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1. Passbyte 

 

1.1 Inledning 

Funktionen Byt pass används för att hantera passbyten på ett kontrollerat och spårbart sätt.  
Den stödjer både medarbetare och chefer i hela processen, från initiering till slutligt godkännande. 

Funktionen innehåller automatiska kontroller för kompetenskrav och arbetstidsregler samt tydliga 
statusmarkeringar och notifieringar. Detta skapar trygghet i planeringen och minskar risken för 
felaktiga schemaändringar. 

1.2 Övergripande 

Byt pass gör det möjligt för medarbetare att byta arbetspass med varandra i appen. 
Administratör kan godkänna eller avslå passbyten i appen och följa upp hanteringen i 
webbapplikationen. Där sparas informationen för framtida uppföljning. Funktionen är tillgänglig 
beroende på roll och behörighet. 

Ett passbyte kan omfatta flera steg och involvera både medarbetare och chef. Under processen 
kontrolleras att kompetenser matchar och att bytet inte bryter mot gällande arbetstidsregler. Vid behov 
visas varningar eller extra bekräftelser innan ett passbyte kan godkännas.  

Efter godkännande uppdateras schemat automatiskt och förändringen blir synlig för berörda parter. 

Manualen beskriver hantering av passbyten som sker på medarbetarens initiativ. Vid dessa passbyten 

gäller att om ett längre pass uppstår, utgår endast mertid. 

2. Behörighet och inställningar 

2.1 Behörigheter 

För att arbeta med passbyte krävs att behörigheten Byt pass [576] är aktiverad på aktuell roll i 

modulen Personal. 

Instruktioner för hur behörigheter läggs till på roller finns i manualen Övergripande handbok om 

inställningar och behörigheter, avsnitt 5. 

2.2 Inställningar 

Personal → Anställd → Register → Tidavtal 

 

När medarbetare byter pass med varandra och passen inte är lika långa visas information om detta för 

båda medarbetarna. 

Medarbetaren som skapar passbytet får informationen direkt. Medarbetaren som godkänner eller 

avslår passbytet får informationen i samband med åtgärden. 

Informationstexten är redigeringsbar och kan ändras av administratören. 
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För att ändra informationstext för passbyte 

1. Öppna aktuellt tidavtal 

2. Öppna expandern Planering 

3. Gå till Passbyte 

4. Ange önskad informationstext 

5. Spara 

 

Om texten ändras behöver samma ändring göras i samtliga tidavtal där funktionen används. 

3. Passbyte i appen  

Ett passbyte initieras när en medarbetare registrerar ett önskat byte av arbetspass. En notifiering 
skickas automatiskt till den medarbetare som bytet avser, för godkännande eller avslag. 

Om passen inte är lika långa visas en informationstext för berörda medarbetare. Informationen 
beskriver konsekvensen av bytet, till exempel att ett kortare pass tas över. Texten är redigeringsbar 
och kan anpassas per enhet. 

När mottagande medarbetare godkänner passbytet skickas ärendet vidare till chef. Chefen kan 
därefter godkänna eller avslå bytet. I samband med beslutet visas information om eventuell saknad 
kompetens eller om passbytet innebär en avvikelse mot gällande arbetstidsregler. 
 
Nedan visas ett exempel på hur det kan gå till. Peter vill byta sitt pass men Anna.  
Peter startar passbytet och Anna godkänner det. Därefter går chef in och godkänner passbytet. 
 
Peter går in i appen i sitt schema 
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1. Klicka på passet som önskas bytas bort 
2. Passet öppnas och klickar vidare 
3. Välj Byt pass 
4. Välj personen som passbytet ska göras med  
5. Markera passen det gäller, det kan finnas flera pass på samma dag 
6. Det går att lägga en kommentar, den följer med passbytet hela vägen 
7. Klicka på Byt pass 
8. Välj att påbörja processen 

Nu är passbytet synligt med den bruna ikonen. Den gröna ikonen visar ett genomfört passbyte. 

 

 

Anna godkänner passbytet via GO mailen. 

 

1. Öppna Go mailen 
2. Klicka på Visa förfrågan 
3. Godkänn förfrågan 
4. Svara på kontrollfrågan 

När passbytet registreras skickas ett Go mail till chef. 
Administrationen av passbytet sker i appen. Uppföljning sker i webbapplikationen. 
Mer information finns i avsnitt 4 och 5. 
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1. Passförfrågan öppnas via GO mailen 
2. Högst uppe i Byta pass visas information om passen inte är lika långa 
3. Godkänn eller avslå – I exemplet Godkänns passet 
4. Klicka OK 
5. Om de bytta passen bryter mot arbetstidsregler eller om det finns kompetenser som inte 

matchas visas det. 

Om något pass blivit ändrat efter att förfrågan om passbyte skickats ut, kommer chefen att få 

denna information när passförfrågan öppnas.   

Om chefen väljer att avslå passbytet går det ut ett GO mail till båda medarbetarna med information om 

detta.  
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3.1 Ångra pågående passbyte 

Det är möjligt att ångra ett passbyte som fortfarande är pågående, det vill säga fram tills chefen har 

godkänt bytet. Efter att bytet har godkänts behöver chefen aktivt ändra tillbaka passen. 

Exemplet visar hur en medarbetare ångrar en förfrågan om passbyte. Bild 3 och 4 varierar beroende 

på vem som ångrar passbytet, antingen den som har skickat förfrågan eller den som har tagit emot 

den. 

 

1. Öppna dagen genom att klicka på den 

2. Visa byta passförfrågan 

3. Neka (visar när medarbetare ångrar en förfrågan om passbyte) 

4. Ta bort (visar när medarbetare som ångrar initiativ till passbyte) 

 

 

3.2 Passbyte när passen inte är lika långa 

När medarbetare byter pass med varandra skickas ett meddelande om passbytet. Exemplen visar 

standardtexten som används i meddelandet. Texten kan redigeras och ändras i tidavtalet.  

Mer information finns i avsnitt 2.2. 
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3.3 Passbyte i Mitt schema  

I Mitt schema visas både pågående och genomförda passbyten. Pågående passbyten markeras med 

en brun ikon och genomförda passbyten markeras med en grön ikon. 

Exemplen visar hur det ser ut i Min dag, Min vecka och Min månad   

 

Ikonernas betydelse visas alltid under frågetecknet till höger. 
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3.4 Passbyte i Schema 

Passbyte visas i vyn Vecka 

 

3.5 Passbyte i Attestera tid  

I Attestera tid visas passbyten som inte är lika långa med en blå informationsruta. Informationen visas 

både i attestöversikten och på respektive medarbetare. 

Exemplen visar översiktsvyn i Attestera tid, var informationen finns under respektive medarbetare och 

hur den visas i systemet.  

 
 

1. Visar att det finns passbyte med olika längd på personen 

2. Visar vilken dag passbytet är på, klicka på informationsrutan  

3. Välj Information för att se information gällande passbyte 

4. Visar att det finns ett godkänt passbyte 
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4. Passbyte på webben  

Personal → Planering → Aktivt schema 

Passbyten visas visuellt i det aktiva schemat med ikoner. Exemplet visar ikonerna på pågående och 

genomförda passbyten.  

Två pratbubblor den med frågetecken visar pågående passbyte. 

 

 

När passbytet har genomförts syns det med texten samt att det blir en bock i den andra pratbubblan. 

 

 
 

Passbytet visas även när passet är öppet. 
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4.1 Ny status i det aktiva schemat 

Personal → Planering → Aktivt schema 

För att enklare kunna filtrera fram och lättare kunna se passbyten finns utöver en ny ikon även två nya 

status, Pågående passbyte och Genomfört passbyte. 

Under expandern Status finns det möjlighet att endast filtrera det aktiva schemat på passbyten. 

 

 

4.2 Historik aktivt schema  

Personal → Planering → Aktivt schema 

Inne i passet visas passets historik. Där loggas även passbyten. 

 

1. Öppna Funktioner 

2. Klicka på Historik  

 

 

 

 



 

[12] 
 

5. Passbyte i Attestera tid på webben 

Personal → Tid → Attestera tid 

När passbyten inte är lika långa visas detta tydligt i Attestera tid med en blå informationsikon. Det är 

även möjligt att filtrera fram endast anställda med passbyten som inte är lika långa. 

Nedan visas ett exempel på hur det går att filtrera fram endast personer med passbyten med olika 

passlängder samt var informationsikonen visas.     

 

 
 

1. Öppna filterikonen 

2. Markera checkboxen Visa endast anställda med passbyten med olika passlängder, då filtreras 

endast de aktuella medarbetarna 

3. Ikonen visar att det finns passbyte med olika passlängd, klicka på ikonen för mer 

information. Passbyten med pass som är lika långa kommer inte att uppmärksammas här 

4. Informationen Tillbytt pass är längre eller kortare än frånbytt pass 

6. Analys Passbyten 

Rapporter och analys → Flik Analys 

Passbyten som medarbetaren själv genomför sker alltid på medarbetarens initiativ.  

Därför kan det vara värdefullt att kunna se vilka scheman som faktiskt har ändrats på medarbetarens 

initiativ. 

Alla passbyten finns tillgängliga i analysen Passbyten. 

För information om hur analyser som inte tidigare används laddas upp, se manualen Övergripande 

Handbok om Inställningar och Behörigheter avsnitt 4.2. 

Där går det att se passbyten som skett under vald period. 
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I exemplet är analysen framtagen för Peter Forsberg och visar alla passbyten som han är involverad i 

under den valda perioden. Pass som har bytts med varandra visas tillsammans. 

 

7. Tips och trix 

 

7.1 Originalschema 

Personal → Inställningar → Företagsinställningar → Flik Inställningar planering → Rubrik 

Schemaplanering 

Det finns en inställning som gör det möjligt att spara schemat när status ändras från preliminärt till 
definitivt. När inställningen är aktiverad finns alltid ett originalschema att tillgå. 

Detta underlättar uppföljning och jämförelse mellan ursprungligt schema och det faktiska utfallet, till 
exempel efter passbyten, extrapass eller andra förändringar. 

 

Markera checkboxen Spara kopia av schema vid publicering (Preliminär till definitiv) Glöm inte att 
spara längst ner på sidan 
Därefter går det att ta ut orgialschemat via rapporten Sparat schema 

 


