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Inledning 

Uppgiftsplaneringen är en bemanningsmodul i Heroma Webb. Uppgifter planeras på ett 

godkänt rullande schema eller efter att en individuell schemaperiod är godkänd. 

Uppgiftsplaneringen är en hjälp till att detaljplanera bemanning på enheten/avdelningen. 

Personer kopplas till uppgifter som ska bemannas. 

Team och uppgifter skapas av behöriga personer på enheten. En uppgift kan till exempel vara 

rum. Det går att planera flera uppgifter under samma dag om överlappning tillåts för 

uppgiften. Uppgifterna och personerna kan tillhöra olika grupperingar i teamet. 

Ingen extra behörighet krävs för dig som medarbetare. Inför din planering har du behörighet 

att lägga markeringar och skriva kommentarer via din kalender i Heroma Webb, om din 

enhet valt att använda den funktionen. Du kan få en Individuell uppgiftsperiod skickad till 

dig där du planerar uppgifter utifrån förutsättningar som gäller på din enhet. Du kan också se 

dina kollegors planerade uppgifter. Din enhet kan ha valt att du ska planera in uppgifter i 

bemanningsvyn (person-/uppgiftsvyn). 

Efter att planeringen är publicerad kan du ta del av uppgifterna och 

markeringar/kommentarer i din kalender. 

I vänstermenyn i Heroma Webb hittar du Uppgiftsplanering. Under Bemanning ser du 

Personvyn och Uppgiftsvyn, där kan du ta del av dina kollegers planering/publicerad 

uppgiftsplanering. 

 
 
 

 

Lägga in önskemål inför en planeringsperiod 
i kalendern 

Gäller det en frånvaro ansöker du om den via din kalender. För mer detaljerad information 

om hur du ansöker om frånvaro, se manual Heroma Webb för dig som medarbetare.  

För att se vilka markeringar du kan använda via kalendern, behöver du klicka på                       .  

Under rubriken Uppgiftsplanering och Team, markera Information från team och Vilka team 

som ska visas. Under Ikoner i datumrad, markera du Visa markeringar från valda team. 

Under Teamkommentarer markerar du Kommentarerna.  

 

Markering, Kommentar och Detaljer 

Markering - Om enheten skapat markeringar i Uppgiftsplaneringen, kan till exempel vara 

Möte/Utbildning. Högerklicka i dagcellen, välj Lägg till markering och aktuell markering. En 
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färgmarkering visas i övre delen av dagcellen. Vill du ta bort markering, högerklicka i 

dagcellen och välj Ta bort markering. 

Kommentar – Om enheten tillåter att du får lägga en kommentar. Högerklicka i dagcellen 

och välj Skapa kommentar, skriv i rutan och klicka på Spara. En pratbubbla visas i dagcellen. 

Vill du ta bort kommentar, högerklickar i dagcellen och välj Ta bort kommentar. 

Detaljer - Högerklicka i dagcellen och välj Detaljer – Till vänster i bilden finns Schema och 

Uppgiftsplanering. Under Schema får du information om vilket arbetspass som finns för 

aktuell dag. Under Uppgiftsplanering får du information om vilka uppgifter, 

markering/kommentar du har för aktuell dag. Här kan du också Ta bort eller lägga till ny 

kommentar genom att klicka på pratbubblan med - streck över/plus. 

 

Uppgiftsplanering – Bemanning 

Du hittar Bemanning i Vänstermenyn under rubriken Uppgiftsplaneringen. Det finns fyra 
visningslägen, Uppgiftsvy – Dagar/Veckor och Personvy – dagar/Veckor. Du byter vy genom 
att klicka på                      eller                        . 

Visas ett hänglås framför ditt namn/uppgift innebär det att bemanningen inte kan ändras. 

Har din enhet valt att du ska planera in ditt egna önskemål om uppgift finns det fyra olika 

lägen att bemanna med, Ögat, Plustecknet, Minustecknet och Handen.     

                                                   

Ögat - Markera cell i bemanningsvyn – dagvy/veckovy skriva in din signatur    

(uppgiftsvyn)/kortkod för uppgiften (personvyn)och  tryck enter. 

Plustecknet - Till höger i bilden i panelen Personer (uppgiftsvyn) / Uppgifter (personvyn). 

Markera ditt namn/uppgift och vänsterklicka i cellen för aktuellt datum. 

Minustecknet - Används för att ta bort din bemanning. Ett svart streck visas, håll strecket 

över ditt namn/uppgift du vill ta bort och vänsterklicka. 

Handen - Används för att flytta din bemanning. Vänsterklicka på ditt namn/uppgift som 

blir markerad, vänsterklicka sedan i cell du vill flytta bemanningen till. 

För mer information om att bemanna person/uppgift se manual Heroma Webb 

Uppgiftsplanering, Bemanna uppgift/person. 
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Personliga visningsinställningar i Uppgiftsvy/Personvyn  

Du får automatisk med förvalda inställningar (standardinställningar) i båda vyerna. 

Inställningarna är personliga. Du kan anpassa hur cellerna ska se ut i din bemanningsvy för 
Dagar/Veckor. Klicka på tre strecken          och välj Inställningar, för att lägga till/ta bort. 

Har du gjort personliga inställningar kan du alltid återgå till standardinställningarna genom 
att klicka på Återställ inställningar. 

Uppgiftsvy  

Du kan se planeringen för dig och dina kollegor/teamet. Uppgifterna visas till vänster i 

bilden. Fastställd/Ej fastställd (pågående) frånvaron visas längst ner i bilden. Personerna 

som ska bemanna uppgiften visas i dagcellen. 

 

Personvy 

Du kan se planeringen för dig och dina kollegor/teamet. Personerna visas till vänster i bilden. 

I dagcellen visas uppgifterna som bemannas och eventuell frånvaro. Frånvaro med kursiv stil 

innebär att frånvaron är pågående (ej godkänd). 
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Lägga in önskemål i en Individuell 
uppgiftsplanering 

Frånvaro kan du ansöka om via din Kalender innan du börjar att planera in uppgifterna i 

perioden. Eller om din enhet har skapat en uppgift för frånvaro som du ska använda i 

planeringen och efter godkänd period ansöka om frånvaro. 

Din Individuella uppgiftsplanering hittar du i Min Kalender. Siffran i den röda ringen visar 

om du har en eller flera perioder att planera. Öppna en period genom att klicka på pilen och 

välj aktuell period.  

  

 
 

Visa äldre perioder – innebär att du kan se en äldre period. Klicka på Visa äldre perioder 

och välj vilken period du vill öppna. 

Filtrera – innebär att du kan filtrera på en uppgift. För att ta bort filtreringen klickar du på 

krysset efter uppgiften. 

Periodkommentar – innebär att du kan skriva en kommentar som gäller för perioden som 

schemaansvarig kan ta del av. 

Inställningar – innebär att du behöver göra personliga inställningar på vad du vill se i din 

planeringsperiod. Vår rekommendation är att du markerar enligt nedan för att ta del av 

informationen. 

  Visning av medlemmar Visa alla på perioden, för att ta del av dina kollegors planering 
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Mina arbetstider Visa, om du har oregelbunden arbetstid 

Min frånvaro  Visa, innebär att du ser om du har godkänd/pågående frånvaro 

Klarmarkera – innebär att när du planerat klart din period klickar du på Klarmarkera. 

Ta bort allt – innebär att du tar bort all din planering för perioden. 

Uppgiftsperiod – visar datum för planeringsperiod. 

Planeringsperiod – visar datumintervall som du kan planera dina uppgifter. 

Expander alla / Minimera alla - innebär att du öppnar/stänger alla veckor.  

 

Information på veckoraden 

   Box med en bock i visar att du har en godkänd frånvaro under veckan. 

  Box med ett streck i visar att du har en planerad frånvaro (ej godkänd) under veckan. 

Siffran visar antal uppgifter du planerat under veckan (visas med gul bakgrund). 

 Siffran visar antal uppgifter dina kollegor har planerat under veckan   (inställning 

krävs, visas med grå bakgrund). 

   Visar att det finns planering med veckomall 

 

 

 
Planera vecka – innebär att du planerar in eget önskemål om uppgift/uppgifter på 

respektive veckodag alternativt planerar med skapad veckomall. 

Veckokommentarer – innebär att du kan skriva en kommentar i fältet kommentera som 

gäller för hela veckan. 

Möjlighet finns att expandera en vecka i taget genom att vänsterklicka på veckoraden/pilen. 

Genom att vänsterklicka på ikonen kan du skriva en dagkommentar i fältet 

Kommentera. Markera om du vill Visa för alla och klicka på Spara kommentar.  

 När planeringsperioden passerat går det inte att ändra/ta bort kommentaren. 
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Planera uppgift/uppgifter på en vecka 

1. Expanders alla rader eller öppna en vecka i taget. 

2. Klicka på Planera vecka.  

3. När du markera en uppgift, visas veckodagarna för veckan. Markera vilken/vilka 

dagar du vill planera in aktuell uppgift. Har din enhet fler uppgifter, markerar du 

nästa uppgift och planerar. Finns veckomallar på din enhet klickar du på fliken och 

väljer aktuell veckomall. 

 

 

 

 

 

  

4. Klicka på Spara ändringar. 

1. Upprepa punkt 2 - 4 på varje vecka i perioden. 

2. När du planerat klart tryck på Klarmarkera och knappen ändras till                           . 

 

Visningsinställningar i Min kalender 

Du får automatisk med förvalda inställningar (standardinställningar). 

Inställningarna är personliga och du kan anpassa hur du vill att informationen från 

uppgiftsplaneringen ska visas i din kalender. Klicka på                          . 
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Schema – inställningar för hur du vill att ditt schema från Heroma ska visas i din kalender 

hänvisar vi till manualen om Heroma Webb för dig som medarbetare.  

Uppgiftsplanering 

Team   Information från team - Visa information från uppgiftsplanering                                              

                                                 Vilka team ska visas. Val finns om man ingår i fler än ett team. 

Ikoner i datumrad Uppgifter - Visa som ikon  
   Antal uppgifter på datumraden - En för varje uppgift, En ikon   
   Teamkalender - Visa som ikon 
   Teamkommentar - Visa som Ikon 
   Individuell uppgiftsplanering - Visa som ikon (uppgifter och   
   kommentarer) 
   Markeringar - Visa markeringar från valda team 

Uppgifter  Uppgifter - Visa uppgifter, Visa inte 

   Uppgiftsnamn - Visa benämning, Visa kortbenämning 

   Visning av uppgift - Visa färg, visa bemannad tid 

Veckomallar  Veckomallar - Visa veckomallar, Visa inte 

   Veckomallar som ligger på flera veckor - Visa ikon startveckan, 

   Visa ikon där mallen har flest dagar, Visa ikon båda veckor 

   Ikon - Visa ikon, Visa inte 

   Benämning - Visa benämning, Visa  

   kortbenämning 

Teamkalender Visa teamkalender - Visa benämning, Visa kortbenämning, Visa 

   inte. 

Teamkommentarer Kommentarer - Visa personkommentar, Visa bemannings-

   kommentarer, Visa uppgiftskommentarer 

Individuell  Visa uppgiftsperiod 

uppgiftsplanering     Planering efter publicering - Visa planerade uppgifter efter 

  publicering 

  Planerade uppgifter och veckomallar - Visa planerade uppgifter      

  och veckomallar 

  Benämning – Visa benämning, Visa kortbenämning 

  Ikon – Visa ikon 

  Kommentarer - Visa dag-,vecko- och periodkommentar på    

  uppgiftsperiod 
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Exportera din kalender från Startsidan 

Möjlighet finns att exportera din kalender till Outlook/mobilen. Genom att klicka på 

Exportera öppnas ett nytt fönster. Välj vilket intervall du vill exportera och 

markera/avmarkera vilken information du vill få med till din kalender innan du klickar på 

Exportera.  

Tänk på att förändringar inte exporteras/pushas över med automatik till Outlook. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Visning av bemanning i mobil 
Du kan logga in via Heroma webb och se uppgiftsplaneringen.  

Manualer 

Insidan: Alla system A-Ö – Heroma - Lön och Pension – Medarbetare inom VGR – Kom & 

Gå, Heroma Webb och Appar – Heroma Webb Uppgiftsplanering för medarbetare 

Heroma Webb Uppgiftsplaneringen (Chef och Heromarapportör) 

 

 


