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Skapa nytt grundschema 

1. Nya grundscheman skapar du i vyn Skapa nytt grundschema 

 

2. Det ansvar du har behörighet för är default-markerat och du ser detaljerad info om det till 

höger. Har du flera ansvar markerar du det ansvar du vill skapa schemat för. Exempel: 

 

3. Klicka på SKAPA NYTT GRUNDSCHEMA 

 

4. Klicka på ikonen (pappersarket) för Nyuppläggning 

 

5. Ange: 

-Önskat Namn  

-Korrekt Helgdagsgrupp 

-Klicka på SPARA 
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Registrera pass i schemat 
1. För att registrera arbetstider i grundschemat, klicka på ikonen Verksamhetsvy 

 

2. En tom schemamall för en vecka öppnas 

3. För att lägga till arbetspass, klicka på önskad veckodag som då gulmarkeras 

 

4. Välj Arbetstid i listboxen för Tidzon och ange starttid och sluttid för passet (om jourtid eller 

beredskap anger du istället denna arbetstyp) 

5. Klicka på NY TIDZON (spara) 

 

6. Om passet innehåller Rast registreras denna separat.  

7. Välj Rast i listboxen för Tidzon och ange starttid och sluttid för rasten, klicka på NY TIDZON 

(spara) 

 

8. Det registrerade passet visas schemat och totalt registrerad tid/vecka summeras längst ner. 

9. Du kan välja olika visningsalternativ i listboxen, exempel: 

 

10. För att registrera flera pass i schemat, upprepa punkt 3–7. 

11. När du planerat klart ditt grundschema, kom ihåg att klicka på TESTA SCHEMA , för att skapa 

korrekta tjänstledighets- och semesterfaktorer, innan du stänger din schemaplanering. 
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Lägga till vecka i schemat 
1. Klicka på knappen NY VECKA för att lägga till ytterligare en vecka till schemat 

 

 

Kopiera pass i schemat 
Istället för att registrera dag för dag, eller vecka för vecka, manuellt kan du använda dig av 

funktionen KOPIERA DAG / VECKA och sedan göra små förändringar vid behov. 

1. För att kopiera registrerade dagar eller veckor, klicka på knappen KOPIERA DAG /VECKA 

2. En kopieringsruta öppnas 

 

3. För att kopiera en dag: 

-Markera den dag i schemat som ska kopieras 

-Ange i den första listboxen vilken veckodag den ska kopieras till 

-Ange i den andra listboxen vilken vecka den ska kopieras till 

- Klicka på KOPIERA DAGEN 
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4. För att kopiera en vecka: 

-Markera en dag i den vecka som ska kopieras (veckan visas längst ner till vänster i 

kopieringsrutan) 

-Ange i listboxen vilken vecka tiderna i markerad vecka ska kopieras till 

-Klicka på KOPIERA VECKA 

                 

12. När du planerat klart ditt grundschema, kom ihåg att klicka på TESTA SCHEMA , för att skapa 

korrekta tjänstledighets- och semesterfaktorer, innan du stänger din schemaplanering. 

 

Ta bort pass i schemat 
1. För att ta bort del av ett registrerat pass, dvs. arbetstid eller rast, markera dagen i schemat och 

bocka i kryssrutan längst till höger på önskad rad.  

2. Klicka på TA BORT i registreringsrutan 

 

3. För att ta bort en hel dag, eller vecka, markera önskad dag, eller dag i önskad vecka. 

4. Klicka på TA BORT ovanför registreringsrutan 

 
5. Ta bort dag alternativt vecka 

 

6. När du planerat klart ditt grundschema, kom ihåg att klicka på TESTA SCHEMA , för att skapa 

korrekta tjänstledighets- och semesterfaktorer, innan du stänger din schemaplanering. 
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Ändra pass i schemat 
1. För att ändra del av ett registrerat pass, dvs. arbetstid eller rast, markera dagen i schemat och 

bocka i kryssrutan längst till höger på önskad rad.  

2. Ändra start- och/eller sluttid och klicka på Ändra i registreringsrutan 

 
3. När du planerat klart ditt grundschema, kom ihåg att klicka på TESTA SCHEMA , för att skapa 

korrekta tjänstledighets- och semesterfaktorer, innan du stänger din schemaplanering. 

 

Testa schema 
Som ett sista moment, när du planerat klart ditt grundschema, behöver du alltid klicka på TESTA 

SCHEMA 

 

När du klickar på TESTA SCHEMA skapas korrekta tjänstledighets- och semesterfaktorer, som 

beräknas utifrån det färdiga schemat, för ditt grundschema 
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Ditt färdiga grundschema 

 

Spara grundschema 
Du behöver inte (kan inte) spara ditt skapade grundschema. När du är klar med att planera ditt 

grundschema räcker det att du, efter att ha klickat på TESTA SCHEMA, stänger verksamhetsvyn 

Skapa nytt grundschema  

 

 

Ändra och ta bort grundschema 

Observera att ett grundschema endast kan ändras, och därför måste färdigställas eller tas bort, 

samma dag som det skapas. Sedan finns det inte längre kvar i vyn Skapa nytt grundschema, utan i 

vyn Lokala grundschema (där det inte går att ändra eller ta bort ett grundschema) 

 

 

Det är viktigt att alltid göra klart ditt planerade grundschema, alternativt ta bort de grundscheman 

du inte planerar gör klart, samma dag som de skapas, då systemet inte kan veta om du är klar med 

ett grundschema eller ej. Detta för att hålla vyn Lokala grundschema aktuell och användarvänlig 

 
 

Lokala grundschema 
Ditt färdiga grundschema hittar du i vyn Lokala grundschema 
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Se arbetstider i ett grundschema 
För att se tiderna i ett grundschema, markera önskad schemarad i vyn Centrala eller Lokala 

grundschema och klicka på SHEMA/DAGAR 

 

Klicka på SCHEMA/DAGTIDZONER och klicka på den dag du vill se schematiderna för (du kan markera 

ny dag i schemat för att visa dess arbetstider, utan att på nytt klicka på SCHEMA/DAGTIDZONER) 

  
 

Koppla grundschema 
För att lära dig hur du kopplar ditt färdiga grundschema till en medarbetare: 

➢ Se filmen Koppla grundschema, som finns på utbildningswebben 

➢ Läs instruktionen Koppla grundschema, som finns på utbildningswebben  


