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Avbokning – Ersättningslektion och Återbetalning 
 
Avbokning av undervisning i SpeedADMIN görs via Schema [image: ]. Klicka på den röda ikonen (krysset). [image: ] Den gröna ikonen(krysset) används till ersättningslektion.  
Dra och markera de elever som ska avbokas. Avsluta med att klicka på knappen Avboka längst ner på sidan. 
[image: ] 


Du ska nu välja orsak till avbokning. Inne på Grunddata - Avbokningsorsak ställer man in de orsaker man önskar att kunna välja mellan, samt om undervisningen ska ersättas eller gå med i ersättningsberäkningen. Se mer om detta längre ner.  
[image: ]
Det kan anges en intern och en offentlig kommentar. Den interna kommentaren visas endast för superanvändare och lärare, medans den offentliga kan ses av elever och vårdnadshavare under fliken ”Avbokning”. 
BILD  
Man kan tilldela en vikarie som undervisningen ska flyttas över till. Sätt kryss vid ”Kopiera...” om undervisningen ska ske på normal tidpunkt. Om undervisningen ligger på en annan tidpunkt så ska eleverna dras in i schemat från vikariens ”Lägg schema” [image: ]. 
Slutligen anger man om man i samma behandling önskar att Skicka meddelande till alla avbokade elever. 
Om det finns elever eller grupper som har kommit med i avbokningen, som inte ska avbokas, så kan man ta bort dessa längst ner på sidan innan man går vidare. 
Avsluta med att klicka på Avboka längst ner på sidan.
Avbokning av undervisning görs inte om det finns flera lärare på en grupp och de/den övriga läraren genomför undervisningen.  
[image: ] 
Du hamnar till sist i meddelandefunktionen och här kan du skicka e-mail och sms till de elever som har avbokats. 
[image: ] 
Ersättningslektion av avbokade elever. 
Ersättningslektion kan ske antingen i Lägg Schema, eller via det gröna krysset i Schema [image: ]. 
Elever som ska ha en ersättningslektion står på vänster sida med färgen grön. Va säker på att det i ”Bokningsfilter” är valt ”alla bokningar” och välj eventuellt ett specifikt avbokningsdatum som ska få ersättningslektion. Se bilden. 
[image: ] 
Klicka på nålsögat till höger i schemat för att eventuellt söka en ledig lokal.  
[image: ] 
Välj den lokal som önskas genom att klicka på lokalnamnet. 

[image: ] 
Du ser nu schemat för den valda lokalen och kan nu schemalägga dina ersättningslektioner. Var uppmärksam på att välja den korrekta veckan/datum innan eleverna dras in i schemat. 
[image: ]  
Översikt
På portalen kan man få en överblick över alla avbokningar i ens skola. 
[image: ]På lärarens samt elevens grundkort kan man få en överblick över de avbokningar läraren haft. 
Om man har gjort ett avtal om att en avbokning som obligatoriskt ger ersättningslektion inte ska schemaläggas så kan man ange den som Manuell ersättningslektion på lärarens grundkort – fliken Avbokningar (välj eventuellt ”Alla”).

[image: ] 
Lärarna ska naturligtvis hålla koll på deras ersättningslektioner som de hittar under ”Lägg schema”. Man kan även göra en lista över ”inte bokade ersättningslektioner”. 
Återbetalning
Förs Avbokningarna ordentligt under året så är det möjligt att göra återbetalning under hela året eller när man önskar. 
På Grunddata – Avbokningsorsak är det angivet om en avbokning går med i den samlade återbetalningen. 
[image: ] 
Om en avbokning har haft en ersättningslektion så går den naturligtvis inte med i Återbetalningen.  
 


Inne på Grunddata – Betalningsfunktioner – fliken Återbetalning görs beräkning av återbetalningen: 
[image: ] 
På ”antal avbokningar som ska dras ifrån” anges det en siffra om du har en regel om detta. Samma gäller för det ”minsta priset”. Välj listan "Återbetalning (alla elever)" - om det finns ämnen som inte får någon återbetalning bör man skapa en anpassad lista.
Har man ännu inte kört de sista tarifferna på året så kan man välja ett tariffnr som man automatiskt kan göra återbetalningen på. Om sista tariffen är bokförd måste man göra varje manuell återbetalning på elevens betalningsflik. 
Tryck ”Kontrollera Lista” för att se vilka återbetalningar som blir beräknade. Återbetalningen görs per ämne och inte per elev. Om man har gett eleverna en taxa manuellt och inte genom ämnet så kommer avbokningarna inte med i beräkningarna. Beloppet som föreslås tar hänsyn till eventuella rabatter och beräknar det faktiska lektionspriset. Antal gånger på listan är antal över den siffra man har satt som ska dras ifrån.
Tryck ”Skapa återbetalningar” om det är möjligt, (om tariffen inte är bokförd eller återbetalningsbeloppet inte är för stort). 
 



1



image2.png




image3.png
Val) bokningar (Kiicka pa bokning eller Kicka+dra) och Kicka ‘Avboka bokning'for att avboka vaida bokningar.

‘Schema for: Alexandra llerud ‘Schema for vecka: Vecka 11 (13/03 - 19/03) 2017 v |&

Torsdag Fredag Lordag
2017-03-16 2017-03-17 201





image4.png
Avbokningsorsak

Visa bara akiiv @

Avbokningsorsak

sjukdom
bams sjukdom

Fiyttet undervisning

Orsaken tll avbokning far max vara 50 tecken.

Ersattningslektion

Nej
Nej

Ja

Aterbetalning

Ja
Ja

Nej

Ordningsfolid

0

Aktiv

Ja

Ja

Ja





image5.png




image6.png
Annullera undervisning

Avbokningsorsak: [ ktom

Intern kommentar:
‘Synlig for superanvandare och
larare.

Offentlig kommentar:
Synlig for elever

Vikarte Larare: [ Merandra orud
Kopiera bokning til vikarie: 2
Skicka meddelande: @

Avbokning av fofands

20170316 12:48-13:10 Anette Sallfors Holmaist Tabort
Individuell Siagverk

20170316 13:12- 1337 Mia Osterberg Tabort
Orkester Althorn





image7.png
Skicka meddelande @ - -
Mottagare Elever 11 ] Vardnadshavare 12
Mia Osterberg Varanadshavare:1 x || Alexandra llerud | Karin Tibell Vérdnadshavare:2 x || Marielle Dang Varanadshavare:t X
Eizbieta Ménsby Véranadshavare'1 x | Patrick Wade Vérdnadshavare1 % | Brita Krabbe Véranadshavare't x | Evren Poska Vérdnadshavare't x
Ake Damback Véranadshavare'1 x || Nataliya Bruno Vérdnadshavaret x || Burak Senor Vérdnadshavare't
‘Anette Salfors Holmavist Vérdnadshavare:t X | Skrv in namn, elev D, osv.
P
Skicka e.m Frén Wig: info@seechvare.ck~ Mall~

Amne

A T B I

os|c|e| |~
W

Speedadmin Kulturskolan

Forhandsvisning | & | Exportera~ Q|| <auofal | @ %

Skicka SMS (egen mobil) [ Mall +.

SMstext

Stang, spara utkast





image8.png




image9.png
Mandag Tisdag
2017-07-03 2017-07-04

Alexandra llerud

Andringama paverkar.

@ Hela Lasaret

© Kommande

© Endast valda datum

Arbetstid

3Byt till arbetstid

Bokningar

Bokningstyp X





image10.png
Alexandra llerud

Vecka 27 (03/07 - 09/07) 2017 v

@ Hela Lasaret

© Kommande
© Endast valda datum

3Byt till arbetstid

Bokningar

Bokningstyp X

11

12

aj8|a]

58|

14

15

18|&12]3(8]5]

16

18] &]

17

1858

18

5181518518

Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
2017-07-03 2017-07-04 2017-07-05 2017-07-06 2017-07-07





image11.png
Skola:

Nyboskolan

Bokade ¥ Tilldelade ¥ Alla® Global

Schema for vecka:  Vecka 27 (03/07 - 09/07)2017 v €

2017-07-03 Mandag

% Lokal 1

® Stor sal

2017-07-04 Tisdag

% Lokal 1

® Stor sal

2017-07-05 Onsdag

% Lokal 1

® Stor sal

2017-07-06 Torsdag

% Lokal 1

® Stor sal

2017-07-07 Fredag

% Lokal 1

® Stor sal

1

VLVBLS

1

1

1

1

12 13 14 15 16 17 18

12 13 14 15 16 17 18

HOSLIN

12 13 14 15 16 17 18

HOSLIN

12 13 14 15 16 17 18

ISA_SOJ

12 13 14 15 16 17 18

19

19

19

19

19





image12.png
Schema for: Nyboskolan - Lokal 1

Alexandra llerud

Tisdag
2017-07-04

Vecka 27 (03/07 - 09/07) 2017 v

Andringama paverkar.

@ Hela Lasaret

© Kommande
© Endast valda datum

Bokningar

Bokningstyp X





image13.png
Andringar/Avbokningar

mmag Kommande Antal: 57 fONN |

1|2
Avbokad! Manuelit
andrad Offentlig mottagen
Datum  Veckodag Tid av Lirare  Vem/Vad Avbokningsorsak kommentar Intern kommentar  Erséittningslektion erséittningslektion Funktioner
2017-06-19 Mandag ~ 17:25-17:47 TRT TRT Mohsen Jobe  Flyttet Test . o
Individuell  undervisning

Bas-el Ta bort avbokning M





image14.png
ok larare vandarnamn: ALEILE

Fédd 0001-01-01 E-mail speedadmin@example.com X Hemligt
Férmamn Alexandra Initialer ALEILE
Efternamn llerud Lésenord e
Adress Spexarevagen 7 B Meny Larare
Adress 2 Anvandartyp Larare
Postnr/Stad: 110 85 Stockholm Aktiv Ja
Telefon 00000000 Hemligt Anmirkning
Mobil 00000000 X Hemligt
keynr.:
L%

Elever Lokaler Loneforhallande Amne| Laneinstrument  Meddelanden  Anteckningar

Idag Kommande Antal: 29 I
Avbokad/ Manuelit I
andrad mottagen
Datum  Veckodag Tid av Larare  VemVad  Avbokningsorsak Offentlig kommentar Intern kommentar Ersitningslektion ersittningslektion Funktioner
2017-04-06 Torsdag  14:25-14:50 SA DSF  ALELE Mia Sjukdom Alexandra llerud | T VT
Osterberg . =
Orkester
Althorn

2017-04-06 Torsdag  13:12-13:37 SADSF  ALELE Mia Sjukdom Alexandra llerud | @ T VT
Osterberg . -
Orkester
Althorn

2017-04-06 Torsdag  16:30-18:00 SA DSF ALEILE Dans  sjukdom Alexandra llerud | T VT
Kiassisk . =
dans

onsdag




image15.png
Avbokningsorsak

Visa bara aktiv ¥

Avbokningsorsak

sjukdom
bams sjukdom

Flyttet undervisning

Orsaken till avbokning far max vara 50 tecken

Ersittningslektion

Nej
Nej

Ja

Aterbetalning

Ja

Ja

Ordningsféljd





image16.png
Betalningsfunktioner

Uppdatera betalningar  Ta bort betalningar [LVSSSEINY  Tilldela eleviaxa utifran en lista  Administrationsavgiit

Aterbetaining
Antal avbokningar som ska dras ifran

2

Lagsta pris for aterbetalning
100

Vali It
* Metetaning alla seven .

Toxa/Tarifir:

Hest 1 v

) Ignorera “terbetalningsbeloppet ar storre an sjaiva fakturan”

Kontrollera st | Skapa sterbetainingar.




image1.png




image17.jpg
Speedadmin




