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1. Scenarioplanering 

1.1 Inledning 

Scenarioplanering används för att planera och testa förändringar i scheman utan att påverka det 
aktiva schemat. Ett scenario är en kopia av ett befintligt schema eller ett tomt planeringsunderlag där 
ändringar kan göras innan scenariot aktiveras. 

Scenarioplanering är lämpligt vid exempelvis: 

• semesterplanering  

• organisationsförändringar  

• förändrad bemanning  

• utvärdering av alternativa schemalösningar  

Ändringar som görs i ett scenario påverkar inte det aktiva schemat förrän scenariot aktiveras. Flera 
scenarier kan skapas och sparas för samma period. 

1.2 Övergripande 

Scenarioplanering ger möjlighet att skapa ett nytt scenario på flera olika sätt beroende på 

planeringsbehov. 

Ett scenario kan skapas från: 

• ett grundschema  

• ett aktivt schema  

• ett befintligt scenario  

• ett tomt scenario  

 

I ett scenario finns möjlighet att: 

• redigera arbetspass  

• lägga till eller ta bort pass  

• planera frånvaro (ej i grundschema) 

• kontrollera arbetstidsregler  

• skriva ut rapporter  

• aktivera scenariot som preliminärt eller definitivt schema  

• skapa ett nytt grundschema utifrån scenariot  

 

Scenarier visas i en separat scenariovy och påverkar inte ordinarie scheman förrän de aktiveras. 

Sparade scenarier kan öppnas och redigeras vid ett senare tillfälle.  

Ett scenario visas i en separat scenariovy och kan öppnas, redigeras eller tas bort vid ett senare 

tillfälle. 
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1.3 Förutsättningar 

För att kunna arbeta med scenarioplanering krävs att rätt behörigheter är tilldelade den aktuella rollen. 

Information om hur behörigheter tilldelas roller finns i Handbok – Inställningar och behörigheter på 
SoftOne GO Akademin under SoftOne GO Affärsplattform. 

Behörigheter i Modul Personal 

• Scenario dagvy   [3043] 

• Scenario veckovy   [3044] 

 

Vid behov  

• Skapa vakanta anställda  [2025] 

2. Skapa scenario 

Scenarier kan skapas på olika sätt beroende på vilket underlag som ska användas. Ett nytt scenario 

kan utgå från ett grundschema, ett aktivt schema, ett befintligt scenario eller skapas som ett tomt 

scenario. Samtliga alternativ beskrivs i avsnitten nedan. 

2.1 Från grundschema  

Personal → Planering → Grundschema 

Ett scenario som skapas från ett grundschema används när ett nytt grundschema ska planeras utan 

att påverka det befintliga. Innan scenariot skapas bör det säkerställas hur länge det nuvarande 

grundschemat ska vara aktivt. Startdatumet för det nya grundschemat avgör vilken period som ska 

användas som underlag. 

Öppna därefter det grundschema som ska användas och visa det antal veckor som ingår i 

schemacykeln. Det som visas i grundschemavyn kommer att kopieras till scenariot. 

Viktigt! Kontrollera att rätt grupp, medarbetare och antal veckor visas innan scenariot skapas. Den 

information som visas i grundschemavyn är den information som följer med till scenariot. 

Observera 

Om det befintliga grundschemat är utrullat till 2027-01-03 bör det först säkerställas att detta är det 

sista datum som ska omfattas av det nuvarande grundschemat. Därefter skapas scenariot för 

planeringen av det nya grundschemat. 
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För att skapa scenario 

1. Gå till Personal → Planering → Grundschema.  

2. Säkerställ att rätt grundschema visas.  

3. Visa hela schemacykeln genom att välja det antal veckor som grundschemat omfattar.  

4. Kontrollera att rätt grupp och medarbetare visas.  

5. Välj Funktioner Nytt scenario. 

 

Nytt scenario öppnas 

 

1. Ange ett namn på scenariot.  

2. Kontrollera att startdatumet är korrekt. Startdatumet kan ändras vid behov. Om startdatumet 

ändras justeras slutdatumet automatiskt.  
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3. Välj om scenariot ska utgå från det befintliga grundschemat. När Utgå från aktuellt 

grundschema är markerad kopieras grundschemat till scenariot. Om alternativet avmarkeras 

skapas ett tomt scenario.  

4. Om en medarbetare saknas i listan kan det bero på att personen inte har något grundschema 

och därför inte visas som standard. Markera Visa alla anställda för att visa samtliga 

medarbetare. Välj därefter vilka medarbetare som ska ingå i scenariot.  

5. Markera de medarbetare som ska ingå i scenariot. Det går att markera enstaka medarbetare 

eller samtliga.  

6. Om en medarbetare har slutat eller bytt avdelning kan personen ersättas av en annan. 

Markera medarbetaren och välj en ersättare i kolumnen Ersätt med.  

 
7. Vid behov kan en vakant anställd skapas direkt från dialogen, förutsatt att behörighet finns.  

8. Vid behov kan även en ny anställd registreras direkt från dialogen, förutsatt att behörighet 

finns. 

9. Klicka på OK. Scenariot skapas och du kommer till vyn Scenarioplanering. Det aktuella 

scenariot visas med sitt namn och en färgmarkering i listvyn. 

 

2.2 Från aktivt schema  

Personal → Planering → Aktivt schema 

Ett scenario som skapas från det aktiva schemat används när förändringar ska planeras utan att det 

befintliga schemat påverkas, exempelvis vid semesterplanering eller andra tillfälliga schemaändringar. 

Det aktiva schemat ligger kvar oförändrat tills scenariot aktiveras. 

Genom att arbeta i ett scenario kan olika planeringsalternativ testas och justeras innan de börjar gälla. 

Först när scenariot aktiveras ersätter det aktiva schemat. 

Öppna det aktiva schema som ska användas som underlag och skapa därefter ett nytt scenario. Det 

aktiva schemat kopieras då till scenariot och blir utgångspunkt för den fortsatta planeringen. 

Viktigt! Kontrollera att rätt grupp, period och medarbetare visas innan scenariot skapas. Den 

information som visas i det aktiva schemat är den information som kopieras till scenariot. 

Observera 

Ett scenario påverkar inte det aktiva schemat förrän scenariot aktiveras. Det innebär att planeringen 

kan genomföras och granskas i god tid innan ändringarna börjar gälla. 
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För att skapa scenario 

1. Gå till Personal → Planering → Aktivt schema  

2. Säkerställ att rätt grundschema visas.  

3. Visa hela schemacykeln genom att välja det antal veckor som grundschemat omfattar.  

4. Kontrollera att rätt grupp och medarbetare visas.  

 

Välj Funktioner Nytt scenario. Nytt scenario öppnas 
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1. Ange ett namn på scenariot.  

2. Kontrollera att startdatumet är korrekt. Startdatumet kan ändras vid behov. Om startdatumet 

ändras justeras slutdatumet automatiskt.  

3. Välj om scenariot ska utgå från det aktiva schemat. När Utgå från aktivt schema är markerad 

kopieras det till scenariot. Om alternativet avmarkeras skapas ett tomt scenario. 

4. Markera alternativet Ta med arbetspass med frånvaro om arbetspass med registrerad 

frånvaro ska ingå i scenariot. 

5. Om en medarbetare saknas i listan kan det bero på att personen inte har något grundschema 

och därför inte visas som standard. Markera Visa alla anställda för att visa samtliga 

medarbetare. Välj därefter vilka medarbetare som ska ingå i scenariot.  

6. Markera de medarbetare som ska ingå i scenariot. Det går att markera enstaka medarbetare 

eller samtliga.  

7. Om en medarbetare har slutat eller bytt avdelning kan personen ersättas av en annan. 

Markera medarbetaren och välj en ersättare i kolumnen Ersätt med.  

 
8. Vid behov kan en vakant anställd skapas direkt från dialogen, förutsatt att behörighet finns.  

9. Vid behov kan även en ny anställd registreras direkt från dialogen, förutsatt att behörighet 

finns. 

10. Klicka på OK. Scenariot skapas och du kommer till vyn Scenarioplanering. Det aktuella 

scenariot visas med sitt namn och en färgmarkering i listvyn. 

 
 

2.3 Från befintligt scenario  

Ett nytt scenario kan skapas från ett befintligt scenario. Detta är lämpligt när planeringen ska fortsätta 

utifrån ett redan skapat scenario eller när olika planeringsalternativ ska jämföras utan att påverka 

ursprungsscenariot. 
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Markera Utgå från aktuellt scenario för att använda det befintliga scenariot som underlag. Därefter kan 

något av följande alternativ väljas: 

• Behåll datum 

Välj Behåll datum om det nya scenariot ska ha samma start- och slutdatum som ursprungsscenariot. 

• Förskjut hela scenariot 

Välj Förskjut hela scenariot om scenariot ska flyttas framåt eller bakåt i tiden utan att ändra dess 

längd. 

När alternativet väljs blir fältet Startdatum redigerbart. Ange ett nytt startdatum så flyttas hela scenariot 

och slutdatumet justeras automatiskt. Antalet veckor i scenariot förblir oförändrat. 

• Förändra scenariots längd 

Välj Förändra scenariots längd om scenariots period ska förkortas. 

När alternativet väljs blir fälten Startdatum och Slutdatum redigerbara. Perioden kan endast förkortas 

inom det ursprungliga scenariots datumintervall. Startdatum kan därför inte anges före scenariots 

ursprungliga startdatum och slutdatum kan inte anges efter scenariots ursprungliga slutdatum. 

Observera 

Alternativet Förändra scenariots längd kan endast användas för att förkorta ett befintligt scenario. 

Det går inte att förlänga scenariot utanför dess ursprungliga datumintervall. 

Därefter väljs vilka medarbetare som ska ingå i scenariot på samma sätt som vid skapande av 

scenario från Grundschema eller Aktivt schema. 

2.4 Från tomt scenario 

Beroende på från vilken vy det tomma scenariot skapas kan alternativet Utgå från aktivt schema eller 
Utgå från aktuellt scenario visas. 
När ett tomt scenario skapas från Aktivt schema ska alternativet Utgå från aktivt schema avmarkeras. 

När ett tomt scenario skapas från ett befintligt scenario är alternativet Utgå från aktuellt scenario redan 
avmarkerat och behöver därför inte ändras. 
Ett tomt scenario skapas endast om alternativet för att utgå från ett befintligt schema eller scenario är 
avmarkerat. 

Bilden nedan visar ett exempel där ett tomt scenario skapas från Aktivt schema och alternativet Utgå 
från aktivt schema är avmarkerat. 
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Bilden nedan visar ett exempel när ett tomt scenario skapas från ett Scenario 

 

Därefter väljs vilka medarbetare som ska ingå i scenariot på samma sätt som vid skapande av 

scenario från Grundschema eller Aktivt schema. 

3. Arbeta i ett scenario 

Scenarioplaneringen använder samma funktioner som den ordinarie schemaläggningen. För mer 
information om hur schemaläggning fungerar, se manualerna Aktivt schema (webb) och Grundschema 
under Tid/Bemanning på SoftOne GO Akademi. 

Planeringen i ett scenario kan utföras i både Dagvy och Veckovy. En eller flera veckor kan öppnas 
och redigeras på samma sätt som i den ordinarie schemaläggningen. 

Om scenariot har skapats från Aktivt schema kan även frånvaro registreras och ändras i scenariot. 
Om scenariot har skapats från Grundschema kan däremot ingen frånvaro registreras, eftersom 
grundschemat inte innehåller någon frånvaroinformation. 

3.1 Redigera aktuellt scenario 

 

Endast scenariots namn kan ändras i efterhand. Om scenariots datumintervall behöver förkortas eller 
förskjutas skapas ett nytt scenario utifrån det befintliga scenariot. Därefter görs önskade 
datumjusteringar vid skapandet av det nya scenariot. 

Se avsnitt 2.3 Från befintligt scenario för mer information. 
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4. Aktivera scenario 

När planeringen i scenariot är klar ska scenariot aktiveras. Det är först vid aktiveringen som scenariot 
blir ett skarpt schema och ersätter det befintliga Aktiva schemat eller skapar ett nytt grundschema, 
beroende på hur scenariot har skapats. 

Viktigt! När ett scenario har aktiverats kan åtgärden inte ångras. Kontrollera därför att planeringen är 
korrekt innan scenariot aktiveras. 

4.1 Aktivera till det aktiva schemat 

Öppna aktuellt scenario och gå in under funktioner → Aktivera scenario 

 

1. Markera Dölj oförändrade om endast förändringar ska visas. 

2. Ange om det aktiva schemat ska aktiveras som preliminärt. Ett preliminärt schema visas inte 

för anställda i appen. 

3. Visar status för aktiveringen och ger möjlighet att öppna medarbetarens period. 

4. Visar det aktiva schemat före aktivering av scenariot. 

5. Visar schemat i scenariot. 

6. Visar eventuella brott mot arbetstidslagen. 

7. Markera kryssrutan om ett meddelande om förändrat schema ska skickas till berörda 

anställda. 

8. Klicka på OK. 

 

En dialogruta för bekräftelse visas: 

 
Ange säkerhetskoden och klicka på OK.  

Säkerhetskoden används för att säkerställa att aktiveringen är ett medvetet val och för att minska 

risken för oavsiktlig aktivering. 
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4.2 Skapa grundschema från scenariot 

När ett scenario ska användas för att skapa ett nytt grundschema är det viktigt att först kontrollera från 
vilken vecka det nya grundschemat ska börja gälla. 

Börja med att kontrollera giltighetstiden för det befintliga grundschemat. Det befintliga grundschemat 
behöver vara aktiverat fram till dess att det nya grundschemat ska ta vid. 

Skapa därefter scenariot för de veckor som ska ligga till grund för det nya grundschemat. Scenariot 
ska alltså börja från den vecka då det nya grundschemat är tänkt att börja gälla. 

Exempel: 
Om det befintliga grundschemat ska gälla till och med vecka 35 och det nya grundschemat ska börja 
gälla från vecka 36: 

1. Kontrollera att det befintliga grundschemat är aktiverat till och med vecka 35.  
2. Skapa scenariot med start från vecka 36.  
3. Färdigställ grundschemat i scenariot.  
4. När scenariot är klart kan det användas för att skapa det nya grundschemat.  

Tips: Bestäm alltid först vilken vecka det nya grundschemat ska börja gälla. Då blir det enklare att 
säkerställa att det befintliga grundschemat och scenariot följer på varandra utan glapp eller överlapp. 

För att spara ner grundscheman: 

 

1. Säkerställ att rätt scenario är öppet 

2. Gå in under Funktioner 

3. Välj skapa grundschema från scenario 

 

Nästa steg 

 

1. Grundschemats namn 

2. Antal veckor (endast visningsläge) 

3. Startdatum för grundschemat 

4. Vilken vecka i cykeln 

5. Kontrollera arbetstidsregler, detta är ett måste för att komma vidare  
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Om checkboxen Visa endast dagar som bryter mot arbetstidslagen är markerad visas endast de dagar 
där schemat innehåller brott mot arbetstidslagen. 

Om det finns brott kan du klicka på Avbryt, gå tillbaka till scenariot och göra de justeringar som 
behövs. Därefter genomför du steg 1–5 på nytt för att kontrollera schemat igen. 

När schemat inte längre innehåller några brott mot arbetstidslagen klickar du på OK längst ner till 
höger för att fortsätta. 

 

 

 

 

När du klickar på OK skapas det nya grundschemat för samtliga berörda medarbetare. 
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Det nya grundschemat visas därefter under Grundschema och hanteras på samma sätt som ett vanligt 
grundschema.  

 

  

Det nya grundschemat behöver därefter aktiveras på samma sätt som ett vanligt grundschema. 

När grundschemat har skapats, gå till Personal → Planering → Aktivera schema och aktivera det för 

den period som det ska gälla. 
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1. Markera de personer vars nya grundschema ska aktiveras. 

2. Under Funktion, välj Ny aktivering 

3. Ange startdatum för när det nya grundschemat ska börja  

4. Ange slutdatum för aktiveringen 

5. Välj om schemat ska vara preliminärt vid aktiveringen. 

Preliminärt innebär att schemat ännu inte är synligt för medarbetarna i appen. 

6. Klicka på Aktivera 

 

5. Radera scenario 

Personal → Planering → Scenario 

För att radera ett scenario  

 

1. Välj det scenario som ska raderas 

2. Öppna Funktioner 

3. Välj Ta bort aktuellt scenario 

4. Bekräfta borttagningen genom att klicka på OK. När scenariot har tagits bort kan åtgärden inte 

ångras. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

[16] 
 

6. Utskrifter och rapporter 

För att skriva ut ett scenario ska scenarioplaneringen vara öppen och det aktuella scenariot vara valt. 

Välj Funktioner → Skriv ut scenario. 

 

De utskrifter och rapporter som visas hämtas från det scenario som är öppet. Rapporten innehåller 
därför information från det aktuella scenariot. 
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I rapporterna framgår vilket scenario utskriften avser. 
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7. Tips och Trix  

Här kommer några tips och trix som kan vara bra att veta 

7.1 Ta bort frånvaro i scenarioplaneringen  

Frånvaro i scenarioplaneringen kan endast tas bort via Funktioner. Frånvaron kan tas bort inom ett 

angivet datumintervall för samtliga eller valda anställda.

 

 

1. Gå in under Funktioner 

2. Välj Ta bort frånvaro 

3. Välj Från datum 

4. Välj Till datum 

5. Välj vilka anställda som ska omfattas. Markera kryssrutan framför Anställda för att välja 

samtliga anställda. 

6. Välj vilka anställda som ska omfattas. Markera berörda anställda om frånvaron endast ska tas 

bort för vissa anställda. 

7. Klicka på Ta bort frånvaro 



 

[19] 
 

7.2 Visa ledighetsansökningar i scenarioplaneringen  

Det finns möjligheter att se pågående ledighetsansökningar i scenarioplaneringen  

Öppna knappen välj vad du vill se 

  

 

1. Markera Ledighetsansökningar under Frånvaro. 

2. Välj Spara inställningarna om markeringen ska sparas till nästa gång. 

3. Välj OK. 

 

7.3 Aktivera scenario preliminärt  

Ett scenario kan aktiveras som ett preliminärt schema på samma sätt som ett grundschema. 

1. Välj Aktivera scenario. 

2. Välj det datum i kalendern från och med vilket schemat ska gälla. 

Scenariot aktiveras som ett preliminärt schema från och med valt datum. 
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7.4 Se historik och om en ändring är gjort i scenariot  

När ett scenario har aktiverats som ett aktivt schema visar historiken att ändringen kommer från 

scenarioplaneringen. 

Historiken öppnas inifrån passet. 

• Öppna passet och välj Funktioner → Historik. 

I historiken visas varifrån ändringen kommer. 

 

 

 

 


