Skapa, kontrollera och rulla ut
schemamall

Som arbetsledare anvander du schemamallar (tidigare kallat grundschema) for att
planera for hur assistansen ska utfdras. En schemamall ar ett fardigt upplagg som du
sedan kan lagga ut i det ordinarie schemat, till exempel vecka for vecka eller dver en
langre period.

Det gor att du:
o slipper lagga schema fran borjan varje gang - effektiviserar schemalaggningen
e kantestaolika upplaggilugnochro
o far battre kontroll innan schemat blir synligt for assistenterna
e Hinnerfaklart tidrapporteringen i tid

Schemamallar finns under:
Schema > kugghjulet > Schemamallar

Tva satt att skapa en schemamall
Du kan skapa en schemamall pa tva olika satt:

1. Kopiera en period fran ett aktivt schema

2. Skapa en helt ny mall fran grunden

Valj det alternativ som passar ditt arbete bast.

Alternativ 1: Skapa schemamall fran ett aktivt schema

Om du redan har ett upplagg som fungerar bra kan du géra en mall av det.
Steg for steg

1. Gatill denvanliga schemavyn.

2. Klicka pa tre prickar uppe till hoger.

3. Valj Skapa schemamall fran period.
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o start- och slutdatum fér perioden du vill skapa en mall av

o om explicita aktiviteter ska folja med
o om anteckningar ska félja med

5. Klicka pa Spara mall.

Mallen kan nu redigeras och anvandas pa samma satt som andra schemamallar.

Alternativ 2: Skapa en ny schemamall fran grunden

Valj detta om du ska bygga ett helt nytt rullande schema.
Steg for steg
1. Gatill Schema (for enheten eller uppdragsgivaren).
2. Klicka pa kugghjulet (Installningar for schemat).
3. Valj Schemamallar.

4. Klicka pa Lagg till.
Uppdragsgivare / Uppdragsgivare 1 / Schema / Schemainstéllningar / Schemamallar
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1. Skriv ett namn pa mallen, till exempel:
”Varen 2026”

2. Ange hur manga veckor mallen ska omfatta.
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o Har ni ett fyraveckorsschema anger du 4 veckor.

3. Klicka pa Spara mall.
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Lagg pass i schemamallen

Nar mallen ar skapad borjar du lagga arbetspass.

Skapa arbetspass

Du kan skapa pass pa tva satt:

Dubbelklicka pa en dag
> Ett pass skapas automatiskt med férinstalld tid

Klicka en gang pa en dag
> Sidopanelen 6ppnas och du fyller i passet manuellt

| sidopanelen valjer du:

Medarbetare
Start- och sluttid

Assistans

Anteckningar (for administratorer eller dven assistent)

2026-04-20 i}

[ Vvisarelativt datum

Vaélj referensbemanningsbehov v
Beslutsavrakning o]

Beslut/Finansiar
[ Foretag

Beslutade Fdrbrukade Differens




Redigera arbetspass X

ARBETSPASS
Medarbetare
Stefan Holmgren X -
Startdag Starttid
3 10:00 ®©
Slutdag Sluttid
3 20:00 ®
Langd: 10h
AKTIVITETER

Uppdragsgivare 1

/’ 10:00 - 20:00 Assistans  Aktiv  Forsakrings...

2 LAGG TILL AKTIVITET

Tips for arbetsledare:
Spara ofta genom att klicka pa Spara mall, sarskilt om du jobbar med méanga pass.

Aktiviteter i arbetspass — det har ar bra att veta

Alla arbetspass innehaller aktiviteter. De kan vara implicita eller explicita.

Implicita aktiviteter

e Skapas automatiskt utifran bemanningsbehov eller enhetens
standardinstallningar

¢ Uppdateras automatiskt om bemanningsbehov eller beslut &ndras
e Visas med svart text

For att lLasa mer om hur du lagger in ett bemanningsbehov, las skapa
bemanningsbehov (nya aiai)



Explicita aktiviteter

e Lagger du till sjaly, till exempel:
o moten
o introduktion

o utbildning

e Paverkas inte av andringar i bemanningsbehov

o Visas med rosa text

For att lagga till eller andra aktiviteter:

e Klicka pa Lagg till aktivitet
eller

e Klicka pa pennan vid en aktivitet

Redigera arbetspass

ARBETSPASS
- Medarbetare
Sally Is
Startdag Starttid
5 07:30
Slutdag Sluttid
5 17:30
AKTIVITETER
Klaras uppdragsgivare UG KG
2’ 07:30-16:30 Assistans

O

O

Langd: 10h

Aktiv  FK1

/’ 16:30-17:30 Assistansm... Aktiv  Forsakrings...
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Anvand fiktiva medarbetare (vid planering)

Om du annu inte har all personal pa plats kan du anvanda fiktiva medarbetare i
schemamallen.
Det ar sarskilt anvandbart nar du:

e planerar for nya anstallningar
e vill se hur manga pass som behovs
e testarolika arbetstidsmatt
Sa gor du
1. lIschemamallen, klicka pa Hantera vid rubriken Fiktiva medarbetare.
2. Ange:
o Namn
o Arbetstidsregler
o Eventuellt arbetstidsmatt
o Schemafarg

Du kan lamna arbetstidsmattet tomt om du vill rékna fram behovet senare.
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2l Q U. Ctrkk A
emary / Légg till schemamall 2 [>]
Referensdatum
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fér enheten L 1
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Andra, kopiera och flytta arbetspass

Andra ett pass

e Klicka pa passet, gor andringen och klicka utanfor passet

Duplicera eller ta bort

e Klicka pa passet och valj Duplicera eller Ta bort
Andra flera pass samtidigt

e Hallnere Ctrl (PC) eller Cmd (Mac)

e Klicka pa de pass du vill andra

e GoOrandringen en gadng — den galler alla markerade pass
Du kan ocksa:

e Kkopiera/flytta pass via dialogen

e anvanda Ctrl+ Coch Ctrl+V

Kontrollera schemamallen innan du anvander den

Innan schemat blir skarpt ar det viktigt att kontrollera mallen.

Kontroll mot bemanningsbehov

e Valjvilket bemanningsbehov du vill rikna av mallen mot

Kontroll mot beslut eller finansiar

e Valjrelevant beslut eller finansiar - vid enbart ett besut, valj finansiar

e Omdu planerar mot ett framtida beslut:
o ange ett referensdatum

o datumet maste vara en mandag



Gatill

Uppdragsgivare / Klaras uppdragsgivare UG KG / Schema / Q K. cri+k| A KONTROLL
| Schemainstéllningar / Schemamallar / Ny schemamall i (>}
Referensdatum
2026-03-02 i)
Ny schemamall
Schemamall fér enheten Klaras uppdragsgivare UG KG Visa relativt datum
va referensbemanningsoenoy

var 2026 1 {2 FOKUSLAGE ANVAND MALL SPARA MALL Vecka 1 -

1 Beslutsavrakning fo s

Beslut/Finansiar

FK1 -

Beslutade Forbrukade Differens

Enhetens medarbetare
0 Sara Larsson (1 WV
Installningar for beslutsavrakningen
Vid Beslutsavrakning kan du klicka pa kugghjulet
Beslutsavrakning
Beslut/Finansiar
Forsakringskassan v

Beslutade Forbrukade Differens
Aktiv 252 0 252
Jour 21 0 21
Beredskap 0 0 0

Total 273 0 273

Har kan du stalla in hur kontrollen for beslutsavrakningen ska se ut. Du kan valja
féljande:



e Omduvill att beslutsavrakningen inkluderar obemannade pass eller ej

e Omduvill att beslutsavrakningen ska inkludera hela timmar eller omraknade

timmar
r
Installningar for beslutsavrakning
[] Inkludera obemannade pass
(O Visa Beslutsavrakningen
(® Visa Omraknad beslutsavrakning
-
Schemakontroll

¢ Visarom schemat foljer arbetstidsregler och dygnsvila

o Andringar i dygnsbryt/veckobryt géller skarpt fér medarbetaren

Anvand schemamallen i schemat
Nar mallen ar klar glom inte trycka pa Spara mall innan du trycker pa Anvdand mall.
Du valjer da:
e franvilket datum schemat ska galla
e om mallen ska rullas ut:
o underenviss period
o ellerettvisst antal ganger
Har du fiktiva medarbetare i mallen valjer du:
e vilken medarbetare som ska ersatta dem
e eller om passen ska bli obemannade

Du kan ocksé valja om befintliga pass ska rensas.
Lasta pass paverkas inte.



Anvand mall

Vilken period ska schemamallen appliceras dver?

Fran

@® Slutdatum () Antal ganger

Till

Skall perioden rensas fran befintliga arbetspass?

[] Rensa period

AVBRYT

Checklista — arbetsledare

Valj om du skapar ny mall eller kopierar fran schema
Ange ratt antal veckor och ett tydligt namn

Lagg in arbetspass och kontrollera tider

Lagg till aktiviteter och anteckningar vid behov
Anvand fiktiva medarbetare om personal saknas
Spara mallen lopande

Kor schemakontroll

Anvand mallen och rulla ut schemat

ANVAND MALL




