerede planlagt kursussaeson. Denvil du
typisk bruge, nar der skal findes aflgsere, ledige undervisere osv. i indevaerende saeson.
Veer opmaerksom pa, at der her godt kan veere flere brugere, der @endrer i en planlagt
saeson samtidigt.

Saesonplanlaegning bruges, nar du skal planlaegge en ny kursussaeson, f.eks. naeste ar
eller aret efter. Det vil typisk kun veere én gang om aret, du skal bruge denne funktion,
som ogsa kreever saerlige rettigheder i systemet. Vaer opmaerksom p4, at kun én bruger
kan planleegge en saeson ad gangen — men en bruger kan godt overtage fra en anden
bruger undervejs i planlaegningen.

Data fra FIU

3F Kursusplanleegning arbejder sammen med kursusadministrationssystemet Fagbe-
veegelsens Interne Uddannelse (FIU). Det betyder, at 3F Kursusplanleegning henter sine
data fra FIU og derfor er afhaengig af, at FIU er opdateret med de korrekte oplysninger.

Serg derfor altid for, at data i FIU er 100 % korrekte og opdaterede, fgr du anvender 3F
Kursusplanleegning. Tjek, at kompetencer for undervisere, arsnormer og alle kendte fra-
veersdage er registrereti FIU.

Nar du overfagrer resultatet af en saesonplanlaegning eller effektuerer en aendring i vagt-
planleegningen i 3F Kursusplanleegning, opdateres FIU med de nye data. Sgrg derfor al-
tid for efterfolgende at kontrollere de opdaterede data i FIU.

Brugere

Du skal veere oprettet som bruger for at kunne anvende systemet. Alle brugere findes
under menupunktet Indstillinger > Brugere, hvor du kan se en brugeroversigt.

En bruger oprettes med falgende informationer:

e Navn, som er brugerens fulde navn.
e E-mail, som er brugerens e-mailadresse.
Anvend en arbejdsmail, ikke privat mail.
e Roller, som erde(n) rolle(r), brugeren har i systemet.
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Roller

En bruger kan have op til tre forskellige roller:

e Administrator. Kan se, oprette og aendre brugere og indstillinger i systemet.

e Seaesonplanlaegger. Har adgang til seesonplanlaegning og kan derfor planlaegge
og overfgre en hel kursussaeson.

e Vagtplanlaegger. Har adgang til vagtplanleegning og kan derfor lede efter aflg-
sere og ledige undervisere og gemme resultatet som en kladde. Kan endvidere
tildeles rettigheder til ogsa at matte effektuere eendringerne.

Opret ny bruger

For at oprette en ny bruger skal du scrolle ned i bunden af brugeroversigten og klikke pa
Ny bruger.

Nu skal du indtaste oplysningerne om den nye bruger. Hvis du tilfgjer rollen Vagtplan-
laegger, skal du ogsa veelge, om brugeren ma effektuere vagtplanleegning.

Opret bruger
_Hanne Hansen
_h;@;if,dk
_\.lr';fu;_;;tplanlaagger x  Administrator = ~

cl Ma effektuere vagtplanlsegning

Annuller

Nar du er feerdig, klikker du pa Opret.

Rediger eksisterende bruger

Hvis du skal redigere en eksisterende bruger, klikker du pa ikonet Rediger (blyanten) ud
for brugeren i brugeroversigten.

Indtast eendringerne og klik derefter pa Gem for at opdatere brugeren.
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Slet eksisterende bruger

Hvis du skal slette en eksisterende bruger, klikker du pa ikonet Slet (skraldespanden)
ud for brugeren i brugeroversigten. Bekreeft derefter sletningen i den dialogboks, der vi-
ses pa skaermen.

Log ind

Hvis du endnu ikke er oprettet som bruger, skal du kontakte en allerede oprettet bruger
med rollen administrator for at blive oprettet.

Nar du er oprettet, skal du pa loginsiden indtaste din e-mailadresse og din adgangs-
kode i de to felter. Klik derefter pa Log ind.

Logind

Nulstil adgangskode

Hvis du har glemt din adgangskode, kan du klikke pa Nulstil adgangskode. Indtast der-
efter din e-mailadresse og klik pa Nulstil. Sa vil systemet sende dig en e-mail med link til
oprettelse af en ny adgangskode.

Rediger profil og adgangskode

Nar du er logget ind, kan du selv eendre din profil, dvs. dit navn og/eller din e-mail-
adresse. Klik pa brugerikonet i gverste, hgjre hjgrne og derefter pa Rediger profil. Indtast
a@ndringerne og klik pa Gem.

Du kan ogsa eendre din adgangskode. Klik pa brugerikonet i gverste, hgjre hjgrne, og
derefter pa Skift adgangskode. Indtast den nye kode - bemaerk, at den skal overholde
visse krav, som star pa skeermen. Gentag derefter indtastningen af koden i det naeste
felt og klik til sidst pa Gem.
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Vagtplanlaegning

Hvis du vil skifte underviser(e) pa et kursus eller lede efter ledige undervisere i en alle-
rede planlagt seeson (typisk den indeveerende), skal du anvende Vagtplanlaegning.

Farst skal du pa startsiden sikre dig, at du har valgt Vagtplanlsegning overst.
Sa skal du veelge, hvilket ar du vil arbejde med.
Klik derefter pa knappen Hent kalenderdata nederst til hgjre.

Nu henter systemet alle arets aktiviteter fra FIU og viser dem i en kalender. Tallet ud for
en dato forteeller, hvor mange kurser, der er planlagt pa den. Klik pa datoen for at se,
hvilke kurser det er.

Se symbolforklaringen gverst til venstre pa kalendersiden for en forklaring pa farvernes
betydning.

Skift visning

Du kan skifte visning ved at klikke pa overskriften, der som standard viser arstallet for
den saeson, du arbejder med:

2025 ~

2025 Liste
I 2025 Kalender I

Januar 2025
Februar 2025
Marts 2025
April 2025
Maj 2025
Juni 2025
Juli 2025
August 2025
September 2025
Oktober 2025

1 MNovember 2025
December 2025

e ' -
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Veelg navnet pa en maned for at se data kun for den. Veelg Kalender for at se hele aret.
Veelg Liste for at se data i en liste, som kan veere fordelt pa enten Kursus, Lokation eller
Underviser.

Nar du har valgt en kalendervisning, enten ar eller maned, kan du klikke pa et ugenum-
mer i selve kalenderne for kun at se den pagaeldende uge.

Du kan klikke pa alle datoer i kalenderen. Nar du ger det, abnes en dialogboks med mu-
ligheder:

Find ledige undervisere

Knappen Find ledige undervisere vil altid veere der pa en dato. Den kan du bruge, hvis du
planlaegger en ny afholdelse af et kursus pa datoen og gerne vil finde ud af, om der er
ledige undervisere.

Find ledige undervisere

Nar du klikker pa knappen, dbnes en ny dialogboks, hvor du kan indtaste, hvor mange
dage du skal bruge underviseren, og veelge hvilket basisnummer, vedkommende skal
kunne undervise pa. Klik derefter pa Find undervisere for at starte sggningen.

Find ledige undervisere - fredag den 5. september 2025 X
— Al agage

5
— Basisnummer

2600 v

Find undervisere
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Hvis systemet finder en eller flere ledige undervisere, vil de blive vist i en liste, og sa kan
du fortsaette arbejdet med at oprette kurset i FIU med den eller de undervisere, du har
fundet.

Find/aflgs underviser

Hvis der er planlagt kurser pa en dato og du klikker pa den, vil den dialogboks, der 8b-
nes, ogsa vise information om hvert enkelt kursus:

1251250007
G2 -Byg
Lokation: Langsahus

[lo

Undervisere: Klaus Knudsen og Thomas Torp

Du kan klikke pa ikonet Find/aflas underviser (det, der ligner en person) ud for kurset for
at fa systemet til at finde en aflgser for en af underviserne eller en ekstra underviser til
kurset. S dbnes en ny dialogboks, hvor kan veelge, hvad du gerne vil have systemet til
at gore:

1251250007 - G2 - Byg X
Find afleser for Klaus Knudsen
‘ Find aflgser for Thomas Torp
Tilfej underviser

Hvis du veelger at finde en aflgser for en eksisterende underviser, vil systemet finde alle
undervisere, der har kompetencen til at undervise pa kurset og vise dem i en liste med
potentielle aflgsere.

Hvis en potentiel aflaser er ledig pa datoen og dermed vil kunne aflase uden videre, vil
vedkommende blive vist med grgn baggrund og med et flueben (Betina i eksemplet ne-
denfor).

Hvis en potentiel aflaser er optaget pa datoen, vil vedkommende blive vist med rad bag-
grund.
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Hvis underviseren er optaget af at undervise pa et andet kursus, vil der veere et rgdt
flueben ved siden af vedkommende (Annegrete i eksemplet nedenfor), og sa kan du fa
systemet til at starte en ny sggning efter en aflgser for aflaseren.

Hvis underviseren er optaget af andre grunde, f.eks. ferie, vil der vaere en heengelas ved
siden af vedkommende (Allan i eksemplet nedenfor), og sa kan du ikke gare mere.

Vagtplanlaegning - Find afleser X

G2 - Byg
Periode: 02-06-2025 til 06-06-2025
= Nummer: 1251250007
2 Lokation: Langsehus
Nuvaerende undervisere: Klaus Knudsen (3825088), Thomas Torp (3877773)
Underviser, der skal afleses: Klaus Knudsen (3825088)

Betina Bentsen (3333423)
Type: Freelancer

Antal uger med aktivitet: 2 | Antal aktiviteter: 2 | Antal dage med aktivitet: 10 |
Antal laste perioder: 0 | Arlig normering: 30

7 A I I ¢ R 4 S - W 1 e )

o
=]

Allan Andersen (3354289)

Type: Freelancer ™~ ‘2,
Antal uger med aktivitet: 5 | Antal aktiviteter: 5 | Antal dage med aktivitet: 25 |
Antal laste perioder: 0 | Arlig normering: 20

m-
TR
TR TR

Annegrete Albertsen (3359157)

Type: Freelancer

Antal uger med aktivitet: 5 | Antal aktiviteter: 5 | Antal dage med aktivitet: 25 |
Antal laste perioder: 0 | Arlig normering: 30

| o
Jo@m oo

Find aflgser for aflgser

Hvis du gerne vil anvende en underviser, der allerede underviser pa et andet kursus,
som aflaser, kan du altsa fa systemet til at finde en aflgser for aflgseren pa det andet
kursus.

Klik pa det rade flueben ud for underviseren for at starte en ny sggning efter en aflgser.

Selve sggningen fungerer pa samme made, men vises pa skeermen som et nyt trin i den
oprindelige sagning efter en aflgser. Du kan tilfgje nye trin, altsa s@ge efter aflasere for
aflgsere for aflgsere osv. helt op til ti trin ud.

Tilfgj underviser

Du kan ogsa anvende systemet til at finde en ekstra underviser til et kursus, ud over den
eller de undervisere, der allerede er tilknyttet. Sggningen fungerer pa samme made,
men det er altsa ikke aflgsning, kun tilfgjelse.
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Effektuering

Hvis du nar frem til et resultat, hvor systemet har fundet en ledig underviser, altsé en
med gren baggrund, som aflgser (eller som aflgser for en aflgser), og gerne vil anvende
vedkommende, skal du klikke pa det granne flueben ud for underviseren for at effektu-
ere.

Sa viser systemet en opsummering af, hvad der skal gagres for at effektuere aendringen.
Hvis du blot har fundet en aflgser for en underviser, skal der kun effektueres et trin. Hvis
du ogsa har fundet aflaser for en aflaser, maske endda flere trin ude, skal der effektue-
res flere trin, som i s& fald vil blive udfart i modsat reekkefglge af den, du fandt dem i.

Udfer nu

Hvis du har rettighederne til det, og alt er OK, kan du udfgre med det samme. Klik pa
knappen Gem og udfar, og sa vil systemet udfare aendringens trin for dig i FIU. Husk at
kontrollere bagefteri FIU, at alt ser rigtigt ud.

Gem a&ndringskladde og udfer senere

Hvis du ikke har rettigheder til at effektuere aendringen - eller du vil have grent lys fra
f.eks. underviseren, aflgseren eller en kollega fgrst - kan du gemme “opskriften” med
alle trin som en kladde. Nar du gar det, kan du (eller en anden bruger med de forngdne
rettigheder), altid finde kladden frem og effektuere den.

Klik pa Gem som kladde og giv kladden et sigende navn. Systemet kommer automatisk
med et forslag til navngivning.

Vagtplanlzegning - Dine valgte andringer bt

@ Bemaerk venligst at dine sendringer herunder listes i reekkefelge efter effektuering.

1 1251250007 - G2 - Byg

Periode: 02-08-2025 til 06-08-2025
Nuvzerende undervisere: Klaus Knudsen (3325088), Thomas Torp (3877773)
Underviser som skal afleses: Klaus Knudsen (3325088)

Underviser som skal aflese: Betina Bentsen (3333423)

Gem som kladde Gem og udfer
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Andringskladder

Nar du eller andre brugere har gemt kladder, bliver de automatisk vist i en oversigt pa
forsiden af systemet, nar der er valgt Vagtplanlaegning. Du kan ogsa se en knap med
teksten Gemte aendringskladder + antallet af aktuelt gemte kladder i kalenderen. Hvis
du klikker pa knappen, gar du til oversigten pa forsiden.

Gemte sendringskladder

2025
Tilfej Bjarne Bak pa 1052250022 (3 trin) @
Oprettet: 19-08-2025 11:19 m

Oprettet af: Serine Serensen

Tilfej Annegrete Albertsen pa 1051250027 (1 trin) ©

Oprettet: 18-08-2025 16:43 (D]
Oprettet af: Martin Madsen

Se kladde

Du kan se detaljerne i kladden; herunder hvilke trin, den indeholder, ved at klikke pa
ikonet Se kladde (gjet) pa kladden.

Effektuér kladde

Nar du viser detaljerne for en kladde, far du samtidigt adgang til at effektuere dens an-
dringer ved at klikke pa knappen Udfar.

Bemeerk, at da der godt kan veere sket eendringer i FIU, siden kladden blev gemt, vil sy-
stemet starte med at undersgge, om forudseetningerne for alle trin i kladden fortsat er
til stede. Hvis ikke de er det, vil systemet vise en fejlmeddelelse med information om
det.

Hvis kladden kan effektueres, vil systemet udfgre hvert trin i FIU. Husk at kontrollere
data i FIU, nar kladden er effektueret.

Slet kladde

Hvis en kladde ikke skal bruges alligevel, kan du slette den fra oversigten ved at klikke
pa ikonet Slet (skraldespanden) pa kladden og bekreaefte sletningen i den dialogboks,
der vises.
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Saesonplanleegning

Kursuskladder fra FIU

Saesonplanleegningen arbejder med kursuskladder fra FIU: Systemet starter med at
hente kursuskladderne for den periode, du vil planleegge. Derefter forsgger det at finde
ledige datoer, lokationer og undervisere til dem alle sammen. Hvis det nar frem til et til-
fredsstillende resultat, kan du overfgre det til FIU. Nar du gaer det, bliver kursusklad-
derne i FIU opdateret med de nye oplysninger fra planleegningen, og sa kan du arbejde
videre med dem, som du plejeri FIU.

Inden du gar i gang

Inden du gar i gang med at seesonplanlaegge i systemet, er der nogle ting, du skal sikre
dig, eriorden:

Opret kursuskladder i FIU

Alle kurser, du vil planleegge afholdelsen af, skal vaere oprettet som kladder i FIU. P4
den made sikrer vi, at de far et kursusnummer. Datoen er midlertidig, s den skal bare
veere inden for kursussaesonen - det er dog en god idé at saette det korrekte klokkesleet
pa, hvis du kender det, for det vil blive bevaret. | FIU skal kursuskladden endvidere mar-
keres med et flueben, som forteeller at det skal indga i kursusplanleegningen.

Bed lokationerne om deres laste datoer

Derudover skal du have indsamlet oplysninger om laste datoer fra de lokationer (sko-
ler), 3F samarbejder med. Der findes et regneark til formalet. Her er det vigtigt, at du har
sendt regnearket til de pageeldende lokationer forud for seesonplanleegningen, sa de
kan sende retur, hvilke datoer der er laste hos dem. Hvis ikke regnearket er korrekt op-
dateret, vil systemet ga ud fra, at alle datoer er ledige. Du skal have et regneark for hver
lokation, der har laste datoer.

Gennemga indstillinger

Hvis du er bruger i rollen som administrator, skal du desuden gennemga alle indstillin-
ger, inden saesonplanleegningen pabegyndes. Hvis ikke, skal du bede en bruger med
rollen som administrator om at gore det.

Klik pa Indstillinger gverst til hgjre.

Nu kan du veelge mellem Brugere (se side 1), Lokationer og Planlaegningsgrupper.
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Lokationer

Her ser du de lokationer, der er oprettet i systemet. Du kan se navn, antal lokaler, priori-
tet og fremmednggle i FIU for hver lokation.

Lokationer
Nawn Fremmednegle i FIU Prioritet Antal lokaler
Konventum 4 0 2 Z O W
Langsehus 8 20000 4 Z O W
Laugesens Have 34 5000 6 Z MO
Rervig Centret 35 5000 2 Z O W

Antal lokaler teeller kun de lokaler, der er egnede til at afholde et kursus med standard
antal deltagere. S& hvis en lokation f.eks. er oprettet med fire lokaler, vil systemet for-
sege at planleegge op til fire kurser dér pa samme dato.

Prioritet er et tal, der anvendes til at foretreekke en lokation frem for andre — jo hgjere
tal, jo oftere vil lokationen blive foretrukket. Aktuelt er Langsghus prioriteret allerhgjest,
mens Konventum er prioriteret lavest.

Fremmednggle er det ID, som lokationen har i FIU. Nar en kursuskladde skal opdateres
efter endt planleegning, skal det bruges til at seette den korrekte lokation pa kurset.
Sperg en af udviklerne af FIU, hvis du eri tvivl om tallet for en evt. ny lokation.

Inden du pabegynder planleegningen af ssesonen, skal du sikre dig, at lokationerne har
korrekte oplysninger.

NB: Hvis en lokation ikke skal anvendes i seesonen, behgver du ikke slette den. Den kan
blot fraveelges undervejs i planleegningen, og sa kan den stadig anvendes igen en anden
gang uden at skulle oprettes pa ny.

Opret ny lokation

For at oprette en ny lokation skal du scrolle ned i bunden af lokationsoversigten og
klikke pa Ny lokation.

Nu skal du indtaste oplysningerne om og veelge indstillinger for den nye lokation.

Nar du er feerdig, klikker du pa Opret.
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Rediger eksisterende lokation

Hvis du skal redigere en eksisterende lokation, klikker du pa ikonet Rediger (blyanten)
ud for lokationen.

Redigér Langsohus
— Fremmednegle i FIU
8
— Navn
Langsehus
Adresse
Postnr.
Prioritet
Laveste Mellem Hejeste
®
20.000

m Annuller

Indtast/veelg eendringerne og klik derefter pa Gem for at opdatere lokationen.

Slet eksisterende lokation

Hvis du skal slette en eksisterende lokation, klikker du pa ikonet Slet (skraldespanden)
ud for lokationen. Bekraeft derefter sletningen i den dialogboks, der vises pa skaermen.

Lokaler pa lokation

Hvis du skal tilfgje, eendre eller slette lokaler pa en eksisterende lokation, klikker du pa
ikonet Lokaler (den abne dgr) ud for lokationen.

Fremmednggler i Spectra er lokalets ID’er i det system, der hedder Spectra. Det er
selvfalgelig kun relevant, hvis lokationen anvender Spectra til at handtere lokaler, og
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hvis lokationen er en af dem, der kan have laste datoer. Pa Langsghus holdes alle da-
toer i kommende saesoner abne, og derfor er det ikke ngdvendigt at have fremmedngg-
ler pa lokalerne dér.

Fremmednggle i FIU er et felt, som kan bruges til at gemme lokalets ID i FIU. Informati-
onen findes ikke i FIU i dag, men det kommer maske i fremtiden. Sa indtil videre udfyl-
der vi det med lokationens ID i FIU, altsd det samme tal, som er gemt pa lokationen. Det
hele handler om, at planleegningen faktisk har styr pa, om et kursus planlaegges til af-
holdelse i lokale A, B eller C pa lokationen — men vi har aktuelt ikke noget sted at
gemme deti FIU.

Navn indeholder det navn, som anvendes om lokalet ude pa selve lokationen. Hvis lo-
kationen kan have laste datoer, er det vigtigt, at navnet er det samme, som lokationen
anvender i Excel regnearket med laste datoer.

Opret nyt lokale

For at oprette et nyt lokale skal du scrolle ned i bunden af lokaleoversigten og klikke pa
Nyt lokale.

Opret lokale

— Fremmednegler i Spectra

Annuller

Nu skal du indtaste oplysningerne om lokalet.

Nar du er feerdig, klikker du pa Opret.

Rediger eksisterende lokale

Hvis du skal redigere et eksisterende lokale, klikker du pa ikonet Rediger (blyanten) ud
for lokalet.

Indtast eendringerne og klik derefter pa Gem for at opdatere lokalet.
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Slet eksisterende lokale

Hvis du skal slette et eksisterende lokale, klikker du pé ikonet Slet (skraldespanden) ud
for lokalet. Bekreeft derefter sletningen i den dialogboks, der vises pa skaermen.

Planlaegningsgrupper

Planleegningsgrupper er et saet af indstillinger for, hvordan du kan planleegge afholdel-
sen af en gruppe kurser med samme basisnummer og/eller -numre. En planleegnings-
gruppe indeholder regler for, hvordan et kursus skal planleegges, f.eks. med bestemte
intervaller, undervisere og lokation.

En planleegningsgruppe har fglgende data:

Basisnumre er det eller de basisnumre, der skal have indstillingerne. Hvis det er split-
forlgb, skal der veere to basisnumre adskilt med komma, og ellers et.

Navn er et sigende navn for det eller de kurser, der skal have indstillingerne - sd det er
nemt at genkende og anvende korrekt.

Varighed er det antal dage, kurset varer.

Tilknyt ikke lokation anvendes, hvis lokationen skal tilfgjes manuelti FIU efter plan-
leegning, f.eks. ved lokale afholdelser, der planlaegges ad hoc.

Begraens til lokationer kan anvendes til at sgrge for, at systemet kun planlaegger de
omfattede kurser pa bestemte lokationer.

Veksl mellem lokationer er et flueben, der kan saettes for at fa systemet til skiftevis at
veksle mellem lokationerne, sa hver lokation sa vidt muligt far lige mange kursusafhol-
delser fordelt hen over seesonen.

Tilladte underviserhold anvendes til at veelge, om der SKAL vaere et miks af en free-
lancer og en fast underviser pa hver kursusafholdelse, eller om alle kombinationer af
undervisere skal vaere mulige.

Indgar i grunduddannelsesuger er et flueben, der kan seettes for at markere, at der er
tale om grunduddannelse. Det medfgrer, at systemet anvender andre prioriteringer i
planleegningen, sa det er vigtigt at seette korrekt.

Skiftevis lige og ulige uger er et flueben, der kan seettes for at fa systemet til at forsgge
at planleegge afholdelserne, sa der veksles mellem lige og ulige uger.
Mindst én planlaegningsgruppe til hvert basisnummer

Tjek forud for en ny seesonplanleegning, at alle datai alle planleegningsgrupper er opda-
teret og korrekte.
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Der SKAL veere oprettet mindst én planleegningsgruppe til hvert basisnummer, du vil
have systemet til at planleegge. Hvis du skal planlaegge kurser, som har et basisnum-
mer, der ikke allerede findes i en af planlaegningsgrupperne, skal du altsa oprette en ny
planleegningsgruppe.

Hvis du pa den anden side har en allerede oprettet planlaegningsgruppe, der ikke bliver
brugt i seesonen, skal den ikke ngdvendigvis slettes. Det kan veere, den skal bruges i
fremtiden.

Du kan godt oprette forskellige planleegningsgrupper for det samme basisnummer. Det
er f.eks. smart, hvis du har 20 kurser, men ti skal falge en anden regel, f.eks. hvis ti SKAL
afholdes pa Langsghus, og ti andre SKAL afholdes pa Laugesens Have. Sa kan du op-
rette to grupper med hver sin indstilling for lokationen. Det bruges altsa, hvis der er afvi-
gelseriplanleegningen.

Opret planlaegningsgruppe

For at oprette en ny planleegningsgruppe skal du scrolle ned i bunden og klikke pa Ny
planleegningsgruppe.

Nu skal du indtaste oplyshingerne om den nye planleegningsgruppe.

Opret planlzegningsgruppe

1051,1052

G1/G2 - Arbejdsmilje

5

(] Tilknyt ikke lokation

Langsehus * Laugesens Have * Rervig Centret x

[ Veksl mellem lokationer?

Kun freelancer/underviser v ‘

Indgér i grunduddannelsesuger?

Skiftevis lige og ulige uger?

Annuller
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Nar du er feerdig, klikker du pa Opret.

Rediger eksisterende planlaegningsgruppe

Hvis du skal redigere en eksisterende planleegningsgruppe, klikker du pé ikonet Rediger
(en blyant) ud for lokationen.

Indtast eendringerne og klik derefter pa Gem for at opdatere lokationen.

Slet eksisterende planlaegningsgruppe

Hvis du skal slette en eksisterende planleegningsgruppe, klikker du pa ikonet Slet (en
skraldespand) ud for planleegningsgruppen. Bekraeft derefter sletningen i den dialog-
boks, der vises pa skeermen.

Start seesonplanlaegning

Nar du skal planlaegge en ny seeson, skal du pa startsiden sikre dig, at du har valgt See-
sonplanlaegning gverst pa siden.

Derefter skal du veelge, hvilket &r du vil planleegge.

Vagtplanlaegning Saesonplanlaegning

2027 v

Klik pa Neeste, hvorefter systemet henter data for det valgte ar fra FIU.

Bemeerk, at hvis systemet opdager allerede planlagte aktiviteter, det vil sige kurser,
som IKKE er i kladdetilstand, vil det vise denne advarsel:

() Advarsel

Den valgte pericde indeholder aktiviteter, der allerede er planlagt. Ingen af
reglerne i planlazgningen vil kunne tage hejde for dem.

Skift til vagtplanleegning for at finde plads til nye aktiviteter i en allerede planlagt
periode.
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Du kan sagtens fortseette med planleegningen, men systemet vil altsa ikke kunne an-
vende sine regler og metodik pa de allerede planlagte aktiviteter.

Konfiguration (fase 1)

Farste fase af seesonplanlaegningen bestar af en konfiguration med i alt seks punkter,
hvor du indstiller, hvad du vil have systemet til at arbejde med. Punkterne er:

1. Data, hvor du gennemser kursuskladderne fra FIU og evt. fraveelger dem, der ikke
skal planleegges.

2. Planlaegningsgrupper, hvor du veelger, hvilke planleegningsgrupper, der skal anven-
des pa de forskellige kursuskladder.

3. Undervisere, hvor du gennemser undervisere og kompetencer fra FIU og evt. fraveel-
ger dem, der ikke skal undervise i seesonen.

4. Lokationer, hvor du fgrst gennemser de oprettede lokationer og evt. fraveelger dem,
der ikke skal anvendes i seesonen, og derefter uploader Excel regneark med lste da-
toer fra hver lokation.

5. Laste datoer, hvor du gennemser de datoer, systemet automatisk har beregnet som
laste, og evt. tilfgjer specifikke datoer for seesonen.

6. Opsummering, hvor du gennemser og bekraefter de valg, du har truffet pa de forega-
ende trin.

1. Data

Pa det farste punkt i konfigurationen viser systemet dig et preview med alle hentede
kursuskladder.
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Datapreview

Tilvaelg/fravaelg alle

1030
Id Mavn
1030260001 G3 - Grundkursus
1030260002 G3 - Grundkursus
1030260003 G3 - Grundkursus
1030260004 G3 - Grundkursus
1030260005 G3 - Grundkursus
1030260006 G3 - Grundkursus
1030260007 G3 - Grundkursus
1030260008 G3 - Grundkursus
1030260009 G3 - Grundkursus
1030260010 G3 - Grundkursus

Du skal sikre dig, at de hentede data er korrekte. Tjek farst og fremmest, at du har faet
oprettet kursuskladder til alle kurser, der skal planleegges, og at du kan se demi
previewet.

Hvis noget mangler, skal du ind i FIU og oprette manglerne. Tilbage i 3F Kursusplanlaeg-
ning skal du genindleese siden i browseren for at fa de nye data frem.

Hvis der er hentet kursuskladder, som du alligevel ikke vil have systemet til at plan-
leegge, kan du fraveelge dem i oversigten ved at fjerne fluebenet fra basisnummeret.

Klik pa Fortseet for at ga til naeste punkt.

2. Planleegningsgrupper

Veelg nu, hvilke planleegningsgrupper der skal bruges til at planleegge dine valgte kur-
suskladder. Planlaegningsgruppernes basisnumre passer med kursuskladdernes basis-
numre.

Hvis der mangler planlaegningsgrupper til nogle af kursuskladderne, vil systemet gare
opmeerksom pa det, og sa skal du tilbage til Indstillinger > Planlaegningsgrupper og op-
rette dem.

Tjek, at kursuskladderne eri de rigtige grupper.

Klik pa Fortseet for at ga til naeste punkt.
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3. Undervisere

Nu hentes data for alle undervisere, inklusivt deres kompetencer, arsnormer og laste
perioder, fra FIU. Hvis du opdager fejl eller mangler, skal du igen korrigere inde i FIU og
derefter genindleese siden i 3F Kursusplanleegning.

Hvis en underviser skal undervise i den saeson, du planlaegger, men ikke i indeveerende
saeson, er det vigtigt, at du midlertidigt inkluderer underviseren i planlaegningen ved at

tildele vedkommende kompetenceni FIU. Ellers vil du ikke kunne bruge underviseren i

planleegningen. Sa snart planleegningen er gennemfart, kan du fierne kompetencen fra
underviseren igen.

Hvis en underviser vises i listen, men ikke skal undervise i den seeson, du planleegger,
kan du fraveelge underviseren ved at fjerne fluebenet ud for vedkommende.

Nar oversigten med underviserne ser rigtig ud, kan du klikke pa Fortsaet for at se under-
visernes laste/optagede perioder.

Klik derefter pa Fortseet for at ga til naeste punkt.
4. Lokationer
Nu skal du tjekke lokationerne.

Du kan kun fraveelge lokationer, der ikke er specifikt udvalgt i en planlaegningsgruppe.
Aktuelt er det kun Konventum, der kan fraveelges helt.

Klik pa Fortseet for at ga videre til en side, hvor du kan indseette dataene fra de regneark
med laste datoer, du har modtaget retur fra lokationerne.

Abn Excel-arket, der harer til lokationen. Markér og kopiér dataene i arket og indseet
dem derefter i feltet her.

Gentag, til du indsat alle oplysningerne fra alle lokationerne.
Klik derefter pa Fortsaet for at ga til neeste punkt i konfigurationen.

5. Laste datoer

Laste datoer er datoer, hvor du ikke kan planlaegge kurser. Systemet har automatisk last
nogle af datoerne, f.eks. ved at beregne paske, pinse og andre helligdage.

Pa dette punkt kan du gennemse alle de laste datoer og evt. fijerne nogle, hvis de ikke
skal veere laste i seesonen. Du kan ogsa selv tilfgje datoer og perioder, som du ved, skal
veere laste i seesonen.

Hver last dato har bade en dato og et navn, som du kan redigere.

Rediger last dato

For at redigere en last dato skal du klikke pa ikonet Rediger (blyanten) ud for datoen.
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Nu kan du redigere datoen. Klik pa Gem for at gemme andringerne, eller pa krydset for
at annullere.

Tilfgj last dato

For at tilfgje en ny, last dato skal du klikke pa Tilfej [dst dato @verst i oversigten.

Start med at give datoen et sigende navn, der forteeller noget om, hvorfor den er last -
f.eks. “Konference”.

Bestem derefter, om du vil oprette en enkelt dato eller en periode fra en dato til en an-
den dato.

Tilfej last dato

— Mavn/titel

‘ Konference ‘

Enkelt dato Cl Periode

‘ 10/05/2027 M ‘

‘ 12/05/2027 A ‘

Tilfoj

Veelg de(n) pageeldende dato(er) og klik til sidst pa Tilfej.

Slet laste datoer

For at slette en last dato skal du klikke pa ikonet Slet (skraldespanden) ud for datoen.
Bekreeft derefter sletningen i den dialogboks, der vises pa skaermen.

Nar alle laste datoer ser rigtige ud, kan du klikke pa Fortsaet for at ga til sidste punkt i
konfigurationen.

6. Opsummering
Nu vises en oversigt med de valg, du har truffet i konfigurationsprocessen.
Hvis alt ser rigtigt ud, kan du ga til neeste del af seesonplanlaegningen.

Klik pa Afslut konfiguration og begynd planlsegning, nar du er klar.
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Planlaegning (fase 2)

Nu starter selve planleegningen, som er den fase, hvor systemet ggr det meste af arbej-
det. Du kan/skal dog stadig traeffe nogle valg og pavirke resultatet undervejs.

Planleegningsfasen bestar af fire punkter, som kan gentages, indtil alle kursuskladder er
forsagt planlagt:

1. Veelg planlaegningsgrupper, hvor du kan veelge, hvilke grupper systemet skal for-
sgge at planleegge - og hvilken reekkefglge, det skal ske i.

2. Planlaegningsregler, hvor du kan finindstille de regler, systemet skal bruge.
3. Planlaeg, hvor systemet arbejder.

4. Resultat, hvor systemet viser det resultat, det er ndet frem til.

1. Veelg planlaegningsgrupper

Du kan veelge, om systemet skal forsgge at planlaegge alle grupper pa én gang eller kun
nogle udvalgte ad gangen.

Det er bedst at opdele planleegningen i flere trin, fordi du dermed meget bedre kan over-
skue, hvad systemet nar frem til. Det giver ogsd mulighed for at ga tilbage til et tidligere
trin og preve noget andet, hvis der opstar problemer med at na i mal med planleegnin-
gen.

Hvis du klikker pa Tilveelg/fraveelg alle én gang bliver alle grupper fravalgt, og sa kan du
bagefter tilvaelge de farste to-tre grupper ved at seette flueben ved dem. Klik derefter pa
Fortseet.

Planlaegningsraekkefalge

Som udgangspunkt har systemet sorteret grupperne ud fra en beregning af den mest
optimale raekkefglge at planlaegge kurserne i. En gruppe har f.eks. hgj prioritet, hvis den
omfatter et kursus, som kun én underviser kan undervise .

Du kan manuelt eendre raekkefglgen, hvis du vil. Det gar du ved at traekke i det lille
“handtag”, der sidder pa grupperne.

Klik pa Fortseet, nar du har valgt reekkefalge.

2. Planlaegningsregler

Systemet er opbygget med nogle regler, der som udgangspunkt skal fglges. Hvis plan-
leegningen ikke kan ga op med reglerne, kan du her eksperimentere med at fra- og til-
veelge dem. Hvis det er fgrste forsgg, bar du ikke aendre noget.

Klik derefter pa Fortsaet.
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3. Planlaeg

Systemet planlaegger nu saesonen for de valgte planleegningsgrupper.

Hver gang, det har planlagt et kursus, bruger det den anvendte tid til at estimere, hvor
lang tid, det skal bruge pa resten af planleegningen. P4 den made kan du fa en idé om,
hvornar det vil veere feerdigt - men vaer opmaeerksom pa, at det kun er et estimat, og at
det kan svinge meget undervejs, hvis planleegningen er meget kreevende, typisk pa
grund af begraensede ressourcer (ledige undervisere, lokationer og datoer).

Lad siden veere aben i din browser, mens systemet arbejder, og undlad at opdatere si-
den.

4. Resultat

Nar planleegningen af de valgte grupper er gennemfart, far du en oversigt over de plan-
lagte kurser.

De vises i en kalender, der som udgangspunkt viser hele aret, men du kan skifte visning,
sa du f.eks. ser pa en maned eller uge ad gangen. Tallet ud for en dato forteeller, hvor
mange kurser, der er planlagt pa den. Klik pa datoen for at se, hvilke kurser det er.

Se symbolforklaringen averst til venstre pa resultatsiden for en forklaring pa farvernes
betydning.

Skift visning

Du kan skifte visning af resultaterne ved at klikke pa overskriften — der som standard vi-
ser arstallet for den seeson, du planlaegger:

2027 ~

2027 Liste
2027 Kalender

Januar 2027
Februar 2027
Marts 2027
April 2027
Maj 2027
Juni 2027
Juli 2027
August 2027
September 2027
Oktober 2027

1 MNovember 2027
December 2027

12 ma 1z
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Veelg navnet pa en maned for at se resultaterne kun for den. Veelg Kalender for at se
hele aret. Veelg Liste for at se resultatet i en liste, som kan veere fordelt pa enten Kur-
sus, Lokation eller Underviser.

Nar du har valgt en kalendervisning, enten ar eller maned, kan du klikke pa et ugenum-
mer i selve kalenderne for kun at se den pagaeldende uge. Pa datoer, hvor der er plan-
lagt kurser, kan du klikke pa tallet med antallet af kurser for at se detaljer om kurserne.

Rediger planlagt kursus

Pa hver enkelt planlagt kursus har du mulighed for at redigere resultatet og f.eks. se, om
der findes alternativer til dato, lokation og undervisere.

fredag d. 5. november 2027 X

2585260003
Brug dine styrker
Lokation: Langsahus - U2

Undervisers: Dorit Dam og Mike Mogensen

Klik pa ikonet Rediger (blyanten) ud for kurset for at abne en dialogboks med to mulig-
heder:

Find alternativer

Klik pd denne mulighed for at se, om systemet har fundet alternativer til kursets loka-
tion, datoer eller undervisere.

2595260003 - Brug dine styrker X
Hvad vil du udskifte?
Lokation Datoer
Langsehus - U2 01-11-2027 - 05-11-2027
Skift lokation Skift datoer

Se alle muligheder
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Hvis der er mindst et alternativ, vil den tilhgrende knap veere klikbar. | eksemplet her fin-
des der ikke alternative undervisere, men bade lokation og datoer kan sendres.

Klik pa en klikbar knap, hvis der er nogen, og veelg et alternativ. Klik derefter pad Gem og
opdatér kalenderen for at effektuere.

Hvis du vil eendre flere data pa samme tid, f.eks. bade lokation og datoer - eller bare
gerne vil se alle muligheder pa én gang - kan du klikke pa Se alle muligheder for en liste
med samtlige alternativer (NB: Kan veere meget lang).

Fjern lokation/underviser

Hvis du ikke er tilfreds med den valgte lokation eller underviserne — og du selv vil ar-
bejde videre med resultatet i FIU (f.eks. fordi systemet ikke har fundet nogen alternati-
ver) —kan du fjerne lokation og/eller underviserne helt fra kurset. Sa vil datoen stadig
blive opdateret, nar du overfgrer resultatet til FIU.

Sorterings- og filtreringsmuligheder

| kalenderen for hele aret har du mulighed for at sortere og filtre de viste data. Det gar
du ved at klikke pa knappen Filtrér. Sa dbnes en dialogboks, hvor du kan vaelge kun at se
resultater enten med bestemte basiskursusnumre, pa bestemte lokationer eller med
bestemte undervisere. Du kan veelge flere af hver — op til otte — som vil blive vist med
hver sin farvede “prik” (her grgn for lokationen Langghus, bla for Laugesens Have):

Januar Februar Marts April Maj Juni Juli
2027 2027 2027 2027 2027 2027 2027

fr 1 ma 1eess 5 ma ] eses I to 1 la 1 ti 1 to 1
la 2 ti 2 seve ti 2 ssee fr 2 50 2 on 2 fr 2
50 3 on KNTTT] on 3 sees la 3 ma 3 18 to 3 la 3
ma 4 1 to 4 ee to 4 ee 50 4 ti 4 fr 4 ] 4
ti 5 fr 5 se fr 5 s ma 5 14 on 5 la 5 ma 5 27
on 5 lo 6 la B ti B to B 50 B ti B
to 7 so 7 ] i on 7 fr 7 ma Te 23 on 7
fr B ma Be 6 ma Be 10 to B lo 8 ti Be to
la 9 ti 9 ti 9e fr 9 S0 9 on 9e fr 9
sa 10 on 10e on 10 e le 10 ma 10 e 19 to 10 lg 10
ma 1 2 to 11 = to 1= sa 11 ti 11 = fr 11 sa 1
ti 12 fr 12 e fr 12 e ma 12 18 on 12 e lo 12 ma 12 28
on 13 I 13 lai 13 ti 13 to 13 » 50 13 ti 13

Fortseet planlaegningen

Hold musen hen over bunden af skeermen for at vise panelet med muligheder.

Hvis der stadig er kursuskladder, der ikke er forsggt planlagt, vil du kunne se knappen
Fortseet.
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0 Resultat

Klik pa den for at fortseette, hvilket bringer dig tilbage til punkt 1 i planlaegningen, hvor
du sa kan veelge de naeste planlaegningsgrupper, der skal arbejdes med.

Sadan fortsaetter du med punkt 1-4, indtil du har vaeret igennem alle planleegningsgrup-
per.

Systemet gemmer hvert trin, du opdeler planleegningen i. Hvis der er et trin, der har givet
et utilfredsstillende resultat, kan du veelge at ga tilbage til et tidligere trin og starte igen
derfra. Det giver dig mulighed for at prgve med en anden raekkefalge eller nogle andre
regelindstillinger, som maske kan forbedre resultatet.

Nar alle planleegningsgrupper er forsggt planlagt, vil knappen Fortsaet ikke leengere
veere synlig. | stedet vises knappen Overfor til FIU.

Q Resultat

Overfer til FIU

Overfor resultat

Nar du skal overfgre resultatet til FIU, har du igen mulighed for at gare det i trin, hvor du
overfagrer nogle kurser ad gangen. Det ggr det meget nemmere for dig at kontrollere de
opdaterede data i FIU efter overfagrslen.

Start derfor gerne med kun at veelge et enkelt kursus eller to og kontrollér med det
samme i FIU, at alt er overfart korrekt.

Prov derefter at overfare yderligere fire-fem kurser og kontrollér igen. Gentag, evt. med
starre og starre maengder, indtil alle er overfart og kontrolleret. Det tager ikke sa meget
leengere tid, men giver et optimalt overblik og gor det nemmere for dig at opdage fejl un-
dervejs.

Successfulde overforsler 241w



