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1. Scenarioplanering
1.1 Inledning

Scenarioplanering anvands for att planera och testa férandringar i scheman utan att paverka det
aktiva schemat. Ett scenario ar en kopia av ett befintligt schema eller ett tomt planeringsunderlag dar
andringar kan goéras innan scenariot aktiveras.

Scenarioplanering ar Iampligt vid exempelvis:

semesterplanering
organisationsférandringar

férandrad bemanning

utvardering av alternativa schemaldsningar

Andringar som gbrs i ett scenario paverkar inte det aktiva schemat férran scenariot aktiveras. Flera
scenarier kan skapas och sparas fér samma period.

1.2 Overgripande

Scenarioplanering ger mojlighet att skapa ett nytt scenario pa flera olika satt beroende pa
planeringsbehov.

Ett scenario kan skapas fran:

e ett grundschema
e ett aktivt schema
o ett befintligt scenario
e ett tomt scenario

| ett scenario finns mojlighet att:

e redigera arbetspass

e lagga till eller ta bort pass

e planera franvaro (ej i grundschema)

e kontrollera arbetstidsregler

e skriva ut rapporter

e aktivera scenariot som preliminart eller definitivt schema
e skapa ett nytt grundschema utifran scenariot

Scenarier visas i en separat scenariovy och paverkar inte ordinarie scheman forran de aktiveras.
Sparade scenarier kan dppnas och redigeras vid ett senare tillfalle.

Ett scenario visas i en separat scenariovy och kan 6ppnas, redigeras eller tas bort vid ett senare
tillfalle.
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1.3 Forutsattningar

For att kunna arbeta med scenarioplanering kravs att ratt behdrigheter ar tilldelade den aktuella rollen.

Information om hur behdorigheter tilldelas roller finns i Handbok — Instéliningar och behérigheter pa
SoftOne GO Akademin under SoftOne GO Affarsplattform.

Behorigheter i Modul Personal

e Scenario dagvy [3043]

e Scenario veckovy [3044]
Vid behov

e Skapa vakanta anstallda [2025]

2. Skapa scenario

Scenarier kan skapas pa olika satt beroende pa vilket underlag som ska anvandas. Ett nytt scenario
kan utga fran ett grundschema, ett aktivt schema, ett befintligt scenario eller skapas som ett tomt
scenario. Samtliga alternativ beskrivs i avsnitten nedan.

2.1 Fran grundschema

Personal - Planering 2 Grundschema

Ett scenario som skapas fran ett grundschema anvands nar ett nytt grundschema ska planeras utan
att paverka det befintliga. Innan scenariot skapas bor det sakerstallas hur lange det nuvarande
grundschemat ska vara aktivt. Startdatumet fér det nya grundschemat avgor vilken period som ska
anvandas som underlag.

Oppna dérefter det grundschema som ska anvandas och visa det antal veckor som ingar i
schemacykeln. Det som visas i grundschemavyn kommer att kopieras till scenariot.

Viktigt! Kontrollera att ratt grupp, medarbetare och antal veckor visas innan scenariot skapas. Den
information som visas i grundschemavyn ar den information som féljer med till scenariot.

Observera

Om det befintliga grundschemat ar utrullat till 2027-01-03 bor det forst sakerstallas att detta ar det
sista datum som ska omfattas av det nuvarande grundschemat. Darefter skapas scenariot for
planeringen av det nya grundschemat.
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Grundschema veckovy
Gundschema v~ &1 e B o8  wron B 2007 B > Téwde v A0@opss O [ Frins < )
Ovsaata ~ mandag 4 januari - s6ndag 10 januari, vecka 1 méndag 11 januari - sondag 17 januarire 1 NYTUgrundschema i
Ve mndag 4 tindog 5 orsdeg (TSHOndag | rigeg 7 fredeg s ring 3 sondog 10 mindog 11 tidg 12 onadog 13 towdag 14 " Q
& Aktivera
Diagram >
Tabell > !
sehor:000 ) om0 w00 ) [ 010 ) o0 ) ) om0 &
Nettold:1800:15/1287:30 13830 12245 15245 14800 13200 045 10845 a5 12015 1300 15830 q
Ledigt pass wasters 1 (10961860 06301700 i ®351 @ visa indikatorer
71:00 Serveiing Ferbutic Kack. servei
w0 wasva0 wan
S skrivut grundschema for anstéllda
esza Kassa Kassa
(22478) Alicia Karindahl 08:0012:00 12v 07001200 1r2v (06301600 A2v  0s:0012:00 12 07301615 12v 08001200 20 08:00-1200 25 07:3018:00 A oe001
T9:00/76:30 (38:15)  Kassa assa ock Kasa assa Satehetstd e ook xassa) <0 Kontrollera arbetstidsregler
0w e ey T T oz e rzoviam 2y 12001
Lager Lager Lager Servering Lager sger () Visa ej schemalagda arbetsuppgifter
(4877) Anita Berg 10001515 U 08IFITAS N IFITIS Zzv  10:00-18:00 U 11451515 22v 10001800 2 09151615 1/2v 1000-18:00 U 06301700 U2y 1331515 v 0916 v 09:00-17:00 uw
79:30/50:00 (25:00)  Servering Servering. Servering 9 Forbutik Kassa Forbuik Servering. Forbutk Kock Lager Servering Lager
ases o masiem u T s
Lsger Lager Sikarhetsid Farbik

For att skapa scenario

Ga till Personal - Planering > Grundschema.

Sakerstall att ratt grundschema visas.

Visa hela schemacykeln genom att valja det antal veckor som grundschemat omfattar.
Kontrollera att ratt grupp och medarbetare visas.

Valj Funktioner Nytt scenario.

AR

Nytt scenario 6ppnas

Nytt scenario

Ursprung Startdatum Slutdatum Dagar
Grundschema 2027-01-04 2027-01-17 14
Namn * Stardawum * Slutdawm *
Grundschema Frukt och grént 2027 o 202701-04 @ 20270117

Utga ifran aktuellt grundschema e

[] visa alla anstillda o

l Markera de anstillda som ska inga i scenariot

Anstalld e Ersitt med e

»

Ledigt pass

(22478) Alicia Karindahl
(4877) Anita Berg
(1607) Anita Berggyist
(687) Bengt Abrahamsson
(228) Caroline Mordstrom
(20808) Elias Jonathanur
(21698) Elsa Joelsson
(22708) Elvira Evelinaberg
(21468) Emil Marcusgren
(5337) Emma Dahlberg

(22938) Fanny Williamdahl

-

0 6 Totalt 39 [Marke@?]

Skapa vakanta anstillda Ny anstélld Avbryt 0K

(21238) Filinna Gahriglladahl

1. Ange ett namn pa scenariot.
2. Kontrollera att startdatumet ar korrekt. Startdatumet kan &ndras vid behov. Om startdatumet
andras justeras slutdatumet automatiskt.
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3. Valj om scenariot ska utga fran det befintliga grundschemat. Nar Utga fran aktuellt
grundschema ar markerad kopieras grundschemat till scenariot. Om alternativet avmarkeras
skapas ett tomt scenario.

4. Om en medarbetare saknas i listan kan det bero pa att personen inte har nagot grundschema
och darfér inte visas som standard. Markera Visa alla anstéllda for att visa samtliga
medarbetare. Valj darefter vilka medarbetare som ska inga i scenariot.

5. Markera de medarbetare som ska inga i scenariot. Det gar att markera enstaka medarbetare
eller samtliga.

6. Om en medarbetare har slutat eller bytt avdelning kan personen ersattas av en annan.
Markera medarbetaren och valj en erséattare i kolumnen Ersétt med.

(21698) Flsa Joelsson (9854) Anders Andersson
(22708) Elvira Evelinaberg Ledigt pass -
(21468 Emil Marcusaren (707) Alice Sjoberg '

7. Vid behov kan en vakant anstélld skapas direkt fran dialogen, forutsatt att behorighet finns.

8. Vid behov kan &aven en ny anstélld registreras direkt fran dialogen, férutsatt att behorighet
finns.

9. Klicka pa OK. Scenariot skapas och du kommer till vyn Scenarioplanering. Det aktuella
scenariot visas med sitt namn och en fargmarkering i listvyn.

Scenario hela perioden

scenatio v [ B |Grunnsmsmarvum:ngmmw v e B8 & =2 < wrou [T EY] 8 > Tawcor v 40@opas O Funkiioner  ~

Visa alla ~ méndag 4 januari - sondag 10 januari, vecka 1 méndag 11 januari - sndag 17 januari, vecka 2

onsdag 6 (Trttondag

3909 mindag tisdag 5 5

torsdag 7 fredag iocags sondag 10 mindag 11 tisdag 12 onsdag13 torsdag 14 redag 15 fordag 16 sondag 17

Diagram >
Tabell >
Netioid: 189%:15/1687:30 suts wa1s 15500 s 200 1 osits s s = 3500 16 2130 500
Ledigt pass 05151615 10:0018:00 063017:00 03151615 100018:00 06301700
D senviing Farbuitk Kack Servaring Farbutk Kok
wan7a0 11451730 301700 N5 1720
Kasea Kassa Kassa Kasca
(22478) Alicia Karindanl osorizo o120 06301600 og01200 1301615 tso0200 3001200 0731800 001200 10001800 1500
79:00/76:30 (38:15) | assa Kassa Kock. Kassa Kassa Sakerhatstid Kassa Kook Kassa Forbutik Hassa
12001800 12z001630 1207180 12901743 12001400 2001500

Lager Lager Lager Senving Lager Lager

2.2 Fran aktivt schema

Personal - Planering > Aktivt schema

Ett scenario som skapas fran det aktiva schemat anvands nar férandringar ska planeras utan att det
befintliga schemat paverkas, exempelvis vid semesterplanering eller andra tillfalliga schemaandringar.
Det aktiva schemat ligger kvar oférandrat tills scenariot aktiveras.

Genom att arbeta i ett scenario kan olika planeringsalternativ testas och justeras innan de bérjar galla.
Forst ndr scenariot aktiveras ersatter det aktiva schemat.

Oppna det aktiva schema som ska anvandas som underlag och skapa déarefter ett nytt scenario. Det
aktiva schemat kopieras da till scenariot och blir utgangspunkt for den fortsatta planeringen.

Viktigt! Kontrollera att ratt grupp, period och medarbetare visas innan scenariot skapas. Den
information som visas i det aktiva schemat ar den information som kopieras till scenariot.

Observera
Ett scenario paverkar inte det aktiva schemat forran scenariot aktiveras. Det innebar att planeringen
kan genomfdras och granskas i god tid innan andringarna boérjar galla.
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Aktivt schema veckovy

Adtivtschems BB B © |\ & < 2ms1207 20270103 & >

Fyraveckor v

man 7 dec - 56n 13 dec, v 50 mén 14 des - stn 20 dec, v 51

[] visaalla s}
39 (s min7() w0 () o9 () w10 fent () lari2 ) s iaf min1a™ w1 om0l w07 hetnfd e
Diagram >
Tabell >
o0 o0 | oo o0 o | e® 0m om0 | oo | 0w to | oo | 6am
" 1930 | s 1S5 14800 100 NG4S IS 1315 1095 W00 IS0 14600 12400
Kostnad: 915 06 ;e ;s | MM Mo 2T | MEN M) @R AS9 moR | N NS | A
Ledigt pass o v 12 o o e [isia
106:30 Servering | Forbulik | | Kook Servering  Farbutik
o oy oy
[ assa assa
(22478) Alcia Karindahl o v oo vov [ 0. vav oo vz o 12 oo olER 0. 2 [ilNERN
140:15/153:00 (38:15) Kassa Kassa Kok Kassa Kassa Sikerhe. Kassa Kock: Kassa Forbutik
[T PR 1= - 2
L Lager Lager Servring Lager Lager
(4877) Anita Berg o oo o o [EEN - 2o [ERH o 1z [ 000 1 var oo
146:15/100:00 (25:00) Servering  Servering  Serveing [Farbulk Kasse Farbutik Servering  Forbulik Kook Lager Servering
o -2 oz
Lager  Lager Saherhe_ P

For att skapa scenario

Ga till Personal - Planering > Aktivt schema
Sakerstall att ratt grundschema visas.

N =

Valj Funktioner Nytt scenario. Nytt scenario dppnas

MNytt scenario

Period: 2026 (2026-01-01

a0 20)

o0
10685
2605
o
-
[
o
[

o

Loger

min21

000
12930
neu

[RRTY
Kesza
[T
Loger
12

Servring

o0
11245
2068

o v
Yaza
[T
Lager
o o
Servering
-
Lager
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-2026-1231) 756 rseppass Funktioner
mén 21 dec - siin 27 dec, v 52 +  Registreranytt pass
asny O2E el w8 e i
& Visa anstéllda
L ) o G MNyttscenario
1245 | WO 13200 1045 oS 1:1s 1ok
uTa | MER N0 4S5 om0 nma ns
@ visa indikatorer
o v [iVEAR o i
Servaing | Fibathe | Kack X
o v 1o 1w & Preliminr till definitiv
Kasea = ) Definitiv tll preliminar
A 0. v o o e o2
I R <=~ ¥ (D) Kopiera/dverta schema
(Y% Py -2
Lager Serein Lager .
9 2 2 Aterstall tll aktivt schema
o 2z [iERN 1. v [iERE o e il
Serering |Fbullk | Kisa |k Semeing .
S Skriv ut aktivt schema for anstallda
o2z o
Lager Sikerhe. S skiiv ut anstéliningsbevis

Visa hela schemacykeln genom att vélja det antal veckor som grundschemat omfattar.
Kontrollera att ratt grupp och medarbetare visas.

Ursprung

Aktivt schema

Startdatum
2026-12-07

Slutdatum Dagar

2027-01-03 28

Namn *

Vill du ta med arbetspass med franvaro? o

Julen 2027

Utga ifrén aktivt schema

[] visa alla anstillda

Startdatum *

2026-12-07

Slutdatum *

=) e 20270103

l Markera de anstallda som ska ingd i scenariot

Anstlld e

Ledigt pass

(22478) Alicia Karindahl
(4877) Anita Berg
(1607) Anita Bergqvist
(687) Bengt Abrahamsson
(228) Caroline Nordstrom
(20808) Elias Jonathanur
(21598) Elsa Joelsson
(22708) Elvira Evelinaberg
(21468) Emil Marcusgren
(5337) Emma Dahilberg
(22938) Fanny Williamdahl

(2192381 Filinna Gahrielladahl

Ersitt med

Skapa vakanta anstallda

»

My anstalld

Totalt 39 [Mar%a 38)

Avbryt 0K
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1. Ange ett namn pé scenariot.

2. Kontrollera att startdatumet ar korrekt. Startdatumet kan éndras vid behov. Om startdatumet
andras justeras slutdatumet automatiski.

3. Valj om scenariot ska utga fran det aktiva schemat. Nar Utga fran aktivt schema ar markerad
kopieras det till scenariot. Om alternativet avmarkeras skapas ett tomt scenario.

4. Markera alternativet Ta med arbetspass med franvaro om arbetspass med registrerad
franvaro ska inga i scenariot.

5. Om en medarbetare saknas i listan kan det bero pa att personen inte har nagot grundschema
och darfér inte visas som standard. Markera Visa alla anstéllda for att visa samtliga
medarbetare. Valj darefter vilka medarbetare som ska inga i scenariot.

6. Markera de medarbetare som ska inga i scenariot. Det gar att markera enstaka medarbetare
eller samtliga.

7. Om en medarbetare har slutat eller bytt avdelning kan personen ersattas av en annan.
Markera medarbetaren och valj en ersattare i kolumnen Ersétt med.

(21698) Elsa Joelsson (9854) Anders Andersson |_

(22708) Elvira Evelinaberg Ledigt pass
(707) Alice Sjtberg

-

(21468} Emil Marcusaren

8. Vid behov kan en vakant anstélld skapas direkt fran dialogen, forutsatt att behorighet finns.
9. Vid behov kan aven en ny anstélld registreras direkt fran dialogen, forutsatt att behérighet

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

scenariot visas med sitt namn och en fargmarkering i listvyn.

Scenario hela perioden

| Scenaio v B B | |Ju\en 2027 - 21 | Y o2 8 =8 < B w700 B >  Fraveckor v 73@Egpass O Funktioner
V\Ea alla c man 7 dec- son 13 dec, v 50 ‘man 14 dec- sbn 20 dec, v 51 man 21 dec - s6n 27 dec, v 52 man 28 dec - 500 3 jan, v 53
399 man7 isd onsd | dr10 kel lar2 | sn13 | minl4 | 6215 onel6  frl]  fel8 | 10 n2) | min2l | 62 | ow23  lo24fa) fe2sfs) (@26(8) s min2 | @20 oned  tudifa] feifd) a2 sn3
Diagram >
Tabell >
Netioid: 3362-15/277500 vgas | Vs | 50 | Wes0 | 1m0 | 100 A0RAS | 135 | 195 | M5 | 15500 | Meds | 92430 90700 145 | a5 | 100 | ADa0 1 AMme0 s | s | imas | uais | 00 o0 0w oo
Ledigt pass. oot 1000l oesris ez [io0ie | osseis o5t 1000 | (osar
106:30 Servering | Fasbullk | Kack Servering  Forbulik  Kock Servering  Fibutk Kook
01 pre a1 1451 001 451
[ Kassa K s s wama
(22478) Alicia Karindan! 08:00-1. 0700 0680M. 08001 07:301.  08:00-. 08001 07301 08001 IGO0 11:001-  0800-1- 07001 06301 | 03001 07:301.  0B:00-1 08:00. o731
140:15/153:00 (38:15)  Kassa Kazsa Kock Kassa Kassa ‘Sikarhe. Kasea Kok Kassa. Forbuik  Kases Kasea Kasza Kok Kassa Kassa Sakerhe_ Kassa Kock.
12001 200 120k 101 12001 12001 o 120 12001 2001 1201
Loger Lagar Loger Srverng Lager Lager e Lage Lager Serverng Lager
(4877) Anita Berg 10061 0XIF 00151 I0OB- 11451 (1006 00151 10001 06301 1330-1. 0911 00:00-1- 10001 09151 00151 W00 11451 B0 09151 MO 063¢1.  13:30-1-
T46:15/100:00 (25:00)  Serveng Severing Serveing | FObuik | Kessa  |Foulic Servring | Forbuk | Kook | L Sevaing Lt Seing Senvring  Severng [l | Keses |Fouic Seneing | Forbuik | Kook | Lagsr
WA s 15151 s s 15151 151
Lager Lager Saherhe Forbutik Lager Lager Saherhe. Forbutk

2.3 Fran befintligt scenario

Ett nytt scenario kan skapas fran ett befintligt scenario. Detta ar Iampligt nar planeringen ska fortsatta
utifran ett redan skapat scenario eller nar olika planeringsalternativ ska jamféras utan att paverka
ursprungsscenariot.

Nytt scenario

Ursprung Startdatum Slurdatum Dagar
Annat scenario 2026-12-07 2027-01-03 28
Namn * Startdatum * Slutdatum *
20261207 20270103

(@) Behall datum Det nya scenariots datum blir
SaMmma SOm Ursprungets.

Utgd ifran aktuellt scenario (Julen 2027)

Vill du ta med arbetspass med frinvaro? Brskjut hela scenariot

Visa alla anstillda () Férandra scenariots langd
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Markera Utgé fran aktuellt scenario for att anvanda det befintliga scenariot som underlag. Dérefter kan
nagot av foéljande alternativ valjas:

¢ Behall datum
Valj Behéll datum om det nya scenariot ska ha samma start- och slutdatum som ursprungsscenariot.
o Forskjut hela scenariot

Valj Férskjut hela scenariot om scenariot ska flyttas framat eller bakat i tiden utan att andra dess
langd.

Nar alternativet valjs blir faltet Startdatum redigerbart. Ange ett nytt startdatum sa flyttas hela scenariot
och slutdatumet justeras automatiskt. Antalet veckor i scenariot forblir oférandrat.

e Forandra scenariots langd
Valj Férédndra scenariots I&ngd om scenariots period ska forkortas.

Nar alternativet valjs blir falten Startdatum och Slutdatum redigerbara. Perioden kan endast forkortas
inom det ursprungliga scenariots datumintervall. Startdatum kan darfor inte anges fére scenariots
ursprungliga startdatum och slutdatum kan inte anges efter scenariots ursprungliga slutdatum.

Observera
Alternativet Forandra scenariots langd kan endast anvandas for att forkorta ett befintligt scenario.
Det gar inte att férlanga scenariot utanfér dess ursprungliga datumintervall.

Darefter véljs vilkka medarbetare som ska inga i scenariot pa samma satt som vid skapande av
scenario fran Grundschema eller Aktivt schema.

2.4 Fran tomt scenario

Beroende pa fran vilken vy det tomma scenariot skapas kan alternativet Utga fran aktivt schema eller
Utga fran aktuellt scenario visas.
Nar ett tomt scenario skapas fran Aktivt schema ska alternativet Utga fran aktivt schema avmarkeras.

Nar ett tomt scenario skapas fran ett befintligt scenario ar alternativet Utga frén aktuellt scenario redan
avmarkerat och behdver darfor inte andras.

Ett tomt scenario skapas endast om alternativet for att utga fran ett befintligt schema eller scenario ar
avmarkerat.

Bilden nedan visar ett exempel dar ett tomt scenario skapas fran Aktivt schema och alternativet Utga
fran aktivt schema ar avmarkerat.

MNytt scenario
Ursprung Startdatum Slutdatum Dagar
Tomt scenario 2026-12-07 2026-12-13 T
Namn * Startdatum * Slutdatum *

2026-12-07 @ 2026-12-13

[ Utg ifrén aktivt schema

[] visa alla anstilida
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Bilden nedan visar ett exempel nar ett tomt scenario skapas fran ett Scenario

Nytt scenario

Ursprung Startdatum Slutdatum Dagar

Tomt scenario 2026-12-07 20270103 28
Namn * Startdatum * Slutdatum *

2026-12-07 E 2027-01-03
[ utga ifrén aktuellt scenario (Julen 2027)
Visa alla anstillda
[ Markera de anstillda som ska inga i scenariot
(] Anstalld Ersiitt med
[ [I[] 5 v

() Ledigt pass -

(7] (707) Alice Sjéiberg

Darefter véljs vilkka medarbetare som ska inga i scenariot pa samma satt som vid skapande av
scenario fran Grundschema eller Aktivt schema.

3. Arbeta i ett scenario

Scenarioplaneringen anvander samma funktioner som den ordinarie schemalaggningen. For mer
information om hur schemalaggning fungerar, se manualerna Aktivt schema (webb) och Grundschema
under Tid/Bemanning pa SoftOne GO Akademi.

Planeringen i ett scenario kan utféras i bAde Dagvy och Veckovy. En eller flera veckor kan éppnas
och redigeras pa samma satt som i den ordinarie schemalaggningen.

Om scenariot har skapats fran Aktivt schema kan aven franvaro registreras och andras i scenariot.
Om scenariot har skapats fran Grundschema kan daremot ingen franvaro registreras, eftersom
grundschemat inte innehaller nagon franvaroinformation.

3.1 Redigera aktuellt scenario

Scenario hela perioden

scenaro v B B 1 Juenzu27 - @ v © B8 1 = < 20261207 B 2oror0s B > Frawedo v 733 (123) pass O Funktioner
I
A"

[ visa alla 5] min 7 des- 57| Recligers skiuelf scenario | mén 14 dec - 5o 20 dec, v 51 min 21 dec- siin 27 dec, v 52 mén 26 dec- 530 3jan, ¥ 53

969 win? | 68 | om0 | w0 | ket | G2 set3 | mints | 615 | omts | ferl? | kil | 10 | w020 | min2l | 622 | om2 | esdfs)| 25| e6fE] | on? | minZ | 6B | om0 | wrd(E (]| w2 | sed

Endast scenariots namn kan andras i efterhand. Om scenariots datumintervall behdver férkortas eller
forskjutas skapas ett nytt scenario utifran det befintliga scenariot. Darefter gors 6nskade
datumjusteringar vid skapandet av det nya scenariot.

Se avsnitt 2.3 Fran befintligt scenario for mer information.
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4. Aktivera scenario

Nar planeringen i scenariot ar klar ska scenariot aktiveras. Det ar forst vid aktiveringen som scenariot
blir ett skarpt schema och ersatter det befintliga Aktiva schemat eller skapar ett nytt grundschema,
beroende pa hur scenariot har skapats.

Viktigt! Nar ett scenario har aktiverats kan atgarden inte angras. Kontrollera darfor att planeringen ar
korrekt innan scenariot aktiveras.

4.1 Aktivera till det aktiva schemat
Oppna aktuellt scenario och ga in under funktioner - Aktivera scenario

Aivers scenario Julen 2027: 2026-12-07 - 20270143

‘Skickas ut Bl de ans1SIGa Grekl

e s @ RURPRE :
(3]
1. Markera Doélj oférédndrade om endast férandringar ska visas.
2. Ange om det aktiva schemat ska aktiveras som preliminért. Ett preliminart schema visas inte
for anstallda i appen.
3. Visar status for aktiveringen och ger méjlighet att 6ppna medarbetarens period.
4. Visar det aktiva schemat fore aktivering av scenariot.
5. Visar schemat i scenariot.
6. Visar eventuella brott mot arbetstidslagen.
7. Markera kryssrutan om ett meddelande om férandrat schema ska skickas till berérda

anstallda.
8. Klicka pa OK.

En dialogruta foér bekraftelse visas:

Aktivera scenario Julen 2027: 2026-12-07 - 2027-01-03

Du haller pa att aktivera scenario "Julen 2027 for perioden 2026-12-07 - 2027-01-03.
Ar du saker pa att du vill fortsitta?

Detta gar inte att angra!

Ange foljande kod for att aktivera OK-knappen (17)
17

Avbryt 0K

Ange sakerhetskoden och klicka pa OK.
Sakerhetskoden anvands for att sékerstalla att aktiveringen ar ett medvetet val och for att minska
risken for oavsiktlig aktivering.
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4.2 Skapa grundschema fran scenariot

Nar ett scenario ska anvandas for att skapa ett nytt grundschema &ar det viktigt att forst kontrollera fran
vilken vecka det nya grundschemat ska borja gilla.

Bodrja med att kontrollera giltighetstiden for det befintliga grundschemat. Det befintliga grundschemat
behdver vara aktiverat fram till dess att det nya grundschemat ska ta vid.

Skapa darefter scenariot foér de veckor som ska ligga till grund fér det nya grundschemat. Scenariot
ska alltsa borja fran den vecka da det nya grundschemat ar tankt att borja galla.

Exempel:
Om det befintliga grundschemat ska galla till och med vecka 35 och det nya grundschemat ska bérja
galla fran vecka 36:

1. Kontrollera att det befintliga grundschemat &r aktiverat till och med vecka 35.
2. Skapa scenariot med start fran vecka 36.

3. Fardigstall grundschemat i scenariot.

4. Nar scenariot ar klart kan det anvandas for att skapa det nya grundschemat.

Tips: Bestam alltid forst vilken vecka det nya grundschemat ska bdrja galla. Da blir det enklare att
sakerstalla att det befintliga grundschemat och scenariot foljer pa varandra utan glapp eller dverlapp.

Foér att spara ner grundscheman:

Scenario hela perioden

Scenaic ~ B B o Grundschema Frukt och grént 208 v © B & = < 000n B 2020117 B > Tvavekor v AM@apass O Funklioner ~
P Visazlla o méndag 4 januari - sindag 10 januari, vecka 1 méndag 11 januari - sondag 17 januari, vecka 2+ Registrera nytt pass
16 8 mindsg 4 sedags oradgolimtontss ey frdag & lardsgs sndag 10 mindag 11 vsdag 12 ansdag 13 torsdag 16 bl
L ) Nytt scenario
Diagram >
= 5 1 Tabort akiuellt scenario
ettt 1926:15/2357:30 s 14315 15300 seds 113 naas 10345 1az1s 115 a1 16215 e Aktivera scenario
Ledigt pi 09151615 10001800 06301700 i:n
n:00 Servering Farbuti Kook @
001700 1451730 ta0a700 .
Ta bort franvaro
fassa assa Kasea
(707) Alice Sjoberg 151900 oas1930 os150030 6301700 1545 001800 5301630 301800 10or1E0 601530
34:00/64:00 (32:00) | giad @ Keosa Q s @ Kook [ Farbutk siid @ s ] Fobutk Seneing | SKrVUTSCENario
9201500 15451200
Farbutk -] Adminis ration 8o Kontrollera arbetstidsregler
(22478) Alicia Karindahl ox001200 orvi200 05301620 5001200 w1615 08001200 03001200 e 3001200 JvTEOm— 1100550

1. Sakerstall att ratt scenario ar 6ppet
2. Gain under Funktioner
3. Valj skapa grundschema fran scenario

Nasta steg

Skapa grandschems rin scenaro Grundschena Frkt och gret 2027: 2027-01-04 - 2027-01-17 0

Crundschema (harud)

Q@ : = © = 0

Kontroilera arbetstidwegler e

dagar som oyt

Gruppersde kolumner Daum Aitusit grundschema start Scanario Arbatstidsregel

aaaa mm-od 0] v [3855 mm-dd

Grundschemats namn

Antal veckor (endast visningslage)

Startdatum for grundschemat

Vilken vecka i cykeln

Kontrollera arbetstidsregler, detta ar ett maste for att komma vidare

oD~
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Om checkboxen Visa endast dagar som bryter mot arbetstidslagen ar markerad visas endast de dagar
dar schemat innehéller brott mot arbetstidslagen.

Om det finns brott kan du klicka pa Avbryt, ga tillbaka till scenariot och géra de justeringar som
behdvs. Darefter genomfor du steg 1-5 pa nytt for att kontrollera schemat igen.

Nar schemat inte langre innehaller nagra brott mot arbetstidslagen klickar du pa OK langst ner till
hoger for att fortsatta.

2027:2027.01-04 - 2027-01-17
Grundschem (huvud) ]

Veekor Standstum Vecka | cykel

20 =] 1

Grupperade kolumner Daum Abuellt grundschema start Scenario Arbetstigsregel

adi-mm-00 0| v | 3as5-mm-od oy

0270111 06:33-16:00 Lager | 07:30-08:30 Rast 60 min | 11451200 Rast 15 min Veckorila

Skapa grundschema fran scenario Grundschema Frukt och grint 2027: 2027-01-04 - 2027-01-17

Du haller pa att skapa grundschema frén scenario 'Grundschema Frukt och grint 2027 fran 2027-01-04 och framat.
Ar du sdker pd att du vill fortsatta?

Detta gar inte att angra!

Ange filjande kod for att aktivera OK-knappen (13)
18

Avhryt 0K

Nar du klickar pa OK skapas det nya grundschemat fér samtliga berérda medarbetare.
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Det nya grundschemat visas darefter under Grundschema och hanteras pa samma satt som ett vanligt

grundschema.

‘Grundschema veckovy

sunischema v B B v © @ 2 < wrou @ 2wz B > Eww v We@jes O
[ visaalia < méndag 4 januari - sondag 10 januari, vecka 1
39 a9 mindsgd =] tdsns =] onésg § (etiondag ja) =] tradsn? (=)
Diagram >
Tavell >
20 oo a0 oo
Netiolid: 138.30/345:45 45 s 15380 14830
Ledigt pass 09181615
3645
Savring
=
onacizon
Kazzs
(22478) Alicia Karindanl sz 1 orvizon e oxm01200 Y oravieas
46:45/3815 | gensa | Kassa Kessa Kassa
>
20018 1 2ovis Y 12001500 e
Lager Lager Lager
(4877) Anita Berg 1000151 W masEs I wasis " 41513
411512500 Seveing] Serveing Senvring Hasss
7as19m " 151730
Lager -
(1607) Anita Bergaist 151600 1 on151815
3001321 [ o
(687) Bengt Abrahamsson o73tiaes
003200 pager s Lager Kasss
133013 " 1851745 Y 18431615
Kassa Senvring Sikerhetstd
. s TR
4745128:00 | serverin|
=4
001730
Kaszs
(20808) Elias Jonathanur 061510 " osat iz
2800/2500  severg] —
>
104515 ! 12 w0170 e ey
Lager Kasza Lager
(21698) Eisa Joelsson 05151100 ezt "
19:00/16:00 s — —
101700 i oot "
Admiistration Adminstation
(22708) Elvira Evelinaberg > s "
9:30/18: fassa

Funktioner v
o o et ] sintag 10 [S)
w0 ) oo
1200 00 11020
- _
s 5730 2
s
v oEuize0 e
‘sakerhetstid
2001745 e
Seneing
- _
e
s
v owoize0 e
Sekheisid
v iz0b1600 e
Seneing
tetsosss 12 omsiaa 2
Serverny Kasea
- _ _
rs
W

Det nya grundschemat behdver darefter aktiveras pa samma satt som ett vanligt grundschema.

Nar grundschemat har skapats, ga till Personal - Planering - Aktivera schema och aktivera det for

den period som det ska galla.

| Tillnrighet (¥) = Standard

Aktivera schema
Visa anstilida for dawm < 20260818 ﬁ > [ visa senast aktiva schema
Anstnr | Namn | Tidavtal
|9 | g v
o Letigt pass HAQ Timavionade stampiing

75 Anette Falk HAO Manadsavionade stamplii | Askim ()
Kerstin Nyberg HAQ Timavignade stampling | Askim (¥
735 Ludvig Jonasson HAQ Manadsavignade stamelii _ Askim (*)
736 Sven Isaksson HAO Timavionade stampling _ Askim (*)
195 Louise Fredriksson HAO Manadsavionade stamplii | Askim ()
19 ‘Sonja Bjerk HAQ Timavignade stampling | Askim (¥)
1655 Viktoria Ek HAQ Manadsavionade stamplii  Askim (*)
1656 Solveig Jakobsson HAO Timavionade stampling | Askim (*)
s dJens K HAQ Manadsavidnade stampli | Askim (¥)
Amanda Lund HAQ Timavionade stampling | Askim ()
Therese Danielsson HAO Timavionade stampling | Askim ()
Bert Gustafsson HAO Timavignade stampling | Askim (¥)
Ame Aberg HAO Timavidnade stampling ~ Askim (*)
Gustay Hansson HAO Timavignade stampling | Askim ()
Johnny Claesson HAO Timavignade stampling | Askim (*)
Test Anstalld Askim signering  HAQ Timavidnade stampling | Askim (*)
10358 Ingrid Engstim Tanstemin Askim (4)
20142 Nellie Jacobavist HAO Timavionade stampling | Askim ()
20372 Heniik Elinadanl HAO Timavionade stampling  Askim ()
20602 Alicia Fridadan! HAQ Timavignade stampling | Askim (¥
20832 Alicia Andréquist HAQ Timavignade stampling | Askim ()

Norra

Funktion *

Ny aktivering av schemi

| Sista anst.datum

| Aktiv

Grundschema

6k automatiskt

Pigiende aktiveringar W )
| Grundschema | Startdag | Startdatum | Slutdatum | =
[ v [ mm-dd [=1h4
Ledigt pass 2020-08-31 4 20260101 2026-12-31 x =

4 20260101 2026-12-31 x

4 20260101 2026-12-31 X

4 2060101 20261231 X

4 20260101 2026-12-31 x

4 20260101 2026-12-31 x

4 20260101 2026-12-31 X

4 20260101 2026-12-31 x

4 2026-01-01 2026-12-31 x

4 20260101 2026-12-31 X

4 2060101 20261231 X

4 20260101 2026-12-31 x

4 20260101 2026-12-31 x

4 20260101 2026-12-31 X

4 2060101 x

4 2026-01-01 2026-12-31 x

o

4 20260101 2026-12-31 X

4 20260101 2026-12-31 x

4 20260101 2026-12-31 x

4 20260101 2026-12-31 X

4 2060101 20261231 X v

o o e Top (Markerade 39)
Stantdag Startdatum Slutdatum
- v 20270104 =] 20271226 B Preliminn
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Markera de personer vars nya grundschema ska aktiveras.

Under Funktion, valj Ny aktivering

Ange startdatum for nar det nya grundschemat ska borja

Ange slutdatum fér aktiveringen

Valj om schemat ska vara preliminért vid aktiveringen.

Preliminart innebar att schemat annu inte ar synligt for medarbetarna i appen.
6. Klicka pa Aktivera

oD~

5. Radera scenario

Personal - Planering > Scenario

For att radera ett scenario

Scenario hela perioden

scenario v B B Juni o v v @ 8 & = < e B 200635 B > mveka v Mogpass O o ( Funktioner )

P visaalla o ‘mandag 19 juni - stndag 25 juni, vecka 25 +  Registrera nytt pass

2@ mindag 19 tisdag 20 ansdag 21 toradag 22 redag

Diagram > 1 51 Nyt scenario
Tabel 5 P &) Tabort akwellt scenario e
— - e scne
0:00/32:00 | st3d 9 sid 9 [ @ ssierheisid (1 Skapa grundschema frén scenario
e 0 v i e R
( ) Alicia Karindat P ::v:nn :::nnn & s
== == 25 Komtrollera arbetstidsregler
1. Valj det scenario som ska raderas
2. Oppna Funktioner
3. Valj Ta bort aktuellt scenario
4. Bekrafta borttagningen genom att klicka pa OK. Nar scenariot har tagits bort kan atgarden inte

angras.
Ta bort aktuellt scenario (Juni)

Vill du verkligen ta bort aktuellt scenario och alla dess pass?
Detta gar inte att angra!

Juni

Avbryt oK
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6. Utskrifter och rapporter

For att skriva ut ett scenario ska scenarioplaneringen vara éppen och det aktuella scenariot vara valt.

Valj Funktioner 2 Skriv ut scenario.

Funktioner -
+  Registrera nytt pass
Nytt scenario
=1 Tabort aktuellt scenario
Aktivera scenario
5] Skapa grundschema frén scenario
Ta bort franvaro
= Skriv ut scenario
Z= Kontrollera arbetstidsregler

De utskrifter och rapporter som visas hamtas fran det scenario som ar 6ppet. Rapporten innehaller
darfor information fran det aktuella scenariot.

Vilj rapport

Rapport Namn Beskrivning

2047 Kostnadsrapport - Planerat utfall - (1) %
40 Personschema Schema - Veckoschema med farg gu
2045 Schema - Kostnadsrapport - planerat utfall passtyp inkl paslag %
19 Schema - Personschema Vecka Schema - Personschema Vecka %
1527 Schema - Streckschema Grupperad Liggande %
5441 Tid - Sammanstélining Handels - Schema - Avdelning gu
1544 Tid - Sammanstélining Handels - Schema - Butik %

Avbryt
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| rapporterna framgar vilket scenario utskriften avser.

40 Personschema Schema - Veckoschema med férg
Sida: 1/3
Ny Demo Tid: 2026-07-07 10:59:07
5544558787 Anwvandare: T
Datumintervall: 2026-12-07-2026-12-13 Scenario: Julen 2027 (2026-12-07-2027-01-03)
Vecka 50 Man Tis Ons Tors Fre Lir San
2006-12.07 20061208 2026-12-09 2026-12-10 2006-12.11 2006-12.12 2006-12.13
{22478) Alicia Karindahi |Kassa Kassa Kassa Kassa Sikerhatstid
8645 08:00-12:00 07:00-12:00 08:00-12:00 07:30-18:15 08:00-12:00
Lager Lager Laper
12:00-14:00 12:00-16:30 12:00-18:00 12:00-17:45
{4877) Anita Berg Sarvering Servering Servering Kassa
a1:18 10:00-15:15 08:15-17:15 09151715 11:45-16:15
: 17:15-18:00 17:15-18:00 15:15-17:30
..................... N R RN et
[1607) Anita Berggist Lages Sarvering
2100 08:15-16:00 15-18:15
..................... S ea Ema b EE R R R RS R RS EEA R R R A E R EEA R R R K EA EEA R R EE A EE AN R R EA EEE EEd R EA RS EEA EEA R A EEA EEE EEA EEA E A EE R EEA EEA E R R
{B47) Bengt Abrahamssan Lager Lager Kassa Sakerhetslid
27400 D08:30-13:30 08:15-10:00 07:30-14:45 08:00-12:00
Kassa Sarvering Sdikerhetstid Servering
13:30-15:15 14:15-17:45 14:45-18:15 12:00-14:00
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7. Tips och Trix

Har kommer nagra tips och trix som kan vara bra att veta

7.1 Ta bort franvaro i scenarioplaneringen

Franvaro i scenarioplaneringen kan endast tas bort via Funktioner. Franvaron kan tas bort inom ett
angivet datumintervall for samtliga eller valda anstallda.

Scenario hela perioden

scenario v @] &[] Planening ~ B v © 8 1 = < wsen B 2060830 B > Enveca v 20@opass O o

[ visaaiia < méndag 24 2ugusti - sondag 30 augusti vecka 35 + Registrera nytt pass

FE) mindag 24 tisdag2s nsdag 26 tarsdag 27 fredag2a lerdag 29
Diagram > Nytt scenario
rABE) £ Ta bort aktuellt scenario
Netotic 1048:30/230:45 1010 1615 10t00 = 115 12415

Aktivera scenario
Ledigt pass
000 Skapa grundschema fran scenario

(20832) Alicia Andréquist 53400 wrot12e5
40:45/32:00 Administration Sarvaring D Ta bort franvaro o @

12007715 14001530 12451600

Administration Kessa Skriv ut scenario

e E
e kg _ _
28:45/16:00 | Sorvrng 25 Kontrollera arbetstidsreqler

18:45/8:00

Administtion Kasss

(275) Anette Falk Semester 06301115 ‘SemesterHeldag ‘Semester Heldag ‘Semester 06:1512:00 ‘Semester 10001615 Semester 19301415 Semester 06151200
o | | | | P | | i | ===
Semester 11151515 ‘Semester 12001500 ‘Semester 16:152030 Semester 14151515 ‘Semester 12001530
[ | | [~ (=

Ta bort franvaro

Tar bort franvaron pa valda dagar
Fran datum e Till datum
2026-08-24 =] 2026-08-30 =] o

Anstalld e Status

20832, Alicia Andréqvist
| 20602, Alicia Fridadahl
2116, Amanda Lund

« | 275, Anette Falk

22962, Anna Claraur
22732, Anna Speljak
4465, Ame Aberg

4005, Bertil Gustafsson
23392, Birgitta Engstrom

4

22272, Casper Jimmysson
21062, Ebba Oscargren
21722, Eddie Emmygren

4925, Gustav Hansson -
4 4
Antal poster: 36 (Valda poster: 2)

. - .
g Ta bort fra ]
tang q 3 m'am/,

Ga in under Funktioner

Valj Ta bort franvaro

Valj Fran datum

Valj Till datum

Valj vilka anstéllda som ska omfattas. Markera kryssrutan framfoér Anstéllda for att valja

samtliga anstallda.

6. Valj vilka anstéllda som ska omfattas. Markera berdrda anstallda om franvaron endast ska tas
bort fér vissa anstallda.

7. Klicka pa Ta bort franvaro

IE S .
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7.2 Visa ledighetsansokningar i scenarioplaneringen

Det finns mojligheter att se pagaende ledighetsansdkningar i scenarioplaneringen

Oppna knappen vélj vad du vill se

Scenario hela perioden

Scenario rfl Iﬁl Planering v v 2| 8B 1z =

Vilj vad du vill se

Filtrering Behov och uppféljning

D Stang av automatisk sokning vid filtrering ) | -
Sparad kontering stammer inte med vald kontering i kontovaljaren. Se till att du inte valt ‘Alla dina konton' utan verkligen valt en specifik niva i

Visa bortfiltrerade passtyper kontovaljaren hogst upp.

[ Helt utlanade anstallda

[ Inaktiva anstalida

Kontering

D Anstllda utan aktiv anstdlining
Anvind sparat urval vid start Diagram ~

v Tabell ~

Tid och kestnad Pass Valideringar

[ Tigavtal Veckonummer [ Kontrollera inte arbetstidsregler
B Ej uppréknad schematid

[ Bruttotia

[ Kosmad

D Inklusive arb.avgift och paslag

[ Inkludera utianade pass i summering

Frénvaro

Ledighetsansokningar

Avbryt [ Sspara instliningar 0K

1. Markera Ledighetsansdkningar under Franvaro.
2. Valj Spara instéliningarna om markeringen ska sparas till nasta gang.
3. Valj OK.

7.3 Aktivera scenario preliminart

Ett scenario kan aktiveras som ett preliminart schema pa samma satt som ett grundschema.

1. Valj Aktivera scenario.
2. Valj det datum i kalendern fran och med vilket schemat ska galla.
Scenariot aktiveras som ett preliminart schema fran och med valt datum.

Aktivera scenario Planering: 2026-08-24 - 2026-08-30

Anstéllda som ingér i scenariot men har ofdréndrat schema kommer gj att beriras av aktiveringen.
Kom ihég att bocka i kryssrutan 'Skicka meddelande. ! langs ner om du vill att féréndringama ska skickas ut till de anstillda direkt.

Dl ofdrandrade

Aktivera preliminart fr.o.m.
2026-08-24 =
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7.4 Se historik och om en andring ar gjort i scenariot

Nar ett scenario har aktiverats som ett aktivt schema visar historiken att andringen kommer fran
scenarioplaneringen.

Historiken 6ppnas inifran passet.
e Oppna passet och valj Funktioner = Historik.

| historiken visas varifran andringen kommer.

Mk
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