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Schemaändringar  
För verksamheter som schemalägger i HRM:s Bemanning. 

I denna instruktion beskrivs det hur du som chef eller administratör (i rollen schema/bemanning) kan radera, 
kopiera, ändra och lägga in pass i det definitiva schemat (det fastställda schemat). Med hjälp av dessa funktioner kan 
du registrera schemaändringar åt, samt byten mellan, medarbetare. 

Se även instruktionerna Eget byte (för medarbetare) och Eget byte- godkännande & attest (för chef och 

administratör). 

Observera att om en schemaförändringen avser förskjuten arbetstid (som ger rätt till extra ersättning) 
behöver även detta registreras, utöver ändringen i det definitiva schemat. 

Tänk på att inte förändra antalet arbetstimmar för medarbetaren, dvs. att du tar bort lika många 
arbetstimmar som du lägger in. 
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Förberedelser 

1. Välj rollen Schema/bemanning 

 
 

2. Öppna vyn Organisation och välj rätt ansvar där (om du har flera, i annat fall behöver du bara 

öppna denna vy). Valt ansvar visas med fet stil och detaljerad information till höger.  

Exempel: 

 
 

3. Låt vyn Organisation vara öppen och öppna vyn Bemanning 

 
 

4. Välj rätt period i listboxen, dvs. det datumintervall där ändringen/bytet ska göras 

 
 

5. Bocka i den/de medarbetare du ska göra ändringarna på och klicka på hänglåset (ikon) 

 
 

6. Kontrollera att du befinner dig i schemaversion Definitiv (det fastställda schemat) 
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Kopiera och klistra in pass 

1. Bocka i den medarbetare vars pass du vill kopiera 

2. Klicka på Kopiera pass  

 
 

3. Ett sidofönster öppnas, ange det datum/det datumintervall du vill kopiera, Från datum och Till 

datum, och klicka på KOPIERA 

 
 

4. Bocka i den medarbetare du vill klistra in passet på. Det kan vara samma medarbetare eller en 

annan än den du kopierade passet från. 

OBS! Var observant så att endast den medarbetare du ska klistra in passet på är ibockad 

5. Klicka på Klistra in 

 
 

6. Ett sidofönster öppnas, ange det datum/det datumintervall du vill klistra in passet/passen, Från 

datum och Till datum, och klicka på KLISTRA IN 

 

Radera pass 

1. Bocka i den medarbetare vars pass du vill radera 

OBS! Var observant så att endast den medarbetare du ska radera pass på är ibockad 

2. Alternativ 1: Klicka på Soptunnan, ett sidofönster öppnas 

Alternativ 2: Välj Dag- eller vecka som visningsläge och klicka direkt på passet du vill radera i 

schemat, ett sidofönster öppnas 

 
 

3. Ange det datum/det datumintervall du vill radera, Från datum och Till datum, klicka på TA BORT 
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Ändra ett befintligt pass 

1. Bocka i den medarbetare vars pass du vill ändra 

2. Välj Dag- eller vecka som visningsläge  

 
 

3. Klicka direkt på passet du vill ändra i schemat, ett sidofönster öppnas 

4. I fliken ARBETSTID kan du justera start- och sluttiden för passet genom att skriva in nya klockslag, 

alternativt använda pilarna. Här kan du också ändra aktivitet i listboxen. 

Observera att du endast kan ändra klockslag, inte datum för passet 

 
 

5. I fliken RAST kan du justera start- och sluttiden för rasten/rasterna genom att skriva in nya 

klockslag, alternativt använda pilarna. Du kan även ta bort rasten genom att klicka på RADERA 

RAST 

 
 

6. När du gjort de ändringar du vill göra, klicka på SPARA i någon av flikarna. 
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Registrera ett nytt pass 

1. Välj Dag- eller vecka som visningsläge  

 
 

2. Alternativ 1: Klicka på LÄGG IN, ett sidofönster öppnas 

 
Alternativ 2: Klicka direkt i schemat på det datum du vill registrera ett pass, ett sidofönster öppnas 

 
 

3.  

 
 

 


