Manual TimeEdit Preferences

Loggain

Du hittar till Preferences genom att g till kth.se/schema och logga in som medarbetare med ditt
personliga KTH-id. Under rubriken schemaunderlag finner du aktuella formulér. Klicka pa det du ska

fylla i:

Medarbetare/staff
Eor att dela scheman med studenter anvénd denna sida
SCHEMA REMISSER
Schema (pa svenska) Schemaremiss VT-24
Har kan du sdka schema fram t.o.m. HT-22 Schemaremiss for varterminen inklusive

) ) remisskommentar
Schedule (in English)
Search schedule up to and including Autumn Schemaremiss augusti-22
2022 Schemaremiss fér mottagningen inklusive
. remisskommentar
Historiskt schema

Hér kan du soka historiska scheman

SCHEMAUMNDERLAG
Schemaunderlag HT-24
TBASA och TIBYH HT-24
Kansliaktiviteter HT-24
Sommarkurser PO HT-24

Lianken leder till inloggningssidan i TE Preferences. Borja med att fylla i din KTH-mailadress:

WS Schedule Request for ...

This form will be used during the workshops in November. The
schedule request forms will then be copied to a form for HT-24.
The Schedule Request (schemaunderlag) constitutes your...

Valkommen till
TE Preferences

Vi behover bara lite ytterligare s : 2
Vanligen ange din emaildress

Email Ange KTH-mail

information innan du kan borja fylla i
underlaget



Forsta gdngen du loggar in far du dven ange for- och efternamn.
En pin-kod skickats till din maildress. Anvand koden i nésta steg (koden fylls i automatiskt vid forsta
inloggningen). Detta tar dig direkt till aktuellt formular:

ormuldrnamn:
WS Schedule Request for ...

Beskrivning:
This form will be used during the workshops in November. The
schedule request forms will then be copied to a form for HT-24.

The Schedule Request (schemaunderlag) constitutes your...

Valkommen till
TE Preferences
Vénligen fyll i din pinkod for att borja

Vibehover bara lite ytterligare

information innan du kan bérja fyllai
underlaget Pinkod: Ange PIN som du
B fatt per mail
Fortsatt >

Glomt din pinkod?

Skicka pinkod igen



Generella forklaringar och tips

Ro6d stjdrna betyder obligatorisk uppgift.

Hall markoren 6ver olika rubriker for att fa en forklarande text.
Du kan zooma ut din webblasare till ca 80% for battre 6verblick.

Spara ditt arbete regelbundet.

Aktivitetstyper - forklaringar och forkortningar (Intranétet)

Filt som atfoljs av en bl info-symbol fylls i automatiskt: cempus @: ®
Under personsymbolen kan du stélla in sprik;

fragetecknet leder till TimeEdits egen anvindarmanual @ (O\ E

(ej KTH-specifik): =

Printa ditt underlag sa har: Flik 4 (Alla aktiviteter) lampar sig for utskrift. Hogerklicka, vilj Print,
klicka pa alternativet More settings, klicka pa Fit to printable area under rubriken Scale (%), klicka pa
Print.


https://intra.kth.se/polopoly_fs/1.932668.1685102637!/Aktivitetstyper.pdf

Steg 1: Start

Ange allmén information om kursen

Du kommer nu fylla i formuléret i sex steg. I forsta steget, Start, anger du allmén information om

kurstillfallet.
Du behover vilja kurstillfille, samt ange antal studenter och kontaktperson.

Om du vill kan du lamna en kommentar till schemaldggaren i filtet "Comments for scheduler”.

Du kan ocksé ga tillbaka och lagga till detta senare.

Gé vidare genom att klicka Spara och Nista.

1
@ Start > G0 mallar > B9 veckor > 1= Alla aktiviteter > Granska

> @ Skicka in

Forfallodag Period

2023-12-01 2023-08-28 - 2024-04-05

WS Schedule Request for HT-23

This form will be used during the workshops in November. The schedule request forms will then be copied to a form for HT-24

The Schedule Request {schemaunderlag) constitutes your schedule order. You fill in the form through a four-step process. Remember to save while you work.

User manual and more information can be found on the Intranet:

=> Manual: https://intra_kth.s

= Academic Year: https:

Course Instance @

Valj kurstillfille

Information about the course instance

pumberof students: @ Ange studentantal
Contact person for questions regarding scheduling” @ samt kontaktperson
Campus @: @
Course responsible (3): @
Connected programmes (3@: @
Conditions for the connected programmes (@: @
Department (3): @
Form of funding (3@: @
Start-and end week (D @
Start term (3): @
Comments for scheduler
Additional nformation (: Ev. kommentar till
schemalaggaren

4

Ga vidare

o >



Steg 2: Mallar

Mallar for aterkommande aktiviteter

I nésta steg, Mallar, kan du skapa mallar for aktiviteter som kommer att aterkomma flera génger
under kursen. Istéllet for att skapa samma aktivitet fler ginger skapar du den en géng, och i nista steg
(Veckor) kommer du att placera ut aktiviteten pa aktuella veckor.

Lagg till mal

For att skapa en aterkommande aktivitet, klicka pa Lagg till mall:

TE Preferences | KTH Alla formular ® A
_—
Alla formuldr / WS Schedule Request ..
Sparat utkast 2
@ Start ﬁl Mallar E Veckor > EE Alla aktiviteter > ;'"E Granska > I%‘ Skicka in
Mallar

Skapa en mall for att enkelt ldgga till repeterande aktiviter i nésta steg

Lage till mall

ha S

Activity

Skapa aterkommande aktivitet

Nir du skapat en mall, borja med att ange vilken aktivitetstyp det giller, under Activity.

Activity slots

Har anger du hur ménga tids-slottar aktiviteten ska ha i schemat varje gang den intraffar.

Till exempel halls varje enskild foreldsning antagligen bara en gang — vilj dé siffran 1.
Medan en och samma lab kanske ska hallas vid fem olika tillfallen — vilj da siffran 5.

I foljande exempel har man skapat aktiviteten seminarium som ska héllas vid tva tillfallen, dvs. fa tva
olika tids-slottar (synas tva ganger) i schemat:

= 1 — -
@ Start > 0o Mallar > E Veckor > :— Alla aktiviteter > Granska
Mallar
Skapa en mall for att enkelt lagga till repeterande aktiviter i ndsta steg
Mallnamn: SEM
Activity” Activity slots (® Groups Duration (h)* Examination module
E  sem T 2 02
El Session 1 02
El Session 2 02




Groups

Under Groups talar du om hur manga grupper (och ddrmed hur ménga salar) varje tids-slot (session)
ska delas in i. I exemplet med seminariet som fick tva tids-slottar, har vi nu angett att vardera session
bestar av en grupp. Schemaldggaren kommer da att boka en sal per session, som rymmer halva

klassen:
() start > G0 Mallar > 5] Veckor 1= Alla aktivi
Mallar
Skapa en mall for att enkelt lagga till repeterande aktiviter i ndsta steg
Mallnamn:
Activity* Activity slots () Groups Duration (h)* Examination module Staff
B sem T2 1 02
T Session1 1 02
T Session2 1 02
Duration
Under Duration/langd fyller du i antal timmar aktiviteten ska ivity slots @ Duration (h)*
o o
aga.
pag 2 02
Session 1 02
Mallnamn

Ge girna din mall ett namn for att kunna skilja den fran andra mallar:

® Start > G0 Mallar > E Veckor

1= Alla aktiviteter

Mallar

Skapa en mall fér att enkelt ldgga till repeterande aktiviter i ndsta steg

Mallnamn: Seminarium i halvklass ﬁNamnge mall

Activity* Activity slots () Groups Duration (h)* Examination module
E sem T 2 1 02
ﬁ Session 1 1 02
ﬁ Session 2 1 02

Staff

Lagg till mall



Examination module

For examinerande moment ska du vilja examinationsmodul. De moduler som ar knutna till ditt
kurstillfalle kommer att dyka upp som forslag:

Duration (h)* Examination module Staff own |
02 |
Kod Examinationsmodul
LAB1 Laborationer
SEM2 Seminarier, uppgifter och pro
SEM1 Seminarier och uppgifter
TEN1 Skriftlig tentamen
Staff

Staff/undervisande personal ar viktigt att fylla i for att personen ifraga inte ska dubbelbokas.

Nir du borjar fylla i faltet far du upp en lista 6ver de larare som ar relaterade till kursen.
Vill du vélja en larare som inte dyker upp i listan, bockar du ur "Visa relaterade objekt”:

Duration {h}* Examination module Staff Owin room Digital activity [no room needed)

02 I

Surname Given name

[Visa relaterade objekt

Duration {h}* Examination module




Own room

Own room/egen sal bockar du i om ni sjdlva ska ordna fram sal till aktiviteten.

Digital activity

Digital activity/digital aktivitet bockas i for aktiviteter som ges pé distans:

Sparat utkast

B0 Mallar > E Veckor > i= Alla aktiviteter > B2l Granska
Duration (h}* Examination module Staff Own reom Digital activity (no room needed) Joint teaching with Programmes Total number of students Comr
02 BB1170-1 (HT21) X @

Joint teaching with

Om aktiviteten ska ges tillsammans med en annan kurs, anger du vilken kurs det giller under Joint
teaching with/samlésning med. Programmes/samldsande program fylls d& i automatiskt.

Total number of students

Ange totalt antal studenter for den samlidsande aktiviteten.
Obs. att filtet enbart anvénds vid samlasning:

> EE Alla aktiviteter > Granska >
ity (no room needed) Joint teaching with Programmes Total number of students Comments for students

v

3




Comments for students

Om du vill ange en text som ska synas utit i schemat, fyller du i detta i Comments for
students/kommentar till student. Texten kan redigeras efter att schemat har publicerats.

OBS: Lamnar du en kommentar i detta steg, kommer den att visas pd samtliga aktiviteter i mallen. Vill du istdllet ha unik text

pa de olika aktiviteterna, avvaktar du till ett senare steg.

Comments for scheduler

Under Comments for scheduler/kommentar till schemaldggaren, kan du lamna 6nskemal eller

upplysning till schemaldggaren.

OBS: Lamnar du en kommentar i detta steg, kommer den att visas pd samtliga aktiviteter i mallen. Vill du istdllet ha unik text

pa de olika aktiviteterna, avvaktar du till ett senare steg.

Kopiera/ta bort mall

Du kan kopiera eller ta bort aktivitetsmallar genom att klicka pa symbolerna for kopia respektive

papperskorg:

Granska >

Fa skickain

Total number of students Comments for students

Comments for scheduler




Steg 3: Veckor

Veckooversikt

I nésta steg, Veckor, fir du en veckooversikt dar du kan placera ut aktiviteter utifrdn mallarna du
skapat i foregdende steg:

3

® Start > 50 Mallar > E Veckor > %E Alla aktiviteter > ﬂ Granska

Vecka

Use your mallar to add activities to the weeks below

Week 35 2023-08-28 - 2023-09-03 Week 36 2023-09-04 - 2023-09-10 Week 37

Lagg till aktiviteter V' Lagg till aktiviteter V' Lagg till aktiviteter Vv

Week 38 2023-09-18 - 2023-09-24 Week 39 2023-09-25 - 2023-10-01 Week 40

Lagg till aktiviteter V' Lagg till aktiviteter V' Lagg till aktiviteter Vv

Week 41 2023-10-09 - 2023-10-15 Week 42 2023-10-16 - 2023-10-22 Week 43

Lagg till aktiviteter V' Lagg till aktiviteter VvV Lagg till aktiviteter Vv
Skapa veckomonster

Vilj en vecka dar du vill lagga ut din sparade aktivitet. Klicka p& Lagg till Aktivteter, si hittar du dina
sparade mallar under Templates. Genom att klicka pé dina aktivitetsmallar kan du skapa ett
veckomonster:

Vecka
Use your mallar to add activities to the weeks below
Week 35 2023-08-28 - 2023-09-03 Week 36
Lagg till aktiviteter Vv Lagg till aktiviteter V

oo ]

2023-09-18 - 2023-09-24
Seminarium i halvklass Week 39

- )

Foreldsning

Objects
Lagg till aktiviteter Vv
DL
EXAM
2023-10-09 - 2023-10-15 Week 42
EXKR
FLT

FRL
Lagg till aktiviteter Vv



Skillnaden pa Templates och Objects

Under Templates hittar du mallar som du sjélv har skapat. De innehéller all den information du
lagrade i mallen. Vill du istillet skapa en helt ny aktivitet med unikt innehéll, kan du klicka p& en
aktivitetstyp under Objects. Pa foljande lank ser du vad de olika férkortningarna under Objects
betyder.

Aktivitetstyper - forklaringar och forkortningar (Intranétet)

Vecka
Use your mallar to add activities to the weeks below
Week 35 2023-08-28 - 2023-09-03 Week 36
Lagg till aktiviteter Vv Lagg till aktiviteter V

. . . 2023-09-18 - 2023-09-24
Seminarium i halvklass Week 39

- )

Fareldsning

Lagg till aktiviteter Vv

EXAM

2023-10-09 - 2023-10-15 Week 42
EXKR

FLT

FRL -
Lagg till aktiviteter


https://intra.kth.se/polopoly_fs/1.932668.1685102637!/Aktivitetstyper.pdf

Kopiera veckomdnster

I foljande exempel har vi skapat ett veckomonster som innehaller tvé foreldsningar och tvé seminarier.
Det skapade monstret kan du kopiera till andra veckor. Klicka p& Kopiera aktiviteter till andra veckor:

Vecka

Use your mallar to add activities to the weeks below

Week 35 2023-08-28 - 2023-09-03
Seminarium i halvklass |}
Foreldsning o
Seminarium i halvklass |}
Forelésning |}

Lagg till aktiviteter V' Kopiera aktiviteter till andra veckor

”

Kopiera veckomonster

Vilj veckor och klicka pa kopiera:

Kopiera Vecka 35 X

(® Kopiera aktiviteter Ersatt all aktiviteter

Vilj veckor att kopiera till:

»

Vecka 36 04/09/2023 - 10,08/2023
Vecka 37 11/09/2023 - 17/08/2023
Vecka 38 18/09/2023 - 24/05/2023
Vecka 39 25/09/2023 - 01/10/2023
Vecka 40 02/10/2023 - 08/10/2023
Vecka 41 09/10/2023 - 15/10/2023
Vecka 42 16/10/2023 - 22/10/2023
Vecka 43 23/10/2023 - 29/10/2023
Vecka 44 30/10/2023 - 05/11/2023
Vecka 45 06/11/2023 - 12/11/2023
Vecka 46 13/11/2023 - 19/11/2023
Vecka 47 20/11/2023 - 26/11/2023
Vecka 48 27/11/2023 - 03/12/2023

Vecka 49 04/12/2023 - 10/12/2023

Meclea EA 11 /1703007 17019 /4007 ‘

Valj alla Avbryt



Skapa avvikelser i veckomonstret

Monstret har kopierats till valda veckor. Du kan nu bestimma om enskilda veckor ska ha ett avvikande
monster. Med hjalp av papperskorgs-symbolen kan du ta bort en aktivitet fran en enskild vecka, och
med Ligg till aktiviteter kan du lagga till extra:

® Start > 58 Mallar > E Veckor > ‘:E Alla aktiviteter >

Week 35 2023-08-28 - 2023-09-03 Week 36 2023-09-04 - 2023-09-10 Week 37
Seminarium | halvklass a i1 Seminarium i halvklass a a ii Semina
Foreldsning a i1 Foreldsning a i1 Forelds
Seminarium i halvklass |} 11 Seminarium i halvklass |} i1 Semina
Foreldsning iu] i1 Foreldsning iu] i1 Forelds

Lagg till aktiviteter V P | Kopiera aktiviteter till andra veckor | Lagg till aktiviteter V Kopiera aktiviteter till andra veckor Lagg till akti

Week 38 2023-09-18 - 2023-09-24 Week 39 2023-09-25 - 2023-10-01 Week 40
Seminarium i halvklass o i1 Seminarium i halvklass o i1 Semina
Foreldsning ] i1 Foreldsning ] i1 Forelds

Seminariiim i haluklacs inl 2t eminarinm i haluklacs inl 21 Gemina



Steg 4: Alla aktiviteter

Oversikt med mojlighet att redigera

I nésta steg, Alla aktiviteter, fir du terigen en Gversikt 6ver kursens alla aktiviteter, men denna géng i
form av en lista. Aven héar kan du redigera. For battre 6versikt kan du vilja att dolja kolumner som inte
ar relevanta for dig.
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> 1= Allz aktiviteter > Bz Granska > Skicka in

Examination module Staff Chwn room Digital activity (no room needed) Joint teaching with

Dalj kolumner

Redigera eller ta bort aktiviteter
Ta bort aktiviteter genom att markera raden du vill ta bort, och klicka pa Ta bort angivna rader.

Redigera kan du antingen gora direkt pa raderna. Eller - for att redigera flera rader pa en gang — sa
markerar du de rader du vill redigera, och klickar sedan pa Redigera valda rader:

Week" Activity” Activity slots (3} Groups
: r\ Week 35 2023 Seminarium i halvklass +]| 2 1
i Week 35 / 2023 Férelsning
i Wesk 35/ 2023 Seminarium i halvklass +| 2 1
i Week 35/ 2023 Forelasning
i Week 36/ 2023 Serninarium i halvklass ¥ 2 1

B Lagg till aktivitet Redigera valda rader Ta bort angivna rader



Andra langd pé aktivitet

I detta steg kan du inte dndra langden pa aktiviteter som ar sparade som mallar - kolumnen Duration
ar last.

Behover du en aktivitet av annan langd ldgger du istillet till en ny aktivitet, eller backar och skapar en
till mall.

Har du diaremot lagt till en ny aktivitet utifrin Objects under féregiende steg (Veckor) kan du dndra
dess langd nu.

Lagg till eller flytta aktivitet

Du kan skapa nya aktiviteter genom att klicka pa Lagg till aktivitet. Den nya aktiviteten kommer att
hamna langst ned i listan. Du kan flytta aktiviteten genom att ta tag i den prickade markeringen, dra
raden till 6nskad plats och sliappa:

Week* Activity® Activity slots (3 Groups
Week 35 /2023 Seminarium i halvklass =+ 2 1
Week 35 /2023 Foreldsning
Week 35 /2023 Seminarium i halvklass + 2 1
Week 35 /2023 Foreldsning
Week 36 /2023 Seminarium i halvklass + 2 1

&= Flytta rad genom att dra och slkippa

Week 36 /2023 Seminarium i halvklass + 2 1
Week 36 /2023 Foreldsning
Week 37 / 2023 Seminarium i halvklass + 2 1
Week 37 /2023 Foreldsning

Lagg till aktivitet Redigera valda rader Ta bort angivna rader

/

Lagg in omtenta

Detta kan vara ett lampligt tillfélle att 1igga in en eventuell omtenta. Skriv in forvéntat antal
omtentander som en kommentar till schemalédggaren, pa aktivitetsraden.

Syftet ar att boka lagom stor sal. Gor en uppskattning. Extra salar kan bokas senare.



Printa eller spara PDF

Vill du printa ut en 6versikt sé dr detta ett lampligt tillfdlle. Zooma ut si att du ser hela listan av
aktiviteter pa skarmen. Hogerklicka, vilj Print, klicka pé alternativet More settings, klicka pa Fit to
printable area under rubriken Scale (%), klicka pa Print.

Under rubriken Printer kan du ocksé vilja alternativet Spara som PDF.



Steg 5: Granska

Kontrollera att allt stammer

I nésta steg, Granska, far du en sammanfattning 6ver din kurs. Kontrollera att antal aktiviteter,
timmar etc. stimmer. Aktiviteter som ar skapade som mallar markeras med en randig symbol.

Ar du néjd gar du vidare till Skicka in:

Alla formuldr |/ WS Schedule Request ... /

Sparat utkast

S5

() start > 8o Mallar > ] Veckor > 1= Allaaktiviteter Granska > [ skickain
R A
Sammanfattning
Aktivitets Sammanfattning Antal aktiviteter Total tid
Alla aktiviteter 43 96h 0m
cmimarium i halvklass 32 64h0m
H Féreldsning 16 32h0m
Aktiviteter
Week* Activity” Activity slots ® Groups Duration (h)* Examinatic
w
< 1 Al A '
4 4

< Féregdende Nasta >



Steg 6: Skicka in

Skicka in nu eller senare

I det sista steget, Skicka in, kan du skicka in underlaget for schemaldggning. Viljer du istéllet att

avvakta kan du hitta tillbaka till underlaget under Alla formulér.

Alla formuldr / Testinforrelease a... / DM1578-1 (HT21), Pro..

DM1578-1 (HT21), Programintegrerande kurs i medieteknik = sparatutkas:

@ Start > =D Mallar > E Veckor > %E Alla aktiviteter

Granska

6

>

[ skickain

Vad hander nu??

You have now filled in a Schedule Request for the selected course instance. You can choose to submit the form in this step, or by going via "All forms" where you will

find all your created forms. Note! Once you have submitted your form, you can no longer make any changes. Once you have submitted the form, and it has been
approved, the schedulers begin to create the schedule. The schedule is sent out for review on April 1st for the Fall semester, and October 1st for the Spring semester.
Itis then possible to submit requests for changes. The schedule group tries to address requests as far as possible. The final version of the schedule is published on
May 1st for the Fall semester, and Movember 1st for the Spring semester. Read more about the schedule process on the Intranet:

https://intra.kth.se/utbildning/utbi/forbereda-utbildning/schema ing
[ ]
Fyll i underlag Ifyllt underlag Accepterat underlag

Skicka in formulir Narunderlaget dr inskickat gar det inte langre att dndra

Néar du har skickat in

Du far en bekriftelse pa inskickat formulér:

Bra jobbat!

Ditt underlag har skickats in

Du kan se alla dina underlag genom att klicka pa knappen nedan

Visa alla formular

Schemalaggning pagar

Under Alla formulér kan du folja dina formular och se vilken status de har:

Oppna & inskickade Arkiverad

Course Instance Senast @ndrad

DD1390-1 (HT21), Programsammanhallande kurs i datateknik

Andrad av

Schemalaggning fardig

Status

Sparat utkast

Skicka in formulédr

g a



