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1. Grundschemahantering

1.1 Introduktion till att skapa grundscheman i SoftOne GO

Grundschema ar en personlig schemamall som, nar den ar klar, kommer "aktiveras" sa att den
gar att anvanda i det dagliga arbetet, det aktiva schemat.

Alla medarbetare behover ett grundschema, oavsett om de har aterkommande pass eller inte. Forst
skapas grundschemat och darefter laggs alla pass in som ar aterkommande fér medarbetaren i en
schemacykel, vilket ar bra fér enheten. Om en medarbetare inte har fasta aterkommande pass, skapar
vi ett "nollschema” som &r ett grundschema utan pass.

1.2 Overgripande

I denna guide gar vi igenom hur du kan skapa och anpassa grundscheman for medarbetare i
SoftOne GO. Genom att definiera aterkommande arbetspass och schemamonster sakerstills
att grundbemanningen ligger inom de faststéllda tids- och kostnadsramarna.

SoftOne GO erbjuder flexibilitet nar det galler att skapa grundschema som passar just er
verksamhet. For de som arbetar med individuell schemalaggning kan vi skapa detaljerade
grundscheman, medan verksamheter med enklare strukturer, exempelvis kontorstider, kan
anvanda sig av schemamallar for att forenkla processen.

Med dessa verktyg kan du snabbt och effektivt satta upp ett valfungerande grundschema som
behdvs for att planera och félja upp bemanningen.

1.3 Visning av Grundschemavyn

Personal = Planering = Grundschema

Grundschemavyn ger en 6versikt dver schemat och méjligheten att gora flera val och urval for att
anpassa visningen efter behov. Filtrera information baserat pa olika kriterier, sasom datum, avdelning,
specifika aktiviteter eller medarbetare.

0000000 o @ 10
B

Grundschema veckovy

Gundschema ~ (@] o 1= 2 < 06012 B 20260201 B >  Enwecka v S@Epass O
Demokoncerl@tockholm Medborgarplatsen  Avdelning ~  Passtyper v  Tidavtal ~  Anstéllda ¥ [ | Visa fler kollegor W
T v Nytturval v [2) X

&a alla @ &l @ mandag 26 januari - sindag 1

Dagvy — visningslage dagvy

Veckovy — visningslage veckovy

Urval — anvands for att 6ppna upp alla urval

Valj vad du vill se — mer urval for filtrering och visningsval for tid, kostnad samt installningar for
behov och uppféljning i diagram och tabell

Gruppera — méjlighet att valja hur grupperingen ska vara i schemalaggningen

Sortera — mojlighet at valja hur medarbetarna ska sorteras i schemavyn

Utseende — olika val hur schemat ska presenteras

Datumval — valj datum

hPoON=

© N O
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9. Antal veckor — enkelt att valja att se flera veckor samtidigt

10. Uppdatera — hamta om data for vald datumintervall

11. Olika valmajligheter som ar olika beroende pa uppséattning i detta exempel: avdelning /
passtyp / Tidavtal / Anstallda

a. Oppna de aktuella boxar och vélj de du énskar se i schemaléggningen

12. Typ — vid arbete med olika typer som tex beredskap eller jourpass gar det att filtrera pa dessa
har.

13. Sokfalt

14. Nytt urval / spara urval — méjlighet att spara dina urval eller hdmta upp ett redan sparat.

2. Skapa grundschema pa nyanstilld

Personal = Planering = Grundschema

Det finns flera satt att skapa grundschema pa. | det férsta exemplet Skapa nytt grundschema.
under 2.1 ska jag skapa ett nytt grundschema pa Klara Svensson, jag har precis lagt upp henne i
personkortet. | forsta exemplet bygger jag upp grundschema pass for pass. | det andra exemplet
under 2.2 ska Klara dverta en annan medarbetares grundschema sa jag kopierar ett helt
grundschema fran Ida till Klara.

2.1 Skapa nytt grundschema

Har skapar jag ett nytt grundschema pa Klara Svensson, grundschemat ar ett tva-veckoschema.
Jag gar in under Personal - Planering - Grundschema
GOr mina val i grundschemalisten

Crendschema vackoy

ens v [H DR E = o 025650 [ awmesros By Pwsa v Do O
Demokoncem  Sockholm  MedDOfgargEten  sesdiisg v Passigw - Tu:~|=l°nm,§h:: = | veletkolegn

Wt v [F]

]
[T o 1>

1. Valjer startdatumet for Klaras grundschema

2. Oppnar expandern Anstéllda och markerar Klara

3. Default kommer endast personer som har schema upp i schemalaggningen, sa har behéver vi
bocka i visa alla sa Klara visas.

4. Nu stéller jag mig pa Klaras mandag och hogerklickar, valjer nytt grundschema.

(5959) Kiara Svensson
0:00/20:00

+ Nyt jourpass
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o Darefter gor jag valet att grundschemat ska vara tva veckor. Veckor ar antalet veckor som ingar
i grundschemat. Vecka i cykel ar om jag har ett tex tvaveckors grundschema och vecka i cykel
definierar vilken vecka schemat ska starta med, vecka ett eller vecka tva.

Nar jag har sparat schemat kan jag borja bygga pass.

Nytt grundschema

Grundschema fir Klara Svensson opiera kontering fran schemat

Nytt grundschema __) Satt kontering utifran den anstalide
Avtalad 1id Schematid Kopiera fran Grundschema
R e el (2939) Klara Svensson - w
Totalt 40:00 0:00
Firskjut schema - ~
Grundschema (huvud) Grundschema (pass)
Vecka Dag Passtyp Fran Till Rast Langd
Veckor Startdatum * Vecka i cykel 1 Mandag 00:00 00:00 0:00 0:00
3 202503-02 @ 1 1 Tisdag 00:00 00:00 0:00 0:00
1 Onsdag 00:00 00:00 0:00 0:00
Fidrsta mandagen i schemacykeln 1 Torsdag 00:00 00:00 0:00 0:00
2025-02-24 1 Fredag 00:00 00:00 0:00 0:00
1 Ldrdag 00:00 00:00 0:00 0:00
1 Sdndag 00:00 00:00 0:00 0:00
2 Mandag 00:00 00:00 0:00 0:00
2 Tisdag 00:00 00:00 0:00 0:00
2 Onsdag 00:00 00:00 0:00 0:00
2 Torsdag 00:00 00:00 0:00 0:00
1 Fredag 00:00 00:00 0:00 0:00
2 Ldrdag 00:00 00:00 0:00 0:00
2 Sondag 00:00 00:00 0:00 0:00
Pagaende aktiveringar Avbryt Spara

Bilden nedan visar ett grundschema med pass dar schemacykeln for Klara syns, forsta veckan ar
vecka 1 i cykeln och andra veckan ar vecka 2 i cykeln. Bilden visar alltsa ett grundschema med pass.

Grumtscema | 1 S LAl <] = 3 [ raveste wl Mpnps O Enilizne -
B vsaala i mindog & fatiuan - sardag  lener, vecsa 4
1 i 2 s e kg i cradica s eat 4 s
0 2 a0 e 2 0 e m o e a
am e a3 b a1 m = 1 Bt s s e an
8 engE AR Etmm 1 LT R T R mro-ml R (MR U e
AEDLATOD [2000] by ok Sch o b | Pkt st Zehet i e
uREn  ue TR u SN N

Eana suan am

Pilen som skapats pa Klaras mandag, nummer 1 nedan &r symbolen fér grundschemats start. Oppnas
fler veckor @n antal veckor i grundschemat visas det med dubbla pilar, nummer 2 nedan.

b
¥ Grandschema veckory

[T R i | T L B k= {m & uman B > mewese v Dmess O Ptz =

Veaala i

s e

[ e mn o i [ m i [ m j i it 1 um
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e Nar jag dubbelklickar eller hégerklickar pa dagen som jag vill schemaldgga pa 6ppnas

Redigera pass.

e Har skapar jag Klaras pass som for denna mandag ar 7:45-15 med 45 minuters rast

Redigera pass

Datum (mandag) Anstalld
2025-03-24 (5959) Klara Svensson
Pass
Frén Till Lingd L Passtyp

o 07:45 15:00 715 Golvet

Raster

Frin Till Lingd @ Rastuyp
o 100 1115 015 15 min
13:00 1330 0:30 30 min

Butik *
Medborgarplatsen

Schematyper Arbetsbeskrivning

Grundschema
Klara Svensson 2025-03-02, v ]

O

Nyt jourpass Nytt pass

X

Skapa om raster enligt rastmall hy rast

07:45-15:00, 6:30 (0:45)
1 pass, 2 raster

Funktioner a Avbryt Spara -

No Ok~ ON =~

Spara dagens pass

Lagger start och sluttid for passet

Valjer vilken passtyp Klara ska arbeta pa
Nytt pass valjs om Klara ska arbeta pa flera passtyper under dagen
Rasten start och stopp
Ny rast om Klara ska ha flera raster pa dagen
Har jag byggt rastmallar behéver jag inte 1agga in alla raster utan bara anvadnda min mall

Nar jag har lagt schema for Klaras forsta vecka éppnar jag upp bada grundschemaveckorna, har lagger

jag in resterande pass.

| exemplet nedan kopierar jag ett pass fran en dag till en annan. Det gar &ven att flytta pass samt

markera flera pass samtidigt.

Grundschens shekinig

Bnndschena [

Ungran 3
Tazoll 3

(3950 Kiars Sveniscn TN
93014090 (2800) oy

1. Valjer tva veckor

i e 1 A

et [ cha o h L

a0

Funionr -

2. For att kopiera tisdagens pass anvander jag drag and drop (om jag foredrar att hégerklicka och
kopiera sa gor jag det)
3. Slapper tisdagens pass for att kopiera
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2.2 Kopiera ett grundschema fran annan medarbetare

Det ar enkelt att skapa ett nytt grundschema och samtidigt kopiera en annan medarbetares
grundschema. Om den nyanstéllda ska 6verta en annan persons schema gar det att kopiera
och skapa ett nytt grundschema smidigt.

| detta fall ska jag kopiera Idas grundschema till Klara.
Jag borjar med att ga in i grundschemavyn

Grundschema veckovy

Gndschems v B S W o B 1 = 02025413-24 ] 20250330 B > Enveka v 9@pass O
Demokoncem  Stockholm  Medborgarplatsen  Avdelning ~  Passyper v Tiﬂa\no Anstillda > | [ Visaflerkallegor .

Typ v Sik Nytturval ~  [3) X

1. Klickar pa Trattikonen sa alla val 6ppnas.
Valjer att ga in i schemavyn det datumet som stammer 6verens med startdatumet for Klaras
grundschema.

3. Valjer Klara och Ida under anstallda. (Ida valjer jag for att kunna se hennes schemacykel)

Myn guadschens

st e fi Klars Svenssan ) Kepera bonteing 1rin schemat o
Kt qundschena. {1 Ban karroring 1mfrén dar arsr e

At il aalars frin Camndschana

Ll i (4527) M2 Ehan e =
Towan 4600

Forskjul schema

Gnumgschena (v Gnndschema {pass)
Weka  Dag Pazstyp Tien
vecknt Sardaam veckai el toMEndeg  Lager Mefer ThAE
S50 2 1 e 1 Tierag Kassa Fartutk [
z s 1 sy i
Vsl mirdapen i schemacykein 1 Torszag wn
I | Frda m
1 Lindey (LR
1 sor W
7 Minta  lager sdmirisvaar i
2 Tsan Woior Laga (3
2 Orsdag g
1 Tostey i
1 Frdig o
1 Litag g
1 sing i

Pagare shlsstigan

Jag hogerklickar pa Klaras mandag och skapar nytt grundschema
Valjer att kopiera fran Ida

Valjer vilket av Idas grundschema som ska kopieras

Vid ekonomisk struktur sakerstall konteringen i schemat
Kontrollerar att det ar ratt vecka i cykeln

Sparar Klaras nya grundschema

e
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2.3 Kontrollera timmar, arbetstidsregler och kostnader for medarbetarens
grundschema.

Nar grundschemat ar klart kontrollerar jag arbetstidsregler, timmar och kostnader innan vi gar
vidare.

Aven om jag kontrollerar arbetstidsregler vartefter jag bygger schemat s& sakerstaller jag att inget ar
missat. Jag 6ppnar upp sa jag ser bada Klaras grundschemaveckor.

1. Forst kontrollerar jag arbetstidsregler. Under funktioner ligger Kontrollera arbetstidsregler

2. Sedan kontrollerar jag timmarna. Ovanfor dagen ligger antal for den/de personerna som jag
har framme. Har ser jag aven kostnader fér dagen (jag gor mitt urval under vélj vad du vill se,
knapp nummer 5)

3. Har ser jag den schemalagda tiden stallt mot den kontrakterade tiden.
Inom parentes (20:00) ar Klaras kontrakterade tid per vecka. Till vinster om den syns den
kontrakterade tiden totalt i detta fall 40 timmar eftersom jag har tva veckor uppe pa skarmen.
Nasta siffra 39:00 visar hur manga timmar jag har schemalagt pa Klara dessa tva veckor.
Alltsa har jag schemalagt Klara en timme for lite pa tva veckor.

4. |denna ruta far jag summering pa veckan for den/de personer som jag har gjort mitt urval pa.
Vid Nettotid visar den vanstra siffran antal schemalagda timmar, och den hégra antal

kontrakterade timmar for vald period och personer.

5. Under knappen valj vad du vill se har jag méjlighet att valja tex om kostnaderna ska vara inkl.
arbetsgivaravgifter eller inte.

(8]



SoftOne

2.4 Skriv ut grundschema och anstallningsbevis

Grundschemat skrivs ut inifran schemavyn eller under rapporter > Scheman, medan
anstallningsbevisen skrivs ut inifran anstalldakortet

Skriv ut grundschema - Nar grundschemavyn ar éppen gar jag in under Funktioner - Skriv ut
grundschema for anstallda. Klickar jag pa skriv ut sa skriver jag ut det jag ser pa skarmen. Sa vill jag
fa med Klaras bada schemaveckor behdver jag valja att visa tva veckor.

Vill jag ha nagon annan utskrift gar jag in under rapporter ute i hdgerkanten, se bild nedan.

ondag 8

&4
000 @

-0} e

Rapporter och analys

Crurdszhema veckoey
nmsoema [ o OF k= ¢ msmy B ommazin B > Rwm v Semem O
[ Veaals o i Bres veka 19 + Ny gundschema
b by it
5 Aklivers
1 et o - i it 5 Hymecenario
T = i e B =
10 | Gl s auwl B Faoew i Wisamdiksharer
s e
o

Zz Konwolers arbetsudsmegler

1 Wisn o schemsbunls sthels gl

Skriv ut anstallningsbevis — Jag gar in i modul Personal - Anstalld - Anstallda
Jag hamtar upp Klara Svensson, éppnar upp hennes personkort med pennan.

[ dawids Pathsis! Mammgntsceing  hyansak X+
Vs anstBbn RN BN | 35024 B[ viirekine || veamstuste || vsakonnende S e e arsiig | (D den 2 R nat w®| S
|A_|Arstm T |Porsannum_ |Hemn Tiighar %) - Tidanal Arsilningstom Linaansl Span.grad Vecttartecsid | Samasteesnal | Raller G |l [V. T Sun s S5 et damm Wan o agaa

[~ JEX v [ ! i v v J [fimne o|v SEeme 0 v |EEemo 0y @
m| bt ez Kara Seers_ Mecbaige- HAU TimasL. Tisadwez. Hall Trmfon wn W0 Defzpharde Anstalo stz Man L 2ATYAIT

Oppnar upp expandern for anstélliningsuppgifter och under Anstéliningar, I6n och kontering ligger
Klaras anstallningsbevis.

PIRFTE Hpciella) Mimppalmry  Ksamald X $9%9- MamSeemssen X
€< | Bww | 2| B 5 ] visa inaiawa e tedlern | BR Micenif
Persmpfier
Sastaliningsprgtier
Aasrilisisgarummner
35
Ansialring, i ok honteing
[ wisa kormtaona {3 Wisaanstalning ter datarm 309503 24 7 £ Ladaem L E
ntanm AanEnngstom \areanal Titans| Samesarmal Vacknartensil - Arhensplirs
- mnau TRz aEstling HaD Tinien HAD imaonage stzmzkng (HE15) Uetajrandel 1% % Uema - Butk Nedbosgarplatser EJ
L ach knstering ~
Laretpger Kemeringsinsiringar
iy kel by (052004 Criigl e I Tip Vara Kacarn Bagisn Ak Andslaing
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2.5 Aktivera grundschema till det aktiva schemat

Nar grundschemat ar klart aktiveras grundschemat. Da rullas grundschemat ut i det aktiva
schemat och jag kan borja arbeta i det. Dar jobbar jag med schemaforandringar kopplat till
specifika datum.

Lite beroende pa vart jag star i systemet valjer jag vilken vag jag vill aktivera Klaras grundschema.
Ar jag inne i grundschemavyn kan jag enkelt aktivera grundschemat genom att ga in under Funktioner
- Aktivera. | mitt exempel gar jag in under Personal - Planering - Aktivera schema.

Abriveea schena

Anstar Nam ¥ o Tigtavtal Tihariphet {<} = Sxaacant | Sista anst.drm Aty | Crurdschema Saridag  Ssaridaiem Shigatm

o¥ a V| @ikl O] ¥ dEsamdd 0¥ %

EEE] Hiaiz Svenzson HAU impskore sz, Mecboiggialsen 4 1

Faniticn Gndschema staridam Sutéatur
Hpabliveingevsthena v | S aumelish v BE2S4324 B |amemnge B mgevininn Akisa

1. Jag soOker fram Klara i listan

Bockar i att det ar Klaras schema jag ska aktivera (gar att markera flera personer)

Under Funktion valjer jag Ny aktivering av schema (valjs varje gang nytt grundschema ska
starta)

Valj s6k automatiskt

Startdatum for aktiveringen

Hur l&ngt ska schemat aktiveras

Preliminart anvdnds om schemalaggare vill kunna arbeta med schemat utan att det visas for
medarbetaren i det aktiva schemat

8. Aktivera

@ N

No ok

2.6 Kan medarbetarna se sitt schema nu?

Nar grundschemat ar aktiverat maste de goras definitiva for att medarbetarna ska kunna se sitt
aktiva schema. Detta galler for dem som arbetar med instéllning for definitiva och preliminara
pass. Sa lange det aktiverade schemat ar preliminart ser inte medarbetaren sina scheman i app
och webb, och jag som schemaldggare kan justera scheman utan att det gar ut nagot
meddelande vid schemaandring.

Det finns tva satt for medarbetarna att se sina grundscheman fére de ar aktiverade.

Det ena séattet ar att medarbetaren ser sitt grundschema i appen. Det ar tankvart att det kan vara Iatt
att som anstalld férvaxla grundschema med det aktiva schemat och forvirring kan uppsta. Darav ar
oftast inte denna behdrighet aktiverad. Installningen finns under Personal - Installningar >
Foretagsinstallningar. Under fliken Instdllningar planering - Rubrik Schemaplanering och bocken

Visa grundschema for de anstillda i mobilen

Ett annat satt ar pa webben om medarbetarna har full insyn i sitt personkort och schemaexpandern ar
aktiverad (Behdrighet 2043 under modulen personal)
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Anstilida Nyckeltal Massuppdatering My anstélld X 5959 - Klara Svensson Ar 4

K| < | 154 | > | D Q ¢ [ visa inaktiva
Personuppgifter

Anstaliningsuppgifter

Schemauppgifter
Aktiverade scheman -+ Ny q
Grundschema/schemamall Startdag Startdatum Slndatum
B Kiara Svensson 2025-03-24 1 20250324 2026-01-04 I > X 2025-03-24, 2 v, Klara Svensson 2025-03-24 (Grun «
Vecka Dag Passtyp Fran Till

1 Mandag Golvet 07-45
1 Tisdag Bolvet, Kassa 10:00
1 Onsdag 00:00
1 Torsdag 00:00
1 Fredag Golvet 16:00
1 Lirdag Kassa 18:00
1  Siindag 00:00
2 Mandag Frukt & Grant 10:00
2 Tisdag Golvet, Kassa 10:00
2  Onsdag 00:00
2 Torsdag Frukt & Gront 10:00
2 Fredag Golvet, Kassa 10:00
2 Lordag Frukt & Grint 10:00
2 Sindag 00:00

3. Skapa nytt grundschema pa medarbetare med befintligt

grundschema

Personal - Planering 2 Grundschema

1500
17:00
00-00
00:00
15:00
2100
00-00
17:00
17:00
00-00
15:00
17:00
1400
00-00

Rast
0:45
0:45
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:45
0:45
0:00
0:15
0:45
0:00
0:00

SoftOne

Langd
6:30
6:15
0:00
0:00
300
3:00
0:00
6:15
6:15
0:00
4:45
6:15
4:00
0:00

Nar jag skapar ett nytt grundschema pa en person som redan har ett aktivt grundschema, behover jag
sakerstalla hur langt det "gamla” grundschema ar aktiverat. Har kan jag behova férlanga eller férkorta
den befintliga aktiveringen sa det blir en smidig évergang mellan det gamla och nya grundschemat.

3.1 Skapa nytt grundschema pa medarbetare med redan befintligt

grundschema

Nu ska jag skapa ett nytt grundschema for Ida. Det forsta jag behdver sakerstalla ar, nar ska Idas nya
grundschema borja galla och hur langt ar Idas gamla grundschema aktiverat? Om den anstallde ska ha
forandrade tider i ett grundschema fran ett specifikt datum skapas alltid ett nytt grundschema. Annars

forstors historiken bakat, vilket kan medféra stora problem.

Idas nya grundschema ska borja galla efter sommaren, i detta fall den 1 september.
e Jag gér in och tittar hur langt Idas grundschema ar aktiverat. Personal > Anstalld > Planering

- Aktivera schema.

e Har hamtar jag upp Ida och ser att hennes schema ar aktiverat t.o.m. 2025-12-31.

s senast 3l sevem

Anstor Mamn T Tidaeal Tilbarighet {*} = Exandard | Bta anst.dnem Akdiv
e I ¥ 455 mm dz 6lv @
4511 Ha Eassan HAL Timaskarade s12 Mechargaziatsen ()

Crndschenz

Sty

Enardanm

W | 3336 -mm de

;250001

& Pz anheingy | . | 3
Sudaum
Bl [@innad 0¥ ¥
ATEIT I B
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e FOr att backa Idas aktiverade schema, andrar jag slutdatumet.
Jag kontrollerar att jag har bockat i for aktuell aktivering.

- - i n -

il He Digszon A0 Timartirede s1k.. Wedbopenglateen () 1 M 2N *

Totalt 35 (Filtrerade 1) (Markerade 1)

Funktion Startdatum Slutdatum

findra slutdatum v 2025-08-31 fE

e Andra slutdatum &ar valt under funktion, skriver in det nya slutdatumet och nar jag klickar pa
aktivera backas schemat.

4. Forandringar i redan aktiverat grundschema

Personal = Planering = Grundschema

Nar grundschemat ar aktiverat kan du anda géra mindre férandringar i grundschemat utan att behéva
backa grundschemat och aktivera det pa nytt.

Den storsta fordelen med detta ar om du har gjort schemaféraningar eller lagt in franvaro kommer inte
det ga forlorat.

4.1 Lagg till pass i aktiverat grundschema och aktivera ut forandringarna

Klara har redan ett aktiverat grundschema, men jag behéver géra nagra mindre dndringar fran
ett specifikt datum

Ga in under Personal - Planering = Grundschema. Filtrerar fram Klara och det datumet
forandringen ska galla ifran. | mitt exempel ska jag lagga till en dag i Klaras grundschemavecka 2 och
férandringen ska boérja den 1 september.

Recigen pas
batam rdetag) Aastdi
€ HEsme > 5054 M v

Pais
B TH s L Pasms
e 1780 ] P & e

Ep o i AR My )

1

Spera
o & Spemoch sl
[ Je————— Fnae o aayt TR ;i.u
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Valj datum fér schemaférandringen, hamta upp Klara
Dubbelklicka pa mandagen och far upp redigera pass
Lagg in schematiden och passtyp

Lagag till rasten

Har ser jag hur langt grundschemat ar aktiverat
Under sparaknappen valjer jag Spara och aktiver

aoprwbd-=

6.

SoftOne

Nar klickat pa Spara och aktivera har jag mojlighet att gora justeringar. | exemplet nedan har Klara

redan ett schema den 15/9 sa det datumet vill jag hoppa Over, sa

jag bockar inte i den dagen.

Sa nar jag nu klickar pa sparaknappen kommer forandringarna i grundschemat att aktiveras ut i det

aktiva schemat.

Spara och aktivera

Datum
2025-09-01

Grundschema

Klara Svensson 2025-03-24

Aktiverat fr.o.m.

20250324

Aktiveral t.o.m

2026-01-04

V] ett datumintervall och himta upp aktiverade

som berdrs av denna

Standardintervallet & fran den dag du andrar pa t.0.m. 54 1angt som grundschemat ar aktiverat.

20250901

& =

Aktivt schema efter uppdatering

2026-01-04 Hamta pass

10:00-17:00 | 13:15-13:45 Rast 3

0 min | 15:43-16:00 Rast 15 min

O daum

& 20250901
[ 20250815
@ 20250929
@ 20251013
& 20251027
& 20251110
@ 2051124
@ 2051208
@ 0251222

Dagyp
Vardag
Vardag
Vardag
Vardag
Vardag
Vardag
Vardag
Vardag
Vardag

Alktivi schema innan uppdatering

Avbryt

5. Tips och trix

Vanligt forekommande

Har finns vanligt férekommande fragor och svar.

5.1 Genvag till anstalldakortet

Har ar jag inne i schemat, och upptacker att det inte ligger nagon 16n inne pa min nyanstallda
Klara som jag precis har lagt upp. Detta ser jag snabbt eftersom jag inte ser nagon kostnad for
Klara fast jag har valt att se kostnader under knappen valj vad du vill se.

e Jag staller markéren pa Klaras namn, och hégerklickar, far da en genvag till att redigera

anstalld.
Behov: 0200 0:00
Wettotid: 18:30/20:00 630

(5959) Klara Svensson

&
(23] Visa kontaktuppgifter

Gl

172w
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Jag 6ppnar upp Anstéliningar, I16n och kontering. For att 6ppna l6nefliken maste jag redigera
anstalliningen med hjalp av pennan och valja Ny rad under L6n och kontering. Detta forutsatt

att jag har behdrighet till att se 16n. Det ar inte sjalvklart for en schemalaggare.

Taperaeminng

D Tiraviaaads sargiing (18:15]

Kosimad

wan

200/ Deme - B Weebapanptatvey

srgon

5.2 Forlanga aktiveringen pa befintligt grundschema

Nar jag bara vill forlanga Klaras grundschema utan att géra nagra grundschemaandringar,
forlanger jag bara aktiveringens slutdatum.

Dm. =

AT i 23 S st

Jag in under Personal - Planering > Aktivera schema
Sdker fram Klara i listen och markerar hennes aktivering och andrar slutdatumet

Totalt 35 (Filtrerade 1) (Markerade 1)

Funktion

Andra slutdatum

Startdatum

Slutdatum
2025-08-31

&

Aktivera

5.3 Jag far inte upp personen i grundschemavyn nar personen ar vald i
anstallda-expandern

En enkel sak att missa ar att om medarbetaren inte har nagra pass pa sitt schema syns inte

personen automatiskt.
Men sa fort jag bockar i bocken visa alla kommer personen upp.

Grundschema veckovy

Grundschema

Demokoncern

v -

&

Stockholm

[ visaalia

0y

Diagram >
Tabell >
Behov: 0:00
Netlotid: 0:00/0:00

& B lz & < wsBr
Medborgarplatsen  Avdelning ~  Passtyper ~  Tidavtal

Nytturval » [3) X
tisdag 18

mandag 17

0:00

&

0(o)pass =

20250323 B >  Envecka v
Anstalida = [ | Visafler kollegor X
(] Markera alla (1/35)

(=] Markera ingen
klara

(5959) Klara Svensson

Filtrera

mandag 17 mars - sindag 23 mars,|

tossdag 20
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5.4 Kan jag andra startdatum pa grundschemat?

Jag inser att startdatumet har blivit fel, kan jag dndra?

SoftOne

Det gér att andra startdatumet pa grundschemat genom att hogerklicka och redigera grundschemat.

Om grundschemat ar aktiverat behdver aktiveringen tas bort och aktiveras pa nytt.

Redigera grundschema

Grundschema for Kiara Svensson
Kiara Svensson 2025-03-24

Avtalad tid
© per vecka 2000
Totalt 4000

Grundschema (huvud)

Veckor Startdatum *
2 20250331 =]

Forsta mandagen i schemacykeln
2025-03-31

Senast aktiverat schema
2025-03-24 - 2026-01-04
Kiara Svensson 2025-03-24

Detta grundschema ar aktiverat

Forandringar kommer inte att sl igenom pa redan aktiverade dagar.

Om du vill gora farandringar som Ska sia igenom efter akiuellt
akiiverat schema rekommenderas at eft nytt grundschema skapas.
Du kan kopiera det befintliga och utga fran det.

5.5 Gar det att ta bort en aktivering?

Jag inser att jag har aktiverat fel, gar det att angra?

Ja, det gér att ta bort aktiveringen eller andra slutdatum framat eller bakat.

(5959} Klara Svensson

Grundschema (pass)

Dag
Mandag
Tisdag
Onsdag
Torsdag
Fredag
Lordag
Sondag
Mandag
Tisdag
Onsdag
Torsdag
Fredag
Lordag

2 Sondag

Pagaende akiiveringar

Passtyp
Bolvet
Golvet, Kassa

Golvet
Kassa

Frukt & Grént
Golvet, Kassa

Frukt & Grént
Golvet, Kassa
Frukt & Grént

@ Kopiera kontering fran schemat
O St kontering utifran den anstéllde

Grundschema
2025-03-24, 2 v, Klara Svensson 2025-03-2 ~

Forskjut schema 2 L2,

Ta bort

Ga in under Personal = Planering = Aktivera schema och hamta fram personen, i mitt fall Klara

Svensson. Har vill jag ta bort aktiveringen helt.

Alninera schena

i1 Tmast akirva schema

[ Arscrw Mams 7 | Tadawl T righat ] - Srandand | Skaa s, gun
Haz ¥ | a3 mm-od
(i) Kl Sveirsson AL Tmgerse e Metbuipiises )

Kl Svenrssen MRE4324

B Fdowccaanmer | | O

| Sxamdaner Slpmanen =

. Qs [% o
1 g1 e

1. Klicka pa krysset ute till hdger och svara ok pa fragan om du vill ta bort det aktiverade

schemat.

Da kommer alla schemaférandringar upp som du kommer att ga miste om ifall du har gjort

nagra. Har finns magjlighet att exportera andringar till Excel

[15]



2. Finns det fler aktiveringar som inte syns och som du vill ta bort behdver du bocka ur Visa

stanar

SoftOne

Eerm shTang

senaste aktiva scheman.

5.6 Se over min bemanning i grundschemat

Innan jag aktiverar mina grundscheman

Har ser jag enkelt att hur schemat ligger per kvart och hur rasterna ar placerade. Anvander jag
rastmallar kan rasterna falla ut vid likande tid men hér justerar jag det enkelt. Jag kan enkelt flytta

rasterna med hjalp av Redigera raster under Funktioner. Nar jag har redigerat rasterna gar jag tillbaka

till Funktioner och kan da valja Redigera pass. Da ar det majligt att andra passets start eller stopp med

hjalp av att forlanga eller férkorta passet.
Ga in under Personal - Planering = Grundschema och hamta alla personer.

chark

1.
2.
3.
4.

]

Valjer att ga in i dagvyn
Oppna grupperaknappen och i detta fall véljer jag att gruppera pa passtyp
Oppna Funktioner

Klicka pa redigera raster — darefter blir rasterna framtradande och jag kan dra i rasten for att

flytta den.
Antal medarbetare per kvart totalt (vad som visas)
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6. Antal medarbetare per kvart pa just den grupperingen.

5.7 Hur skapar jag nya grundschema for flera medarbetare samtidigt?

Ga in under Personal = Planering = Grundschema och hamta alla personer.

For att enkelt skapa nya grundscheman for flera medarbetare samtidigt, ga in i grundschemat och valj
de personer som ska ha nya grundscheman

-l ‘e 138 coh sedan =it schema | schemakiumen.
i i ECfRmE i Fopena st ooh Sesemer s ligper vl fisan

- om0 il BHEhuL Bar Bchem gie O den2fier 0 et Er ekepat. e Tt D e P ROEL 311 H31Ekjuta schamar

@) <nzhara ksmaring frin sehamar
{70 hanlering N des s i
EEY veckoe Crundschem
] g |

° fosEl Al gundeching el Kegiena frin Glungscherma Sials
v (1005 Amanda Hielniist L HNEHSE 2 (T8} Anends Hoimg e
{21900} Coctia Felclaberg 00878 2 {20903 Coclla Fricizbery
{1351] Chvistian Asebsacn L HE 2 (1551 Clusan Aaelsaon
[P1440) Ziar Bicmpdst PIORIR 2 (20443 Na Bl s
{h o) e Andiesdeti s 2 22T rsoe et
{9055} Frids 1 essnn (IR 2 [PISSY Friga lIrmssen
{2900} Hiken Amtersson s
[4B1) bea Bzt Rt
[£2910) Jenry Alznsdaties \ImE
{2002 Jeaper Gunmerssen L HNEHSE
[#1010) $aisa Jatantasdorer (0058
{na) Kaen Ktlsam Rkt
{20071) Karlr Sanesmin R h ]
{177 sl £k BT L 17 Kark bk -
1 ]
Anlel o 34 Vel puzte: 8]

- QEED

Ga in i grundschemat

Valj startdatum for det nya grundschemats start

Ga in under Funktioner och Nytt grundschema

Valj antal grundschemaveckor som énskas

Markera de medarbetare som ska ha nytt grundschema
Spara

oA WN -
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