
Skapa, kontrollera och rulla ut 
schemamall 
Som arbetsledare använder du schemamallar (tidigare kallat grundschema) för att 
planera för hur assistansen ska utföras. En schemamall är ett färdigt upplägg som du 
sedan kan lägga ut i det ordinarie schemat, till exempel vecka för vecka eller över en 
längre period. 

Det gör att du: 

• slipper lägga schema från början varje gång - effektiviserar schemaläggningen 

• kan testa olika upplägg i lugn och ro 

• får bättre kontroll innan schemat blir synligt för assistenterna  

• Hinner få klart tidrapporteringen i tid 

Schemamallar finns under: 
Schema → kugghjulet → Schemamallar 

Två sätt att skapa en schemamall 
Du kan skapa en schemamall på två olika sätt: 

1. Kopiera en period från ett aktivt schema 

2.  Skapa en helt ny mall från grunden 

Välj det alternativ som passar ditt arbete bäst. 

 

Alternativ 1: Skapa schemamall från ett aktivt schema 
Om du redan har ett upplägg som fungerar bra kan du göra en mall av det. 

Steg för steg 

1. Gå till den vanliga schemavyn. 

2. Klicka på tre prickar uppe till höger. 

3. Välj Skapa schemamall från period. 



 

4. Fyll i: 

o namn på schemamallen 

o start- och slutdatum för perioden du vill skapa en mall av 

o om explicita aktiviteter ska följa med 

o om anteckningar ska följa med 

5. Klicka på Spara mall. 

Mallen kan nu redigeras och användas på samma sätt som andra schemamallar. 

  

Alternativ 2: Skapa en ny schemamall från grunden 
Välj detta om du ska bygga ett helt nytt rullande schema. 

Steg för steg 

1. Gå till Schema (för enheten eller uppdragsgivaren). 

2. Klicka på kugghjulet (Inställningar för schemat). 

3. Välj Schemamallar. 

4. Klicka på Lägg till. 

 

1. Skriv ett namn på mallen, till exempel: 
”Våren 2026” 

2. Ange hur många veckor mallen ska omfatta. 



o Har ni ett fyraveckorsschema anger du 4 veckor. 

3. Klicka på Spara mall. 

 

Lägg pass i schemamallen 
När mallen är skapad börjar du lägga arbetspass. 

Skapa arbetspass 
Du kan skapa pass på två sätt: 

• Dubbelklicka på en dag 
→ Ett pass skapas automatiskt med förinställd tid 

• Klicka en gång på en dag 
→ Sidopanelen öppnas och du fyller i passet manuellt 

I sidopanelen väljer du: 

• Medarbetare 

• Start- och sluttid 

• Assistans 

• Anteckningar (för administratörer eller även assistent) 



 

 
Tips för arbetsledare: 
Spara ofta genom att klicka på Spara mall, särskilt om du jobbar med många pass. 

 

Aktiviteter i arbetspass – det här är bra att veta 
Alla arbetspass innehåller aktiviteter. De kan vara implicita eller explicita. 

Implicita aktiviteter 

• Skapas automatiskt utifrån bemanningsbehov eller enhetens 
standardinställningar 

• Uppdateras automatiskt om bemanningsbehov eller beslut ändras 

• Visas med svart text 

För att läsa mer om hur du lägger in ett bemanningsbehov, läs skapa 
bemanningsbehov (nya aiai) 



Explicita aktiviteter 

• Lägger du till själv, till exempel: 

o möten 

o introduktion 

o utbildning 

• Påverkas inte av ändringar i bemanningsbehov 

• Visas med rosa text 

 

För att lägga till eller ändra aktiviteter: 

• Klicka på Lägg till aktivitet 
eller 

• Klicka på pennan vid en aktivitet 

 

  



Använd fiktiva medarbetare (vid planering) 
Om du ännu inte har all personal på plats kan du använda fiktiva medarbetare i 
schemamallen. 
Det är särskilt användbart när du: 

• planerar för nya anställningar 

• vill se hur många pass som behövs 

• testar olika arbetstidsmått 

Så gör du 
1. I schemamallen, klicka på Hantera vid rubriken Fiktiva medarbetare. 

2. Ange: 

o Namn 

o Arbetstidsregler 

o Eventuellt arbetstidsmått 

o Schemafärg 

Du kan lämna arbetstidsmåttet tomt om du vill räkna fram behovet senare. 

 



 

  



Ändra, kopiera och flytta arbetspass 

Ändra ett pass 
• Klicka på passet, gör ändringen och klicka utanför passet 

Duplicera eller ta bort 
• Klicka på passet och välj Duplicera eller Ta bort 

Ändra flera pass samtidigt 
• Håll nere Ctrl (PC) eller Cmd (Mac) 

• Klicka på de pass du vill ändra 

• Gör ändringen en gång – den gäller alla markerade pass 

Du kan också: 

• kopiera/flytta pass via dialogen 

• använda Ctrl + C och Ctrl + V 

Kontrollera schemamallen innan du använder den 
Innan schemat blir skarpt är det viktigt att kontrollera mallen. 

Kontroll mot bemanningsbehov 
• Välj vilket bemanningsbehov du vill räkna av mallen mot 

Kontroll mot beslut eller finansiär 
• Välj relevant beslut eller finansiär - vid enbart ett besut, välj finansiär 

• Om du planerar mot ett framtida beslut: 

o ange ett referensdatum 

o datumet måste vara en måndag 



 

  

Inställningar för beslutsavräkningen 
Vid Beslutsavräkning kan du klicka på kugghjulet 

 

Här kan du ställa in hur kontrollen för beslutsavräkningen ska se ut. Du kan välja 
följande: 



• Om du vill att beslutsavräkningen inkluderar obemannade pass eller ej 

• Om du vill att beslutsavräkningen ska inkludera hela timmar eller omräknade 
timmar 

 

  

Schemakontroll 
• Visar om schemat följer arbetstidsregler och dygnsvila 

• Ändringar i dygnsbryt/veckobryt gäller skarpt för medarbetaren 

Använd schemamallen i schemat 
När mallen är klar glöm inte trycka på Spara mall innan du trycker på Använd mall. 

Du väljer då: 

• från vilket datum schemat ska gälla 

• om mallen ska rullas ut: 

o under en viss period 

o eller ett visst antal gånger 

Har du fiktiva medarbetare i mallen väljer du: 

• vilken medarbetare som ska ersätta dem 

• eller om passen ska bli obemannade 

Du kan också välja om befintliga pass ska rensas. 
Låsta pass påverkas inte. 



 

  

Checklista – arbetsledare 
•  Välj om du skapar ny mall eller kopierar från schema 

•  Ange rätt antal veckor och ett tydligt namn 

•  Lägg in arbetspass och kontrollera tider 

•  Lägg till aktiviteter och anteckningar vid behov 

•  Använd fiktiva medarbetare om personal saknas 

•  Spara mallen löpande 

•  Kör schemakontroll 

•  Använd mallen och rulla ut schemat 

 


