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Centrala grundschema 

➢ I vyn Centrala grundschema får du en översikt över de schemamallar som är skapade centralt 

och kan användas av alla verksamheter 

 
 

➢ Centrala grundscheman är alltid namngivna med helgdagsgruppen först för att du enklare ska 

hitta rätt schema 

 
 

➢ Centrala grundschema är en översiktsvy, du kan sortera på kolumnrubrikerna samt söka och 

filtrera på specifika värden

 



Sida 3 (5) 
 

 

Lokala grundschema  

➢ I vyn Lokala grundschema får du en översikt över de schemamallar som är skapade av och för er 

verksamhet 

 
 

➢ Lokala grundschema är en översiktsvy, du kan sortera på kolumnrubrikerna samt söka och 

filtrera på specifika värden (se exempel på fg. sida). 

 

➢ Default när du öppnar vyn är att alla öppna lokala grundscheman visas 

 
 

➢ Du kan välja att se scheman som verksamheten tidigare valt att spärra

 
 

➢ Grundscheman går inte att radera, utan spärras när de inte längre används i verksamheten. Det 

gör att vyn förblir aktuell och överskådlig, då inga onödiga rader visas i defaultläget. 

-Om du vill spärra ett lokalt grundschema kontaktar du Löneservice 

-Om ett spärrat schema på nytt blir aktuellt kontaktar du Löneservice och ber dem att öppna 

schemat igen- för att slippa skapa ett nytt grundschema 

 

➢ Tänk på att: 

-Namnge era lokala grundscheman så att de är enkla att hitta samt förstå vilka arbetstider de 

innehåller 

-Be Löneservice spärra inaktuella scheman regelbundet för att hålla vyn uppdaterad 
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Koppla grundschema till medarbetare 

➢ Om det schema du söker inte finns bland centrala eller lokala grundscheman behöver du först 

skapa ett nytt lokalt grundschema.  

 

➢ För att lära dig hur du skapar ett nytt grundschema  

-Se filmen Skapa nytt grundschema som finns på utbildningswebben 

-Läs instruktionen Skapa nytt grundschema som finns på utbildningswebben  

 

➢ Grundscheman kopplas till medarbetare I containervy Schema. 

-Öppna först vyn Mina medarbetare och sök fram och markera önskad medarbetare 

-Öppna sedan vyn Person- & Anst.uppgifter följt av containervy Schema 

 
 

 

Ändra grundschema vid anställningsstart 
Om du vid anställningsstart behöver ändra en medarbetares grundschema till ett annat (än mån-

fre 8–17). 

 

1. Markera (bockruta) den aktuella schemaraden 

2. Ändra till önskat grundschema i listboxen 

3. Klicka på ÄNDRA 
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Koppa nytt grundschema (förändra schema) 
När en medarbetares schema förändras från ett nytt datum. 

1. Ange Startdatum för schemat  

(Du anger aldrig ett slutdatum. När du kopplar ett annat grundschema from. ett nytt startdatum 

tar detta över) 

2. Välj önskat grundschema i listboxen 

3. Ange Startdag för schemat (om det ska börja en måndag anger du startdag 1, tisdag startdag 2 

osv.) 

4. Klicka på NY 

 
 

Observera att grundscheman alltid börjar gälla vecka 1 (på angiven startdag 1–7).  

Om ett grundschema innehåller mer än en schemavecka är det därför viktigt att vecka 1 i 

grundschemat är den vecka som medarbetaren ska börja på schemat. 


