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Att skapa ett schema 

 

• Välj Schema & Bemanning och klicka på organisation. 

• Sök fram den organisation som du vill skapa ditt nya schema under. 

 

Finns det ingen planeringsgrupp under den aktuella organisationen, börjar du med att 

skapa en sådan. 

 

• Markera den organisation som du vill planera under. Klicka på ”Redigera” och 

välj ”Ny planeringsgrupp.” 

• Namnge planeringsgruppen.  

 

 
 

Vill du ändra sorteringsordning, skriv in den ordningsföljd du vill ha i fältet 

”Sorteringsordning”. Observera att du måste uppdatera för att du ska se ändringen. 

 

 

Nytt grundschema 

• Markera planeringsgruppen och välj ”Ny” under schema ute till höger. 
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• Ange det datum som det nya schemat ska gälla från. Finns det inget schema 

sedan tidigare, sätts som förslag den första i innevarande månad.  

• Vi rekommenderar att schemat läggs tillsvidare. Om det ska vara 

tidsbegränsat, tar du bort markeringen ”Gäller tillsvidare” och anger slutdatum 

för schemat. 

 

 

• Beräkningstyp anger om schemat ska vara rullande eller kalendariskt. I detta 

exempel är schemat rullande (om schemat är kalendariskt måste slutdatum 

anges). 
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• Ange hur många rader schemat ska innehålla. En schemarad motsvarar en 

persons arbetstider. Du kan koppla en eller flera personer till samma 

schemarad. 

 

• I ”Antal veckor” anges schemats rullning (ex 1,2 eller 4 veckor)  

 

• I ”Startvecka” anges vilken schemavecka som schemat befinner sig i vid 

datum from. Rätt startvecka gör att schemat får rätt utrullning när schemarad 

sedan kopplas på aktuella personer.  

 

• Ange i ”Timmar/vecka” och ”Heltidsmått” det som är vanligast i schemat. (Du 

kan ange ett avvikande heltidsmått för en enskild rad inne i schemat).  

Om du anger ”Timmar/vecka” och ”Heltidsmått”, visas den aktuella 

sysselsättningsgraden. Du kan välja att ange ”Heltidsmått” och ”Syss grad”. 

Då sätts istället ”Timmar/vecka” automatiskt. 

 

• Arbetstidsregel och regler för dygnsvila och veckovila anges inte här, det 

anges på anställningsraden.  

 

• Om det gäller ferieschemat ska bocken ”Lärare” markeras och skolår och 

årsarbetstid fyllas i. 

 

• När du klickar på ”OK” sparas dina uppgifter. Du har nu fått in ett 

datumintervall för ditt schema. Din planeringsgrupp har också fått en 

markering som visar att det finns ett schema kopplat. 

 

   
      

      

       

Schemats innehåll 

• För att komma till schemabilden och fylla schemat med innehåll, markerar du 

aktuellt datum och klickar på ”Öppna.” 

 

 

 

 

• I arbetspasslistan skapar du de arbetspass som ska ingå i schemat. 

Via knappen ”Ny” skapar du arbetspass. Du måste ge varje arbetspass en 

beteckning. Detta namn är unikt i just ditt schema.  
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• När du fyllt i arbetspassets benämning fyller du i tidsintervallen. 

 
• Här visas schemats samtliga rader dag för dag. Om schemat innehåller  

flera veckor, kan du bläddra (scrolla) till höger. 

 

• Finns resursbehov definierat i systemet visas en grafisk beskrivning  

i denna flik. 

 

• Du kan växla till att visa markerad schemarads samtliga veckor. 

 

• För att hämta in arbetspass på schemarad kan du antingen högerklicka på 

aktuell dag och välja pass eller markera passet ute i listan till höger och drar 

och släpper. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 


