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Sj ilvstudiedelen av grundkursen 1
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Introduktion

Innan vi1 borjar

Hej!
Valkommen till TimeEdit utbildningen. Forst ett par saker innan vi borjar.

Sjalvstudiedel, eget arbete och klassrumsdel

Utbildningen bestar av tva delar. Forst gar du pa egen hand en sjalvstudiedel online. Sjalvstudiedelen ar till storsta delen fokuserad pa att
rent tekniskt |ara dig hur TimeEdits avancerade granssnitt Core fungerar.

Nar du gatt klart sjalvstudiedelen, far du din anvandarprofil i Core. Du ska nu arbeta i Core tillrackligt mycket for att fa en grundlaggande
forstaelse for hur programmet fungerar. Nar du har arbetat i Core i en till sex manader, ska du ga en obligatorisk klassrumsdel.

Klassrumsdelen innehaller teoretiska delar och syftar till att du ska forsta hur arbetet med TimeEdit gar till pa Lunds universitet, hur du
hanterar personuppgifter, mer om hur vi tar betalt for lokaler pa Lunds universitet och hur du hanterar personuppgifter i systemet.
Klassrumsdelen ar ocksa till for att du ska kunna stélla fragor du har kring Core och att fa en repetition av funktioner du tycker ar svara
eller forvirrande. Vi gar ocksa pa djupet i mer avancerade funktioner i Core och i Viewer/Reserve utifran de behov deltagarna pa
klassrumstillfallet har.
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Introduktion

Om sjalvstudiedelen

Sjalvstudiedelen bestar av avsnitt med textstycken och videodemonstrationer. Efter varje avsnitt kommer du att fa quiz-fragor eller
ovningsuppgifter. Du kommer att fa tillgang till ett konto i TimeEdits test- och utbildningsserver. | denna kan du testa samtidigt som en viss
funktion demonstreras i videon i utbildningen. Det ar da en foérdel att ha tillgang till en arbetsplats med tva skarmar, sa att du kan ha
utbildningen pa den ena och TimeEdit:s testmiljo 6ppen pa den andra. Vi rekommenderar starkt att du verkligen goér 6évningsuppgifterna i
kursen, sa att du kanner dig bekvam med att arbeta i TimeEdits skarpa produktionsmiljé, nar du ar klar med kursen och har fatt ut dina
inloggningsuppgifter. Kursen tar igenomsnitt ca 4—6 timmar inklusive évningsuppgifter.

Utbildningen har férst en kort teori-del som handlar om vagar till support, regelverk mm. Darefter foljer en langre del som handlar om TimeEdit
som program. Teoridelen ar till storsta del uppbyggd av textstycken. TimeEdit- delen ar till storsta delen uppbyggd av korta videor, dar olika
funktioner demonstreras. Videofilmerna gar att spela i helskarm. Detta gér du genom att klicka pa symbolen med tva pilar eller pa symbolen
med en ruta i videofonstrets nedre, hogra horn.

Du kan nar som helst pausa och se om ett avsnitt. Det gar bra att dela upp utbildningen och ga igenom de olika delarna i den takt som passar
dig. Du maste dock ga igenom utbildningen kronologiskt och du maste ga igenom alla delarna i utbildningen. Och kom ihag att om du inte har
alla ratt pa Quizzet, eller om du hoppar éver det helt, blir du inte godkand pa kursen.

Om du efter att du gatt klart utbildningen, vill ga tillbaka och repetera nagot moment, kan du hitta de flesta av filmerna pa den har sidan:
https://www.srs.lu.se/lathundar/utbildningsfilmer/

For att fa behorighet till Core behdver du ga igenom hela utbildningen har i kompetensportalen!
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Vad ar TimeEdit?

TimeEdit ar en databas. | den bokar man lokaler, studentgrupper, utrustning och kurser mm. Det finns olika vagar in i databasen, dels finns det
ett sjalvservicegranssnitt, TimeEdit Reserve. Detta ar ett enkelt verktyg gjort for att boka tex grupprum eller métesrum. Dels finns det ett mer
avancerat proffsverktyg, TimeEdit Core.

For att fa ut bokningar ur databasen, anvander du en webbingang i TimeEdit Viewer. Lunds universitet har manga ingangar i Viewer, alla ar
olika for att anpassas till de olika behov som Lunds universitets fakulteter har. Oavsett vilken webbingang du anvander, hittar du samma
bokningar i databasen, da de olika Viewer-ingangarna ar olika satt att se samma information pa.

Det ar schemalaggningsverktyget Core och publiceringsverktyget Viewer som den har utbildningen kommer att handla om.

Bokningsklient Sjalvservicegranssnitt
TE Core TE Reserve
TimekEdits databas

/ Dar alla bokningar finns \
Webbingang / / \ \ Webbingang

Webbingang

Webbingang

Webbingang Webbingang
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Vem forvaltar TimeEdit?

TimeEdit ags av fakulteterna gemensamt. Pa varje fakultet finns det en TimeEdit-ansvarig, en sk processledare. Det ar till processledaren du
vander dig nar du behdver hjalp och support och nar du behdver Iagga in nya objekt i systemet som du skall boka. Det ar aven processledaren
som representerar din fakultet gentemot de évriga fakulteterna och framfér de behov och asikter som din fakultet har. Kort sagt sa fort du
behdver nagot TimeEdit-relaterat, skall du vanda dig till processledaren for din fakultet.

Du kan se vem som ar din TimeEdit-ansvariga processledare pa SRS hemsida.
Forkortningen SRS star for schemalaggnings- och resursbokningssystem.

SRS hemsida: https://www.srs.lu.se/

LUND
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Support

Nar du behdver hjalp och stéd med TimeEdit skall du i férsta hand
alltid vanda dig till din processledare. Om du inte kan komma i
kontakt med din processledare, kan du vanda dig till Lunds
universitets Supportcenter. Dar kan du fa hjalp av processledaren
fran nagon av de andra fakulteterna, da processledarna hjalps at
med supporten kring TimeEdit vid tex semester eller sjukdom.

Du nar enklast Supportcenter pa e-post: supportcenter@lu.se
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Bestallning av lokaler

Ibland har din institution inte lokaler for den aktivitet du planerar. Du kan da bestalla en lokal av en annan institution eller anvanda en av de LU
Gemensamma larosalarna. Du kan bestalla en lokal antingen genom TimeEdits sjalvservicegranssnitt eller genom Core. Du bestaller en lokal
genom att ldgga en lokal som har ordet "Bestall” efter lokalnamnet i din bokning. En bestallning gar da till den som ager lokalen och
lokaldgaren kan antingen godkanna eller avsla ditt &nskemal om att boka lokalen.

Manga ganger vill lokalagaren ha betalt for att hyra ut en lokal till dig. For att fa lov att hyra en lokal, kravs det ekonomisk befogenhet och
tillgang till konteringsstrangar, som anger var kostnaden for lokalen skall tas.

= Y |Edens Horsal Q0|
NAMN (2) s +
Edens Horsal < Fysisk lokal som kan bokas direkt, utan

*Edens Horsal Bestall bestallning

Virtuell lokal for bestallning

B SENAST ANVANDA
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Att hyra lokaler som kostar —
Ekonomisk befogenhet

For att fa lov att boka lokaler som kostar, kravs det en sarskild delegation
som kallas Ekonomisk befogenhet. Den ekonomiska befogenheten
innebar i korthet att din institution eller motsvarande gar med pa att betala
fér de lokaler som du bokar. Olika delar av Lunds universitet har olika
regler fér vem som skall ha ekonomisk befogenhet. Prata med din
narmaste chef, for att ta reda pa om du skall ha ekonomisk befogenhet eller
inte! Befogenheten anstks om och beviljas i LUCAT. P4 SRS hemsida
finns instruktioner for hur du ansoker.

https://www.srs.lu.se/om-bokning-bestallning/befogenhet/ (6ppnas i ett nytt
fonster)
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Var skall lokalkostnad tas? -

Konteringsstrangar

For att veta var kostnaden fér en bokning med en lokal som kostar
skall tas, anvander vi sk konteringsstrangar. En konteringsstrang
bestar av ett kostnadsstalle, en verksamhetsgren och en aktivitet.

Nar du gor en schemabokning behdvs det ingen konteringsstrang,
da det redan finns konteringsuppgifter som foljder med nar du lagger
in en kurs med kurskod i din bokning.

For alla andra typer av bokningar, behéver du lagga till en
konteringsstrang for att ange var kostnaden fér en lokal skall
konteras. Du behdver alltid ange en konteringsstrang, om du bokar
en lokal med debitering. Har lokalen du bokar ingen debitering,
behdvs heller ingen konteringsstrang pa bokningen.

Kontakta din processledare for att fa reda pa vilka av de lokaler du
skall boka som debiteras!

Nar du beviljas ekonomisk befogenhet, far du tillgang till de
konteringsstrangar som ar kopplade till det kostnadsstalle du fatt
ekonomisk befogenhet for.

OBJEKTINFORMATION X

BIOAD1

Namn™ Biologi: Genetik och mikro
biclogi

BIOAO1
BIOAO1

Kursnamn eng.* Biology: Genetics and Micr
obiology

Termin 2016 HT
2017 HT
Fakultet/institution N

Kommentar
15,0 hogskolepoang

Signatur*

Kortnamn™
Kortnamn eng.

Fakultetskod 15
Kostnadsstille 156401
Konteringsstrang 156401.11.105306

Relationer
156401
BICAD1-1211
BICAD1-1212
BIOAD1-1213
BICAD1-14H

Organisationer
TE_gemensam_integration

ANDRA OBJEKT

= Y |Allmant GU, Grundutbildning biologi

% NAMN —
Allmant GU, Grundutbildning biologi

SIGNATUR (1)
156401.11.105306
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Bokning av de LU-gemensamma
skrivsalarna

Lunds universitets gemensamma skrivsalar ar i de flesta fall stora, 6ppna
salar, i vilkka du bokar platser. Pa borden i salen star det vilken plats det ar.
Platserna bokas i grupper, som i allmanhet omfattar 10 platser.

Flera olika tentor gar i samma lokal, samtidigt. For att undvika stérning under
pagaende tentamen, maste alla tentor bérja samtidigt. Lokalerna bokas darfor
i tva pass, ett kl 8-13 och ett kl 14-19. Om du har en tenta som pagar langre
an fem timmar, finns det sarskilda rutiner for detta.

« Pass 1KI8-13
* Pass 2 kl 14-19

Du kan lasa mer om hur det gar till att boka och bestalla skrivsalar pa SRS
hemsida om din institution anvander tentamensservice och de gemensamma
tentamenslokalerna. Gor i sa fall det efter det att du ar klar med den har
utbildningen.

https://www.medarbetarwebben.lu.se/forska-och-utbilda/stod-till-
utbildning/utbildningsadministration/tentamensservice

https://www.srs.lu.se/bestallning-nasta-termin/bestallning-av-tentamen/
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Objekten 1 TimeEdit

De saker du bokar kallas objekt. Lokalen MA 2, studentgruppen ARKA22-26H eller kostnadsstallet 809010 ar alla exempel pa objekt.
Det finns olika typer av objekt. Lokal ar en objekttyp, studentgrupp ar en objekttyp och hyrestagare ar en objekttyp.
Objekt = nagot du bokar

Objekttyp= en kategori av objekt som du bokar

% [ Lokalbokning

Lokaler Edens Horsal
Lokalbokningsaktivitet *Forel O b] ekt
Hyresiagare *Statsvetenskap

Personal

Objekttyper ==

Personalgrupp
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Olika sorters bokningar

Du kan gora olika typer av bokningar i TimeEdit, beroende pa vad din bokning skall vara till. De olika sorternas bokningar kallas
bokningsmallar och i TimeEdit hittar man dem som bokningslagen.

Ar du fran Vattenhallen, har du tillgang till andra sorters bokningar &n de vi gar igenom haér.
Ar du TLTH:s pedell har du inte tillgang till schema-mallen.

Alla andra har tillgang till féljande bokningsmallar:

 Schema % [Schema -
* Sparrbokning Kurs x 1 Obligatorisk

Studentgru

Undergrip;?p Alternativobligatorisk; minst en studentgrupp eller en undergrupp eller en
o Lokalbokning i student méste finnas pa bokningen.

Kostnadsstalle x 1 Obligatorisk
Undervisningstypx 1 Obligatorisk

* Utrustningsbokning Delkurs
Lokaler

«  Utrustningsbokning student i e o . S
Fersonalgrupp Frivilliga. Bokningen gar att genomforas utan dessa. Anvands vid behow.

* Lokalbokn personal webb

Mérkning

* Lokalbokning stud

+ Tentamensbokning

| bokningslagena ar vissa typer av objekt obligatoriska, medan andra ar frivilliga. De objekttyper som ar obligatoriska skrivs med svarta
bokstaver. De objekttyper som ar frivilliga skrivs med gra, kursiva bokstaver. TimeEdit kommer inte att tillata dig att géra en bokning om inte
alla obligatoriska objekt finns med i bokningen.
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Till vad anvands vilken sorts bokning?

Schema Tank sa har:

Schemabokning anvands nar du skall Iagga ett schema. En tumregel ar att om du har en kurskod, s& Om du skall boka ett méte eller en annan aktivitet dar personalen du lagger in skall vara med pa moétet,
skall bokningen laggas som en schemabokning. | en schemabokning skall du ha med en kurskod och anvand da Lokalbokning.

en studentgrupp eller en undergrupp eller en student och ett kostnadsstalle och en undervisningstyp for

att en bokning skall ga att genomféra. Bokningen kan dven innehalla en delkurs, en lokal, en personal, Om du skall boka en lokal &t nagon som bara skall vara med som kontaktperson och bokningsreferens,
en utrustning, en konteringsstrang och en markning. anvand da Lokalbokning personal webb.

Kurskod motsvarar den kurs som bokningen galler. Det ar vilken litteratur, vilka férelasningar och Lokalbokning stud
6évningar som skall ges mm.

Det har bokningslaget anvands om din fakultet har grupprum som ar bokningsbara for studenter. Du

Studentgrupp, undergrupp och student ar vilka personer som skall vistas i klassrummet vid ett anvander det for att kunna korrigera och &ndra i studenternas grupprumsbokningar.
angivet tillfélle. Studentgrupp innebér att alla studenterna skall finnas pa plats. Undergrupp innebar att . .
en delmangd av studenterna skall finnas pa plats. Student innebar bokning av en enskild student. Sparrbokning

Beroende vilken fakultet som bokningen galler, kan studentgruppen och undergruppen se ut pa olika

séitt. Fraga din processledare om du &r osdker! Sparrbokning anvander du nar du vill sparra ett objekt for bokning. Det kan vara en lokal som behéver

underhallas, en lanedator som skall fa sitt operativsystem uppgraderat, en personal som skall vara
tjanstledig eller en studentgrupp som &r bortrest. Tank pa att personal laggs in for att sparras for

Varje undergrupp ingar i och &r medlemmar av en studentgrupp. Du kan aldrig lagga en undergrupp i
bokning, inte som bokningsreferens for sparrbokningen.

samma bokning som den studentgrupp som den ar en del av. Studentgrupper och undergrupper ar

namngivna pa ett satt dar det framgar vilka som hor ihop. Utrustningsbokning

Kostnadsstille anger vilken institution som ger kursen. Kostnadsstélle har trots sitt namn ingenting
med debitering av lokaler eller med andra kostnader att géra, utan ar enbart till for att ange vem som
ger kursen.

Utrustningsbokning anvander du nar du vill boka en utrustning utan att samtidigt boka en lokal.

Tenamensbokning

Undervisningstyp anger vad som skall handa pa det angivna tillfallet. Tentamensbokning anvands vid schemaldggning av en salstentamen. Den har stora likheter med en

schemabokning, men har speciella fritextfalt som behover fyllas i vid bestéllning av tentamenslokaler.
En mer detaljerad genomgang av fritextfalten och hur de ska fyllas i, kommer langre fram i den har
utbildningen.

Lokalbokning och Lokalbokning personal webb

Lokalbokning och lokalbokning personal webb anvands bada nar du skall boka en lokal till allting som
inte har med undervisning att gora. Det kan vara ett mote, en konferens, en disputation eller nagot

liknande. Evenemangsbokning

Bokningsmallen anvands framst for bokning av Vattenhallens verksamhet
(https://www.vattenhallen.lu.se/), med skolbestk och besok av allmanheten. Det ar bara Vattenhal
personal som har tillgang till Evenemangsbokningsmallen.

Skillnaden mellan de bada typerna av bokning, ar att i Lokalbokning blir den personal du lagger in
upptagen och gar inte att boka pa samma tid. | Lokalbokning personal webb, blir personalen inte
upptagen och gar att boka pa samma tid.
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Quiz - Teoridel

Har kommer nu nagra fragor pa kursmaterialet du sa langt har gatt igenom. Flera svar kan vara ratt. Du behdver ha ratt svar pa samtliga fragor for att fa godkant pa
utbildningen och darmed fa ett anvandarkonto i TimeEdit. Det gar bra att géra om quizzet flera ganger.

1. Vad ar ett objekt i TimeEdit?
v" Alla hus jag kan filtrera lokaler pa
v Nagonting som jag kan boka jag kan boka i TimeEdit
v" En teknisk term fér anvandarkonton

2. Vem vander jag mig till for att fa support i TimeEdit?
v Min processledare
v" Supportavdelningen pa TimeEdit AB
v' supportcenter@lu.se

3. Vad ar ekonomisk befogenhet?
v' Ett satt att fa tillgang till fler lokaler
v En delegation som innebar att jag far adra ett eller flera kostnadsstallen kostnader for lokaler
v" Att jag far inloggningsuppgifter till TimeEdit

4. Vilket eller vilka av nedanstaende pastaenden stammer, nar jag bokar de LU-gemensamma skrivsalarna?
v Tentamen som jag har bokat far bérja nar som helst inom angivet pass
v" Tentamen som jag har bokat maste alltid borja vid passets borjan, sa att alla tentor i lokalen bérjar vid samma klockslag
v" Lokalen jag har bokat kan vara en sektion i en stor, 6ppen lokal som delas av andra tenterande
v" Lokalen jag har bokat ar alltid en sluten lokal som jag ar ensam om att vara i
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Bokningsverktyget TimeEdit Core

Sa. Nu ar vi klara med teoridelen. Du kommer nu att lara dig saker om TimeEdits
bokningsverktyg, TimeEdit Core.

Testservern

Du kommer strax att fa se ett antal texter och filmer som visar de grundldggande funktionerna i
TimeEdit Core. For att du sjalv skall kunna prova de olika funktionerna, har du fatt ut
inloggningsuppgifter till var testmiljo. Vi pa Lunds universitet har en kopia av var TimeEdit-
server i vilken du kan 6va pa och testa alla funktioner du dnskar. For att det skall finnas
bokningar att 6va pa och for att testmiljon skall vara sa lik den skarpa TimeEdit-databasen som
mojligt, kopierar vi med jamna mellanrum éver bokningar och anvandarkonton fran den skarpa
servern till testservern. D& du loggar in, kommer du alltsa att se bokningar som de sag ut nar
kopieringen av databasen gjordes.

Fakultet Anvindarnamn | Losenord
Ekonomihogskolan (EHL)

Humanistiska och teologiska fakulteterna (HT)
Juridiska fakulteten (J)

Konstnarliga fakulteten (K)

Lunds tekniska hogskola (LTH)

Medicinska fakulteten (M)
Naturvetenskapliga fakulteten (N)
Samhallsvetenskapliga fakulteten (S)

Campus Helsingborg (CH)
Centralférvaltningen (CFV)

Gor sa har for att logga in i testdatabasen:

1. Oppna ett nytt fonster i en webblisare. Vi rekommenderar att du
anvander Chrome, Firefox, Edge eller Safari.

2. "Gatill webbadressen: https://www.test.timeedit.net/lu_test

(6ppnas i nytt fonster)

Vilj "Sign in with TimeEdit account”

Logga in med de inloggningsuppgifterna i tabellen nedan.

Vilj "Core"

6. Nar du har loggat in och valt "Core" klicka pa "Nasta".

OBS! Om du har svarigheter att logga in, kontakta genast

srs@bygg.lu.se och beratta att du inte kan logga in. Det ar viktigt for

utbildningen att du kan gora 6vningsuppgifterna! Fortsatt inte

utbildningen utan att kunna logga in.

ukhw

LUNDS
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Lager pa lager - hur du bokar 1 TimeEdit

Tank dig att du har en kalender som ligger pa ett ljusbord. Ovanpa kalendern lagger du ett genomskinligt papper. Pa pappret ritar du in en sak du vill boka, tex en lokal
pa den tid du vill boka lokalen. Du vill aven boka en personal till samma tillfalle. Du tar nu ett nytt papper och lagger det ovanpa pappret for lokalen och ritar in en bokad
tid for personalen. Nu vill du boka in studenterna som skall vara med pa férelasningen som personalen skall ha i den bokade lokalen. Du tar da ytterligare ett
genomskinligt papper och ritar in studenterna pa samma tid som du har ritat in lokal och personal. Du har nu bokat lokal, personal och studenter till ett givet tillfalle och ar
klar med din bokning. Du lyfter nu bort de genomskinliga arken fran kalendern.

Du vill nu géra en ny bokning fér samma studenter som du bokade nyss. Du letar nu fram det genomskinliga pappret du nyss hade och lagger in det i din kalender igen.
Darefter vill du boka en lokal. Du letar upp det genomskinliga papper som galler den lokal du vill boka och lagger in det i din kalender. Du ser nu alla bokningar som
tidigare gjorts i lokalen du vill boka. Du ser samtidigt alla bokningar som redan finns for studenterna du vill hitta en ny tid for. Du tar nu fram det genomskinliga papper
som finns for den larare du vill boka och lagger in det ovanpa de tva andra papperna. Genom att se bade lokal, studentgrupp och personal samtidigt i din kalender kan
du nu hitta en tid da alla tre ar lediga.

Sa har fungerar det att géra en bokning i TimeEdit. Du bérjar med att valja vilka saker du vill boka. Dessa dyker nu upp i en kalender. Du kan nu vélja en ledig tid och
gbra en bokning genom att klicka och dra med din muspekare direkt i TimeEdit:s kalender.

UNIVERSITET



Kalendemn

ct () wsunasrd v FREBAO ™

v2026-35 (24/8) v 2026-36 (31/8) il

= |Man24Aug2026 |Tis25Aug2026  |Oms26AUg2026  Tor27Aug2026  |Fre28Aug20Z6  |Lor29AUE2026  |SEnIDAUS2026  Min31Aug2026 | Tis1Sep2026 |Ons25ep2026  |Tor3sSep2026  |FredSep2026  Lor5Sep2026  Som6Sep2026  Man7Sep2026

SIGNATUR (9627)

INFORMATION Kurs
AADAOT Lokal

AADAOS Studentgrupp
AADA1D Hyrestagare
AADA1S Undergrupp
AADAZO y

AADAZS Lokalbokningsakinet
AAH150 Kostnedsstalle
AAHAOT

AAHAOS

AAHA1D

AAHATS

» o) 0:06/3:30

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din
webbldsare. UNIVERSITET


https://lu.instructuremedia.com/embed/3f77c3b4-83b2-4155-b039-de841bc799f9

Objektlistan

crest QB w:Standard v ZBE@GRO W

¥ 2026-35 (24/0) v 2026-36 (31/8)
= |Min24Aug2026 |Tis25Aug2026  |Ons26Aug2026  Tor27Aug2026  |Fre28Aug2026  |L6r29Aug2026  |Sn30Au2026  Man31Aug2026 | Tis 1Sep2026 Ons25ep2026  |Tor 35ep2026 Fre 4 Sep 2026 Lor 5 Sep 2026 S6n 6 Sep 2026 Min 75ep 2026

* [Ala

SIGNATUR (9627)
INFORMATION Kurs
AADAO Lokal

AADADS Studentanpp
AADA10 Hyrestagare
AADA15 Undergrupp
AADAZO

AADAZS Lokalbokningsaktutet
AAH150 Kosinedsstalle
AAHAOY ) gar
AAHADS

AAHA1D

AAHALS

p Wy 0:06/3:30

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din
webbldsare. UNIVERSITET


https://lu.instructuremedia.com/embed/aadda020-4221-42e6-8f2c-a8444914f8c3

Att arbeta med en bokning

¢ Core v | Lunds universitet Test [ vy Standard v/ X E SR "
— |v2026-35 (24/0] v 2026-36 (31/8) il
T |Man 24 Aug 2026 Tis 25 Aug 2026 Ons 26 Aug 2026 Tor 27 Aug 2026 Fre 28 Aug 2026 Lor 29 Aug 2026 S&n 30 Aug 2026 Man 31 Aug 2026 Tis 1 Sep 2026 Ons 2 Sep 2026 Tor 35ep 2026 Fre 4 Sep 2026 Lar 5 Sep 2026 56n 6 Sep 2026 Man 7 Sep 2026

% (Ala
SIGHATUR (3627) 7 R T === =S ———————
INFORMATION Kurs
AADAO Lokal
AADADS Studentanpp
AADA10 Hyrestagare
AADA15 Undergrupp
AADAZO )
AADAZS Lokalbokningsaktutet
AAH150 Kosinedsstalle
AAHAOY ) gar
AAHADS udor
AAHA1D Undervisningstyp
AAHALS Tentaaktitet

p Wy 0:06/3:30

Graa och grona bokningar

De bokningar som dyker upp i din kalender har tva olika firger. De ir antingen grda eller gréna. Ar bokningen grd, betyder det att ndgot
av objekten i din valdalista ar upptaget. Om en bokning ar gron, innebar detta att samtliga objekt du har i din valdalista, dven finns i den
grona bokningen.

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din Lu ND
webbldsare. UNIVERSITET


https://lu.instructuremedia.com/embed/03d14154-74fd-42e4-a071-9ccddb48b7c3

Att arbeta med bokningar — menyn vid hogerklick

trest [ - Sindard v/ RBAO

¥ 2026-35 (24/0) v 2026-36 (31/8) ]

= |Min24Aug2026 |Tis25Aug2026  |Ons26Aug2026  Tor27Aug2026  |Fre28Aug2026  |L6r29Aug2026  |Sn30Au2026  Man31Aug2026 | Tis 1Sep2026 Ons25ep2026  |Tor 3Sep2026 Fre 4 Sep 2026 Lor 5 Sep 2026 S6n 6 Sep 2026 Min 75ep 2026

SIGNATUR (9627)

INFORMATION

AADAO Lokal

AADADS Studentanpp
AADA10 Hyrestagare
AADA15 Undergrupp
AADAZO )

AADAZS Lokalbokningsaktutet
AAH150 Kosinedsstalle
AAHAOY ) gar
AAHADS wdont
AAHA1D Undervisningstyp
AAHALS Tentaaktitet

p Wy 0:06/3:30

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din
webbldsare. UNIVERSITET



https://lu.instructuremedia.com/embed/a063eb63-3c43-4c74-9c17-b63b014e17ff

Tips - Universalkommando

TimeEdit har ett universalkommando som du bor kanna

till. Du kan anvanda det for att l4gga till objekt, ta bort Universalkommando
objekt eller markera/avmarkera nagot i en lista. Hall Sl
nere Ctrl pa en Windows-dator eller Command pa en + @

Mac och klicka pa det objekt du vill lagga till eller ta bort
fran din objektlista, eller for att markera/avmarkera en
bokning i en lista.

2.+ 0
Universalkommando= Ctri+klick alt Command+klick T

pa Mac

pa Windows

LUNDS
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Ovningsuppgifter - Grunderna i TimeEdit Core

Du skall nu gora 6évningsuppgifter i TimeEdits testdatabas. Det ar viktigt att du gor 6vningsuppgifterna och bekantar dig i systemet, for att du
ska kdnna dig bekvam i TimeEdit Core nar du far dina inloggningsuppgifter till den skarpa produktionsmiljon.

Ovningsuppgifter Facit
Klicka pa respektive lank for att komma till en film i Canvas
1. Boka en disputation som ar tva timmar lang i vecka 41 2026. Bokningen som visar facit for respektive dvningsuppgift. Filmerna med
skall innehalla hyrestagare, lokal, lokalbokningsaktivitet och ansvarig svaren dppnas i din webblisare.
personal. Tank pa vilken sorts bokning du skall gora!
2. Boka mote som ar tva timmar langt i v38 2026. Bokningen skall innehalla Ovning 1
hyrestagare, lokal, lokalbokningsaktivitet och ansvarig personal. Ovning 2
3. Boka en konferens kil 8-18 i v 46 eller v 47 2026. Bokningen skall innehalla Ovning 3
hyrestagare, lokal, lokalbokningsaktivitet och ansvarig personal. Ovning 4

4. Boka en foreldsning pa en kurs i vecka 49 2026. Bokningen ska vara tva
timmar Iang. Bokningen skall minst innehalla féljande:
*  Kurs
* Studentgrupp eller Undergrupp eller Student
* Kostnadsstalle
* Undervisningstyp
* Lokal
* Personal

Tank pa vilken sorts bokning du skall gora!

UNIVERSITET


https://lu.instructuremedia.com/embed/5d43e25c-866e-449f-bdff-cea8f61cd5f3
https://lu.instructuremedia.com/embed/5646750a-82dc-4326-8cc3-6c1646d69b9c
https://lu.instructuremedia.com/embed/8f7ff01b-356f-4913-a70b-b5cbedc349a4
https://lu.instructuremedia.com/embed/11e84ac0-f452-4f44-8b82-66e66320b28d

Att arbeta med bokningar — menyn vid hogerklick

trest [ - Sindard v/ RBAO

¥ 2026-35 (24/0) v 2026-36 (31/8) ]

= |Min24Aug2026 |Tis25Aug2026  |Ons26Aug2026  Tor27Aug2026  |Fre28Aug2026  |L6r29Aug2026  |Sn30Au2026  Man31Aug2026 | Tis 1Sep2026 Ons25ep2026  |Tor 3Sep2026 Fre 4 Sep 2026 Lor 5 Sep 2026 S6n 6 Sep 2026 Min 75ep 2026

SIGNATUR (9627)

INFORMATION

AADAO Lokal

AADADS Studentanpp
AADA10 Hyrestagare
AADA15 Undergrupp
AADAZO )

AADAZS Lokalbokningsaktutet
AAH150 Kosinedsstalle
AAHAOY ) gar
AAHADS wdont
AAHA1D Undervisningstyp
AAHALS Tentaaktitet

p Wy 0:06/3:30

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din
webbldsare. UNIVERSITET



https://lu.instructuremedia.com/embed/a063eb63-3c43-4c74-9c17-b63b014e17ff

Att hitta sina bokningar — Bokningslistan

Nu nar vi har lart oss hur vi skapar bokningar,
ar det dags att titta ndarmare pa hur du hittar
de bokningar som du har skapat. Det
enklaste sattet att hitta dina bokningar igen,
ar med hjalp av en bokningslista.
Bokningslistan hittar du under menyn for
Vyer.

¢ Core v | Lunds universitet

Vy: Standard med bokningslista Vv

28-02-12
28-02-11
28-02-11
28-02-10
28-02-10
28-02-09

fYE = 0|

Publik >

Bokningslista Sokintervall: 2026-02-12 - 2
DATUM (91782)

Privat >

¢ Sparaaktuell vy som
113u-13:30
08:00-18:00
15:00-18:00

Standard

Standard med bokningslista

UNIVERSITET



Hitta dina bokningar med hjalp av bokningslistan

trest [ - Sindard v/ RBAO

¥ 2026-35 (24/0) v 2026-36 (31/8) ]

= |Min24Aug2026 |Tis25Aug2026  |Ons26Aug2026  Tor27Aug2026  |Fre28Aug2026  |L6r29Aug2026  |Sn30Au2026  Man31Aug2026 | Tis 1Sep2026 Ons25ep2026  |Tor 3Sep2026 Fre 4 Sep 2026 Lor 5 Sep 2026 S6n 6 Sep 2026 Min 75ep 2026

SIGNATUR (9627)

INFORMATION

AADAO Lokal

AADADS Studentanpp
AADA10 Hyrestagare
AADA15 Undergrupp
AADAZO )

AADAZS Lokalbokningsaktutet
AAH150 Kosinedsstalle
AAHAOY ) gar
AAHADS wdont
AAHA1D Undervisningstyp
AAHALS Tentaaktitet

p Wy 0:06/3:30

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din
webbldsare. UNIVERSITET



https://lu.instructuremedia.com/embed/0b393e97-69c9-4a19-ae97-682cedeb9a35

Installningar for bokningslistan

crest QB w:Standard v ZBE@GRO W

v2026-35 (24/0) v 2026-36 (31/8)
= |Min24Aug2026 |Tis25Aug2026  |Ons26Aug2026  Tor27Aug2026  |Fre28Aug2026  |L6r29Aug2026  |Sn30Au2026  Man31Aug2026 | Tis 1Sep2026 Ons25ep2026  |Tor 35ep2026 Fre 4 Sep 2026 Lor 5 Sep 2026 S6n 6 Sep 2026 Min 75ep 2026

SIGNATUR (9627)

INFORMATION Kurs
AADAO Lokal
AADADS Studentanpp
AADA10 Hyrestagare
AADA15 Undergrupp
AADAZO )

AADAZS Lokalbokningsaktutet
AAH150 Kosinedsstalle
AAHAOY ) gar
AAHADS
AAHA1D Undenvisningstyp
AAHALS Tentaakttet

p Wy 0:06/3:30

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din
webbldsare. UNIVERSITET



https://lu.instructuremedia.com/embed/a6874c24-5335-4758-b1f4-6e8bcb086e0b

Masstunktioner

| TimeEdit kan du gora andringar pa manga bokningar samtidigt. Du hittar
funktionerna i din bokningslista.

X ERBARARO®

]
Ons25ep2026 |Tor 35ep 2026 Fre d Sep 2026 Lbr 5 Sep 2026 5606 Sep 2026 Min 75ep 2026

v2026-35 (24/8] v 202636 (31/8)
Min24 Aug 2026 | Tis25Aug2026  |Ons26Aug2026  Tor27Aug2026  |Fre28Aug2026  |L5r29Aug2026  |S6n3DAug2026  Min31Aug2026 | Tis 1Sep2026

Y

SIGNATUR (9627)
INFORMATION
AADAOT
AADAOS
AADA1D
AADA1S
AADAZO
AMDAZS
AAH150
AAHAOT
AAHADS
AAHA1D
AAHATS

m
L

» ) 0:06/3:30

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din
webbldsare.
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https://lu.instructuremedia.com/embed/37ad5543-ba74-49c0-8863-63b7fdf2886b

Vyer

Kalendern i TimeEdit gar att stalla in sa att den far olika utseenden for olika behov och andamal. Vyerna sparar du under menyn for
kalenderinstallningar.

Under menyn "Publik” hittar du fardiga kalendrar som du kan anvanda. Vi har redan tittat pa "Standard med bokningslista”. Under
menyn "Privat” hittar du de vyer du sjalv gjort och sparat. Om du har stéllt in datumgranser och vill ha dessa kvar till nasta gang du
Oppnar TimeEdit, behdver du spara din kalender som en egen vy.

Ga till menyn for vyer. Valj "Spara aktuell vy som”, langst ner pa fliken. Namnge sedan din vy till nagot passande och spara.

En av de fardiga vyerna som du har tillgang till ar "Standard med bokningslista”

% Core v | Lunds universitet Vy: Standard med bokningslista W
&Y 5 0 | Publik > Standard
Bokningslista Sokintervall: 2026-02-12 - 2 . _
Privat ?  Standard med bokningslista
DATUM (91782) =
28-02-12 {
28-02-11 1
28-02-11 { Sparaaktuell vy som
28-02-10 11:3U-13:30
28-02-10 08:00-18:00
28-02-09 15:00-18:00

UNIVERSITET



Vyer -Kalenderdelar och Listor

ZERGRO ™

o

= binrme (rersnam omsengn anime nemanos [snsos |smwoapons i i onzeors |wosons nesseme s s wnrsemms - Fér att PP:n inte ska bli fél’ stor, hittar du filmen via en lénk till Canvas
fran bilden till vinster. Klicka pa bilden fér att komma till videon i
Canvas. Videon 6ppnas i din webbldsare.

Y

SIGNATUR (3627)
INFORMATION
AADAOY
AADADS
AADAID
ARDAIS
ADA20
AADAS

» ) 0:06/3:30

Bestdllningsmottagning

For dig som ska ta emot bestallningar finns det tva filmer om detta, en for hur du stéller in din TimeEdit Core for bestallningsmottagning och en fér hur du
tar emot bestallningar.

Installningar infor bestallningsmottagning

Att ta emot och hantera bestallningar

Aterstillning av avbokade bokningar
Du hittar en lathund for hur du aterstaller avbokade bokningar pa SRS hemsida:
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/

UNIVERSITET


https://lu.instructuremedia.com/embed/615a1b1b-f81f-4de5-9398-e6a5099289e3
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/bestallningsmottagning/#c284100
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/bestallningsmottagning-att-ta-emot-bestallningar/#c284103
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/
https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/aterstallning-av-avbokade-bokningar/

Ovningsuppgifter —
Hitta dina bokningar med hjalp av bokningslistan

Du skall nu gora 6évningsuppgifter i TimeEdits testdatabas. Det ar viktigt att du gor 6vningsuppgifterna och bekantar dig i systemet, for att du
ska kdnna dig bekvam i TimeEdit Core nar du far dina inloggningsuppgifter till den skarpa produktionsmiljon.

Ovningsuppgifter Facit
Oppna bokningslistan frén vyn ”Standard med bokningslista” Klicka pa respektive lank for att komma till en film i Canvas

som visar facit for respektive 6vningsuppgift. Filmerna med

1. Andra lista till avbokningslista. Andra tillbaka igen till bokningslista. . L .
svaren Oppnas i din webblasare.

2. Lagg till fler kolumner i bokningslistan med hjalp av plusstecknet i bokningslistans
Ovre hogra horn. .

3. Sok fram alla bokningar i en lokal med hjalp av bokningslistans sokfonster. Mg_l
Begransa sokresultatet till en viss vecka. Tank pa att vecka skrivs AAVV. Tom Ovning 2
sedan sokfonstret. Ovning 3

4. Sok fram bokningarna pa en viss kurs med hjalp av bokningslistans sokfonster. 6vning 4
Begrdnsa sokresultatet till att galla en viss undervisningstyp, tex alla féreldsningar Ovning 5
eller alla évningar. Ovning 6

5. Sok fram alla bokningar i en lokal genom att lagga in en lokal i din valdalista. 6vning 7

B'('egréinsa sbkrgsultatet tjll en Yiss vecka. Tom sed?n va'ldalistan o'ch‘sc'jkféns‘tret. Svnine 8

6. Sok fram bokningarna pa en viss kurs genom att lagga in en kurs i din valdalista.
Begransa sokresultatet till att galla en viss undervisningstyp, tex alla forelasningar
eller alla 6vningar genom att lagga in en undervisningstyp i din valdalista.
Avgransa sedan ditt sOkresultat till en viss vecka genom att skriva veckonummer i
bokningslistans sokfonster. Tank pa att vecka skrivs AAVV. Tém sedan din
valdalista och bokningslistans sokfonster.

7. Sok fram en kurs och byt lokal pa ett urval av bokningarna tex pa alla
forelasningar. Byt lokal med hjalp av TimeEdit:s massfunktioner.

8. Sok fram bokningarnai en viss lokal och lagg till en personal pa alla bokningarna
med hjalp av TimeEdit:s massfunktioner.
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https://lu.instructuremedia.com/embed/15f1ad21-8da8-42df-9d46-aaac45bb49f2
https://lu.instructuremedia.com/embed/4d0d90af-eb88-49a2-a5fb-e59d0adf320a
https://lu.instructuremedia.com/embed/32f65504-c97b-419d-a1fd-47d5e9995689
https://lu.instructuremedia.com/embed/550b0051-a820-401f-a166-0f543728d792
https://lu.instructuremedia.com/embed/c5dbb81a-e493-40a9-a020-d809d1f45bad
https://lu.instructuremedia.com/embed/cb5bc754-1818-418b-ab58-6db9d35efcc2
https://lu.instructuremedia.com/embed/6dc36adb-cc2b-4f3a-982e-48ba46141b8b
https://lu.instructuremedia.com/embed/92f6cdc0-d316-4d2e-ac92-a3d4890b94ce

Information om bokningar och om objekt

| TimeEdit finns det information om bade objekten du bokar och om bokningarna du
gor. Du hittar dem under informationsfliken.

v
SIGNATUR (9627)

INFORMATION
AADAOT

» ) 0:06/3:30

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din
webbldsare. UNIVERSITET



https://lu.instructuremedia.com/embed/0fb7a7ef-56fc-4c5c-aecb-5d9b98d92f45

Fritextfalt pa schemabokningar

Om du skall arbeta med ren lokalbokning och inte ha med
kursscheman att gora, kan du valja att ga vidare till filmen om
fritextfalt pa lokalbokningar. Om du skall arbeta med
schemaldggning mdste du se nedanstaende film, for att forstd hur du
skall fylla i de olika fritextfalten pa en schemabokning.

Y

SIGNATUR (9627)
INFORMATION
AADADY
AADADS

» ) 0:06/3:30

Fritextfalten i TimeEdit

Det finns en forteckning 6ver alla fritextfalt som vi i Lund har pa vara bokningar. Forteckningen hittar du har:
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/ (6ppnas i ett nyt fonster)

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din
webbldsare.
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https://lu.instructuremedia.com/embed/5135d111-2aa4-4b1f-a32f-e52d26784ba2
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/

Fritextfalt pa tentamensbokningar

dard \/

ZRBRO™

'V 2026-36 (31/6) d
Min 31 Aug 20

sz et s ursseon et o : Om du skall arbeta med ren lokalbokning och inte ha med
kursscheman att gora, kan du valja att ga vidare till filmen om
fritextfalt pa lokalbokningar. Om du skall arbeta med
schemaldggning mdste du se nedanstaende film, for att forstd hur du
skall fylla i de olika fritextfalten pa en schemabokning.

24Aug20%6 |Tis25Aug026  |Ons26Aug2026 |Tor27Aug026  |Fre28Aug2026  |L6r29Aug2026

Y

SIGNATUR (9627)
INFORMATION

» ) 0:06/3:30

Tentamensbokningsmallen ar till for att anvdandas da du bokar en tentamen pa en kurs. Den skall alltid anvandas om du bokar tentor som
anvander tentamensavdelningens tjanster. FOr 6vriga tentor skall du félja den praxis som géller pa just din arbetsplats.

Du kan ldsa mer om att bestélla tentor pa SRS hemsida:
https://www.srs.lu.se/bestallning-nasta-termin/bestallning-av-tentamen/ (6ppnas i nytt fonster)

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Ilédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din
webbldsare.
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Fritextfalten i TimeEdit

Det finns en forteckning 6ver alla fritextfalt som vi i Lund har pa vara bokningar. Forteckningen hittar du har:
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/fritexfalten-i-timeedits-bokningar/ (6ppnas i ett nyt fonster)

For att PP:n inte ska bli for stor, hittar du filmen via en Idnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden for att komma till videon i Canvas. Videon 6ppnas i din
webbldsare.
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Organisation pa en bokning

Behorighetssystemet i TimeEdit &r satt sa att du i allmanhet kan komma &t att redigera den egna fakultetens

bokningar. Ar du fran LTH eller fran HT kan du eventuellt bara redigera den egna institutionens bokningar. Titel
URL

Det ar inte ovanligt att vi har kurser som ges av tva olika fakulteter. For att schemaldggarna pa bada sidor av en e
fakultetsgrans skall komma at att redigera en bokning, kan du dela ut behérighet till en annan bokare pa de
bokningar du sjalv har gjort.

Du som har skapat en bokning kan valja att dela ut behorighet att redigera din bokning, till nAgon som normalt sett Intern kommentar
inte skulle fa redigera bokningen. Det ar alltid den som har skapat en bokning som valjer att ge nagon annan
behorighet att redigera i bokningen.

Kontaktuppgifter

Langst ner pa fliken hittar du alternativen fér organisation. Valj organisation ur listan éver organisationer. Det finns
valdigt manga organisationer i listan. Be din processledare om hjalp, for att veta vilken organisation du skall valja for
att dela ut till ratt kollega pa andra sidan av en fakultetsgrans!

Arbetsnotering

ORGANISATIONER

(1/417)
SPARA
AVBRYT

Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en lédnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon éppnas i din Lu N DS
webbldsare. UNIVERSITET


https://lu.instructuremedia.com/embed/bf00e107-3351-443b-9bf2-e5e641189fa0

Datuminstallningar

Under fliken "Vyinstallningar” hittar du en rad olika installningar av din kalender. Vi ska titta narmare pa hur du staller in datumintervall fér din
kalender.

TimeEdits kalender visar som standard ett datum som ligger hogst 90 dagar bakat i tiden fran dagens datum och 640 dagar framat i tiden fran
dagens datum. Vill du se andra datum, for tex tidigare ars terminer, hittar du installningarna for att andra datum under fliken "Vyinstallningar".

Andra datum pé kalendern

> ) 006/3:30
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Fér att PP:n inte ska bli fér stor, hittar du filmen via en Idnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden fér att komma till videon i Canvas. Videon 6ppnas i din webbldsare.


https://lu.instructuremedia.com/embed/41daaa1b-230f-4692-84f1-72a2146a795a

Installningar

Nu har vi tittat pa det mest grundlaggande- hur du gér och hanterar en bokning. For att du ska kunna arbeta
effektivt med just din typ av bokningar, finns det en rad olika installningsmaijligheter i programmet. Du hittar
dessa uppe till hoger i det vita faltet ovanfor din kalender. Du kan aven hitta information om bokningar och om
de olika objekt du bokar, i de olika menyerna. Nu skall vi ga igenom de olika menyerna och vad du hittar pa

dessal! Vi borjar fran hoger...
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Knappen Hjalpcenter leder till foretaget bakom TimeEdit:s hjalpsidor. Tank pa att nar du behdver support, skall du i forsta
hand vanda dig till din processledare eller sa kan du mejla till LU Supportcenter pa adressen supportcenter@Iu.se .

For att PP:n inte ska bli for stor, hittar du filmen via en Idnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden for att komma till videon i Canvas. Videon 6ppnas i din webbldsare.
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Personliga installningar

>

For att PP:n inte ska bli for stor, hittar du filmen via en Idnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden for att komma till videon i Canvas. Videon 6ppnas i din webbldsare.
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Personliga installningar

>

For att PP:n inte ska bli for stor, hittar du filmen via en Idnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden for att komma till videon i Canvas. Videon 6ppnas i din webbldsare.
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For att PP:n inte ska bli for stor, hittar du filmen via en Idnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden for att komma till videon i Canvas. Videon 6ppnas i din webbldsare.
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Utkastlaget och Pinboard

2 RIS AR @ 7

De tva kvarvarande funktionerna, sparar vi till en annan gang.

Utkastlaget handlar om att kopiera manga bokningar och hela scheman. Det finns det en separat lathund for
utanfor den har grundutbildningen.

https://www.srs.lu.se/lathundar/timeedit-core-bokningsklienten/att-kopiera-bokningar/

Pinboard kravs det en administradrsprofil for att anvanda och den ingar darfér inte i den har grundutbildningen

LUNDS
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Ovningsuppgifter —

Informationsfalt och fritexter

Du skall nu gora 6vningsuppgifter i TimeEdits testdatabas. Det ar viktigt att du gor 6vningsuppgifterna och bekantar dig i systemet, for att du
ska kdnna dig bekvam i TimeEdit Core nar du far dina inloggningsuppgifter till den skarpa produktionsmiljon.

Ovningsuppgifter

PN

b

Andra sprak pa dvningskontot du anvander.

Stall in kalendern du anvander sa att kalendern visar féregaende hosttermin
Stéll in kalendern sa att den visar datumintervallet 2026-01-19 — 2026-06-07
Stall in kalendern sa att den visar 95 dagar bakat och 400 dagar framat fran
dagens datum raknat

Ta reda pa hur manga platser en lokal har

GOr en bokning. Kopiera eller skriv ner bokningens ID. Tém din valdalista. S6k
fram bokningen med hjalp av bokningens ID.

Gor en schemabokning. Fyll i titel och publik kommentar i fritextfalten pa
bokningen.

Gor antingen en lokalbokning eller en bokning av typen Lokalbokning personal
webb. Skriv titel i ratt fritextfalt pa bokningen.

Facit

Klicka pa respektive lank for att komma till en film i Canvas
som visar facit for respektive 6vningsuppgift. Filmerna med
svaren Oppnas i din webblasare.

Ovning 1

Ovning 2-4
Ovning 5

Ovning 6

Ovning 7

Ovning 8
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TimeEdit Viewer

Sa har langt har vi pratat om hur vi skapar bokningar i TimeEdit. Nu skall vi titta
pa hur du far ut de bokningar som du skapat ur TimeEdit:s databas.

Nar du skall sdka ut de bokningar som finns i TimeEdit:s databas, goér du detta i
en av de ingangar som finns i TimeEdit Viewer. Varje fakultet hanterar sina
egna ingangar efter de behov som finns pa fakulteten. Oavsett vilken ingang du
anvander, kommer du at de bokningar som finns i TimeEdit:s databas. En
webbingang styr vad pa en bokning som skall visas och hur detta visas.

For att komma till den TimeEdit Viewer som ar kopplad till testdatabasen, kan
du 6ppna den nedanstaende lanken i ett nytt fonster i din webblasare:

https://cloud.timeedit.net/lu_test/web/

Det ar i TimeEdit:s ingangar som studenterna far sitt schema, i vilka du kan
sOka ut dversikter dver hur en viss lokal eller en viss utrustning ar bokad och
en larare kan soka ut de kurser som lararen undervisar pa.

Bokningsklient Sjalvservicegranssnitt
TE Core TE Reserve

g 1

TimeEdits databas

/ Dér alla bokningar finns

Webbingang ' / \ Webbingang I
Webbingang '

Webbinging Webbingang l

Webblngang

LUNDS
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https://cloud.timeedit.net/lu_test/web/

Ingangar med och utan

| listan 6ver ingangar finns det ingangar som kraver
inloggning och ingangar som ar utan inloggning. Ingangarna
utan inloggning kan nas av alla personer 6ver hela varlden
som har tillgang till en webblasare och internetuppkoppling.

Ingdngarna som kraver inloggning har ett hanglas framfor
namnet pa ingangen. Om du klickar pa en av dessa
ingangar, kommer du till en likadan inloggningssida, som
den du anvande fér att logga in i Core med.

Med inloggning +

Utan inloggning -

Med inloggning -

inloggning

Lunds universitet

fl Boka och bestill pa Lunds universitet Fér personal

fl Boka och bestill pa LU - for studenter rér studenter

Campus HBG - Student

EHL - Schema Ekonomihégskolan

GEM - Schema Gemensamma lrosalar

HT - Schema Fér studenter (humaniora och teologi)

JUR - Student Juridiska fakulteten Schema/Schedule

LTH - Schema Lunds tekniska higskola

M - Schema Fér studenter p3 Medicinska fakulteten

N - Schema Naturvetenskapliga fakulteten

S - Schema samhillsvetenskapliga fakulteten

fi Campus HBG - Personal

i Ekonomi och statistik fér Lunds universitet

fi Gemensamma ldrosalar - Personal

@ HT - Personal Bokning och schemaremiss

B JUR - Personal Lokalbokning samt scheman fér personal vid Juridiska fakulteten
8 K-fakultet - Personal Schema och lokalbokning. Logga in med Lucat

A K-fakultet - Studenter schema och lokalbestillning. Logga in med student-Lucat

UNIVERSITET



Logga in 1 Viewer 1 test

Infér den har utbildningen kan du logga in med samma

uppgifter som du anvénde for att logga in for att kunna Fakultet Anvandarnamn | L6senord
gdra dvningsuppgifterna. Ekonomihdgskolan (EHL)
Humanistiska och teologiska fakulteterna (HT)
Gor sa har for att logga in i testdatabasen: Juridiska fakulteten (J)
Konstnarliga fakulteten (K)
1. Oppna ett nytt fonster i en webblésare. Vi Lunds tekniska hégskola (LTH)

Medicinska fakulteten (M)
Naturvetenskapliga fakulteten (N)
Samhallsvetenskapliga fakulteten (S)
Campus Helsingborg (CH)
Centralforvaltningen (CFV)

rekommenderar att du anvander Chrome, Firefox,
Edge eller Safari.

2. Gatill webbadressen:
https://cloud.timeedit.net/lu_test/web/ (6ppnas i nytt
fonster)

3. Valj en avingangarna med ett hanglas pa
4. Valj "Sign in with TimeEdit account"

5. Logga in med de inloggningsuppgifterna i tabellen pa
den hér sidan

UNIVERSITET



Olika ingangar for olika behov

Varje schemaingang har ett antal olika sidor. De olika sidorna kan vara schemasidor, lokaléversikter, bokningssidor
fér lokaler, utrustning och personal, de kan vara utdrag 6ver vilka lokaler som finns i TimeEdit eller vara byggda att
anvandas som underlag till uppféljning av ekonomi, statistik och personalplanering.

Da vi pa Lunds universitet har olika pedagogik pa olika typer av utbildningar och har olika administrativa processer pa
olika fakulteter, finns det olika behov av att visa ut olika saker ut TimeEdits databas. Darfér skapas och administreras
de olika ingangarna och schemasidorna av fakulteterna sjalva.

Oppna den nedanstaende lanken i ett nytt fonster i din webblasare och ta nagra minuter att titta igenom de olika
fakulteternas ingangar i den skarpa TimeEdit servern. Du skapar pa sa satt dig en uppfattning om olikheterna mellan
de olika ingangarna.

https://cloud.timeedit.net/lu/web

Oavsett vilkken webbingang du soker i, kan du hitta samma bokningar!

LUND
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https://cloud.timeedit.net/lu/web

Att soka 1 TimeEdit Viewer

>

For att PP:n inte ska bli for stor, hittar du filmen via en Idnk till Canvas fran bilden ovan. Klicka pa bilden for att komma till videon i Canvas. Videon 6ppnas i din webbldsare.
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Sjalvservicegranssitt

| TimeEdit Viewer finns aven det sjalvservicegranssnitt som anvands av personal for att boka framst métesrum och utrustning. Sjélvservicegranssnittet heter TimeEdit
Reserve. Sjalvservicegranssnittet ar en enkel bokningssida och kraver ingen speciell utbildning fér att anvandas. Alla delar av LU anvander inte sjalvservicegranssnittet.

Har hittar du en lathund till hur sjalvservicegranssnittet fungerar:

https://www.srs.lu.se/boka-bestall/webbokning/ (6ppnas i nytt fonster)

iid Lunds universitet English Konto

Lunds universitet / Boka och bestéll pa Lunds universitet

LUNDS UNIVERSITET

Boka och bestill pa Lunds universitet

P4 bokningssidan ser du de lokaler du har befogenhet att boka.

For att boka en lokal som medfor att kostnad debiteras kravs ekonomisk befogenhet. Har med dininstitution/motsvarande om du ska sdka sadan befogenhet eller om bokning av lokaler som debiteras
skdts av schemal3ggaren/samordnaren/annan funktion.

{3 Boka och bestall lokaler
Har kan du boka/bestélla bokningsbara
lokaler vid Lunds universitet.

i) Boka och bestill utrustning

Har kan du boka/bestélla bokningsbar
utrustning vid Lunds universitet.

UNIVERSITET


https://www.srs.lu.se/boka-bestall/webbokning/
https://www.srs.lu.se/boka-bestall/webbokning/
https://www.srs.lu.se/boka-bestall/webbokning/

Ovningsupp g.ifter —
Webbingangar

Du skall nu gora 6vningsuppgifter i TimeEdits testdatabas. Det ar viktigt att du gor 6vningsuppgifterna och bekantar dig i systemet, for att du
ska kdnna dig bekvam i TimeEdit Core nar du far dina inloggningsuppgifter till den skarpa produktionsmiljon.

Ovningsuppgifter

1.

Ga in pa en lamplig sida pa ingangen och sék fram en kurs. Exempel pa kurser
att soka efter: FEKA10, FMAB45, FRAA21, CCRNO1 eller M-SSK.T1.

Farglagg schemat pa aktivitet, studentgrupp, lokal eller personal.

Sok fram schemat for en studentgrupp. Exempel pa kurser att soka efter: T-F2,
SOPAG62-26H-Hbg eller LAGBO1 - Alla

Sok fram schemat fér en foregaende termin.

Sok fram schemat for en viss lokal. Lokalerna ar namngivna med ett prefix som
anger vilken byggnad de ligger i. Oppna foljande lank i en ny flik i din
webbldsare for att fa en lista 6ver vilka lokalprefix som finns:
https://www.srs.lu.se/definitioner-och-konfiguration/husforkortningar-i-

timeedit/

Facit

Klicka pa respektive lank for att komma till en film i Canvas
som visar facit for respektive 6vningsuppgift. Filmerna med
svaren Oppnas i din webblasare.

Ovning 1-2

Ovning 3-4

Ovning 5
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Avslutning

Da har du nu klarat av TimeEdit-kursens sjalvstudiedel. Innan du kan fa en anvandarprofil
med Core-behorighet pa ditt TimeEdit-konto, behoéver du gora foljande:

1. Gattill https://cloud.timeedit.net/lu/web/lugem1/

2. Logga in med Lucat-id och Freja e-id
3. Logga utigen

Efter det att du gjort ovanstaende steg, kommer du inom kort att f& en anvandarprofil i
TimeEdit med Core-behdrighet. Om du inte fatt ut inloggningsuppgifter, ga tillbaka och
kontrollera att du verkligen har gjort hela Quiz-delen av utbildningen. Du skall ha alla ratt for
att fa en profil med Core-behorighet.

Du skall nu arbeta i TimeEdit, sa att du kanner dig séker i systemet. Du skall ha arbetat i
TimeEdit i minst en manad innan du gar den obligatoriska klassrumsdelen. Du behéver ha
kdannedom om systemet for att kunna tillgodogéra dig denna.

Din Core-behorighet ar pa prov fram till dess att du har gatt klassrumsdelen. GIom inte att
anmala dig till ett av de kommande utbildningstillfallena. Du anmaler dig till klassrumsdelen av
kursen genom kompetensportalen:

https://luvit.education.lu.se/Kompetensportalen/activities/listactivities.aspx?inapp=1

Anmal dig garna redan nu, men tank pa att anmala dig till ett tillfalle som inte ligger narmare i
tid till dagens datum @n en manad. Om du inte har gatt klassrumsdelen inom sex manader
kommer profilen med Core-behdrighet att inaktiveras fram till dess att du gatt klassrumsdelen.

Lycka till i ditt arbete i TimeEdit!

Malgrupp Kategori utbildningstyp

TimeEdit Alla = Alla ~ Alla

- || visa planerade kurstilitaiien
Rensa filter

L1 | TimeEdit Core del 1 av 2— Sjilvstudiedel
Oniine

Kursen ar "korkortet” till bokningssystemet TimeEdit Core. Den riktar sig till dig som skall
arbeta med bokning av resurser (lckaler, personal, utrustning, studentgrupper etc.) och/eller
lagga scheman fér undervisning eller boka for event (skolklassbesdk, konferenser etc )
Kursen ar behorighetsgivande for att fa tiligang till TimeEdit Core som ar TimeEdit:s
avancerade bokningsklient

£J | TimeEdit Core del 2 av 2 - Klassrumsdel
Larariedd

Kursen ar “karkortet” till bokningssystemet TimeEdit Core. Den riktar sig till dig som skall arbeta med
bokning av resurser (lokaler, personal, utrustning, studentgrupper etc ) och/eller lagga scheman for
undervisning eller boka fér event (skolklassbesok, konferenser etc ). Kursen &r behérighetsgivande for
att fa tillgang till TimeEdit Core som &r TimeEdit's avancerade bokningsklient.

Du méste ha gatt sjalvstudiedelen av grundkursen i TimeEdit innan du gar klassrumsdelen av kursen

A-O -

Las mer

Las mer
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