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Inledning

Uppgiftsplaneringen ar en bemanningsmodul i Heroma Webb. Uppgifter planeras pa ett
godkant rullande schema eller efter att en individuell schemaperiod ar godkand.

Uppgiftsplaneringen ar en hjalp till att detaljplanera bemanning pa enheten/avdelningen.
Personer kopplas till uppgifter som ska bemannas.

Team och uppgifter skapas av behoriga personer pa enheten. En uppgift kan till exempel vara
rum. Det gar att planera flera uppgifter under samma dag om 6verlappning tillats for
uppgiften. Uppgifterna och personerna kan tillhora olika grupperingar i teamet.

Ingen extra behorighet kravs for dig som medarbetare. Infor din planering har du behorighet
att lagga markeringar och skriva kommentarer via din kalender i Heroma Webb, om din
enhet valt att anvinda den funktionen. Du kan fa en Individuell uppgiftsperiod skickad till
dig dir du planerar uppgifter utifran forutsattningar som giller pa din enhet. Du kan ocksa se
dina kollegors planerade uppgifter. Din enhet kan ha valt att du ska planera in uppgifter i
bemanningsvyn (person-/uppgiftsvyn).

Efter att planeringen ar publicerad kan du ta del av uppgifterna och
markeringar/kommentarer i din kalender.

I vanstermenyn i Heroma Webb hittar du Uppgiftsplanering. Under Bemanning ser du
Personvyn och Uppgiftsvyn, dir kan du ta del av dina kollegers planering/publicerad
uppgiftsplanering.

& Uppgiftsplanering

Har planeras uppgifterna

Bemanning

Lagga in onskemal infor en planeringsperiod
I kalendern

Gdller det en frdnvaro ansoker du om den via din kalender. For mer detaljerad information
om hur du ansoker om franvaro, se manual Heroma Webb for dig som medarbetare.

For att se vilka markeringar du kan anvianda via kalendern, behover du klicka pa

Under rubriken Uppgiftsplanering och Team, markera Information fran team och Vilka team
som ska visas. Under Ikoner i datumrad, markera du Visa markeringar fran valda team.
Under Teamkommentarer markerar du Kommentarerna.

Markering, Kommentar och Detaljer

Markering - Om enheten skapat markeringar i Uppgiftsplaneringen, kan till exempel vara
Mote/Utbildning. Hogerklicka i dagcellen, valj Lagg till markering och aktuell markering. En
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fargmarkering visas i 6vre delen av dagcellen. Vill du ta bort markering, hogerklicka i
dagcellen och vilj Ta bort markering.

Kommentar — Om enheten tillater att du far lagga en kommentar. Hogerklicka i dagcellen
och valj Skapa kommentar, skriv i rutan och klicka pa Spara. En pratbubbla visas i dagcellen.
Vill du ta bort kommentar, hogerklickar i dagcellen och vilj Ta bort kommentar.

Detaljer - Hogerklicka i dagcellen och vilj Detaljer — Till vanster i bilden finns Schema och
Uppgiftsplanering. Under Schema far du information om vilket arbetspass som finns for
aktuell dag. Under Uppgiftsplanering far du information om vilka uppgifter,
markering/kommentar du har for aktuell dag. Har kan du ocksé Ta bort eller lagga till ny
kommentar genom att klicka pa pratbubblan med - streck 6ver/plus.

Mandag 6 mar s %
O Uppgifter

Schema Inga uppgifter denna dag

Uppgiftsplanering O Dagkommentar s l(® <
(> 11.00-12.00
© Markeringar
@ Mote

Uppgiftsplanering - Bemanning

Du hittar Bemanning i Vanstermenyn under rubriken Uppgiftsplaneringen. Det finns fyra
visningslagen TTnneiftevy — Dagar/Veckor och Personvy — dagar/Veckor. Du byter vy genom
att klicka pd 2 Dagar eller & Uppgiftsvy |

Visas ett hanglds framfor ditt namn/uppgift innebar det att bemanningen inte kan adndras.

Har din enhet valt att du ska planera in ditt egna 6nskemal om uppgift finns det fyra olika
ldgen att bemanna med, Ogat, Plustecknet, Minustecknet och Handen.
© H B M

Ogat - Markera cell i bemanningsvyn — dagvy/veckovy skriva in din signatur
(uppgiftsvyn)/kortkod for uppgiften (personvyn)och tryck enter.

Plustecknet - Till héger i bilden i panelen Personer (uppgiftsvyn) / Uppgifter (personvyn).
Markera ditt namn/uppgift och vansterklicka i cellen for aktuellt datum.

Minustecknet - Anvinds for att ta bort din bemanning. Ett svart streck visas, hall strecket
over ditt namn/uppgift du vill ta bort och vansterklicka.

Handen - Anvinds for att flytta din bemanning. Vansterklicka pa ditt namn/uppgift som
blir markerad, vansterklicka sedan i cell du vill flytta bemanningen till.

For mer information om att bemanna person/uppgift se manual Heroma Webb
Uppgiftsplanering, Bemanna uppgift/person.
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Personliga visningsinstdllningar i Uppgiftsvy/Personvyn

Du far automatisk med forvalda installningar (standardinstallningar) i bdda vyerna.

Instillningarna ar personliga. Du kan anpassa hur cellerna ska se ut i din bemanningsvy for
Dagar/Veckor. Klicka pé tre strecken = och vilj Instéllningar, for att 1agga till/ta bort.

Har du gjort personliga installningar kan du alltid aterga till standardinstallningarna genom
att klicka pa Aterstall installningar.

Uppgiftsvy

Du kan se planeringen for dig och dina kollegor/teamet. Uppgifterna visas till vanster i
bilden. Faststalld/Ej faststalld (pagéende) franvaron visas langst ner i bilden. Personerna
som ska bemanna uppgiften visas i dagcellen.

Bemanning

2023-03-01 [l 2023-03-31 =

Vecka 9 Vecka 10
Ons Tor Fre Lar S6n Man Tis
1 mar 2 mar 3 mar 4mar Smar émar 7 mar
= Supporttelefon
B Telefon fm Per P Sven S
& Sven S
B Telefon em PerP SvenS
Telefon fm backup Per P
~ Faststilld frAnvaro
Semester Sven 5
Sjukfranvaro
Fordldraledig
Gvrig franvaro
- Ej faststilld franvaro
Semester PerpP
Personvy

Du kan se planeringen for dig och dina kollegor/teamet. Personerna visas till vianster i bilden.
I dagcellen visas uppgifterna som bemannas och eventuell franvaro. Frdnvaro med kursiv stil
innebar att franvaron ar pagaende (ej godkand).

Bemanning

clalm-

2023-03-01 1 2023-03-31 &l

Vecka 9 Vecka 10
Ons Tor Fre Lér Sén  Man Tis
1 mar 2mar 3 mar 4mar Smar &mar 7 mar
~ Supporttelefon
o O L J=)
Sven Svensson (& @ tfm 08:00-12:00 W tfm 08:00-12:00 @ Tem 13:00-15:16

Sem

Per Persson @ tfm 08:00-12:00 Sem fmb 08:00-12:00 B Tem 14:18-16:00
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Ligga in onskemal i en Individuell
uppgiftsplanering

Franvaro kan du ans6ka om via din Kalender innan du borjar att planera in uppgifterna i
perioden. Eller om din enhet har skapat en uppgift for franvaro som du ska anvanda i
planeringen och efter godkand period ansoka om franvaro.

Din Individuella uppgiftsplanering hittar du i Min Kalender. Siffran i den roda ringen visar
om du har en eller flera perioder att planera. Oppna en period genom att klicka pa pilen och
vilj aktuell period.

Min kalender

@ Individuell uppgiftsplanering » . [ Exportera

{  November 2022 £ > 2 Andra till veckovy

Individuell uppgiftsplanering

Mars {Specialistsupporten) - Visa dldre perioder

Uppgiftsperiod Planeringsperiod Periodinformation
2023-03-01 - 2023-03-31 2023-01-17 - 2023-02-10 Planering

1 Periodkommentarer « = |nstillningar T Ta bort allt ~ Klarmarkera

Expandera alla Minimera alla

V. 9 (27 feb - 5 mar) 3 Ws bt
V.10(6mar-12mar) | |3 e ™
V.11 (13 mar - 19 mar) | 3 Z10s ™
V. 12 (20 mar - 26 mar) 3 1 H2 b
V.13 (27 mar - 2 apr) = 3 H3 b

Visa éldre perioder — innebir att du kan se en dldre period. Klicka pa Visa aldre perioder
och vilj vilken period du vill 6ppna.

Filtrera — innebar att du kan filtrera pa en uppgift. For att ta bort filtreringen klickar du pa
krysset efter uppgiften.

Periodkommentar — innebar att du kan skriva en kommentar som galler for perioden som
schemaansvarig kan ta del av.

Instéllningar — innebér att du behover gora personliga instéllningar pa vad du vill se i din
planeringsperiod. Var rekommendation ar att du markerar enligt nedan for att ta del av
informationen.

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

Min franvaro Visa, innebar att du ser om du har godkénd/pagaende franvaro
Klarmarkera — innebar att nar du planerat klart din period klickar du pa Klarmarkera.
Ta bort allt — innebar att du tar bort all din planering for perioden.

Uppgiftsperiod — visar datum for planeringsperiod.

Planeringsperiod — visar datumintervall som du kan planera dina uppgifter.

Expander alla / Minimera alla - innebar att du 6ppnar/stanger alla veckor.

Information pa veckoraden
Box med en bock i visar att du har en godkand franvaro under veckan.
E] Box med ett streck i visar att du har en planerad franvaro (ej godkand) under veckan.
. Siffran visar antal uppgifter du planerat under veckan (visas med gul bakgrund).

B:  Siffran visar antal uppgifter dina kollegor har planerat under veckan (instillning
kravs, visas med gra bakgrund).

=

* Visar att det finns planering med veckomall

V.48 (1 dec- 4 dec) 2 W2

V.49 (5 dec - 11 dec)

1
1 Veckokommentarer » 7= Planera vecka
Mén 5 Tis 6 Ons 7 Tor 8 Fre 9 Lér 10 56n 11
Telefon em (cj) B Telefon fm B Telefon fm backup Telefon em Telefon em
Telefon em (cj) Telefon em (cj) B Telefon fm backup (cj) B Telefon fm (cj)

. 1
D - -

- - fal g -

V.50 (12dec-18dec) W4

Planera vecka — innebar att du planerar in eget 6nskemal om uppgift/uppgifter pa
respektive veckodag alternativt planerar med skapad veckomall.

Veckokommentarer — innebar att du kan skriva en kommentar i faltet kommentera som
giller for hela veckan.

Magjlighet finns att expandera en vecka i taget genom att vansterklicka pa veckoraden/pilen.

o, - Genom att vansterklicka pa ikonen kan du skriva en dagkommentar i faltet
Kommentera. Markera om du vill Visa for alla och klicka pa Spara kommentar.
Nar planeringsperioden passerat gar det inte att andra/ta bort kommentaren.



Planera uppgift/uppgifter pa en vecka

1. Expanders alla rader eller 6ppna en vecka i taget.

2. Klicka pa Planera vecka.

3. Nar du markera en uppgift, visas veckodagarna for veckan. Markera vilken/vilka
dagar du vill planera in aktuell uppgift. Har din enhet fler uppgifter, markerar du
nasta uppgift och planerar. Finns veckomallar pa din enhet klickar du pa fliken och

valjer aktuell veckomall.

Planera vecka - V. 49 (5 dec - 11 dec) b
Uppgifter Veckomallar
Uppgifter
+~ B Telefon fm
Man  « Tis Ons Tor Fre Lor S6n
+ B Telefon fm backup
Man Tis + Ons Tor Fre Lor S6n
+ [0 Telefon em
Man Tis Ons « Tor  Fre Lor Sén

Sting Spara dndringar

4. Klicka pa Spara dandringar.
1. Upprepa punkt 2 - 4 pa varje vecka i perioden.
2. Nar du planerat klart tryck pa Klarmarkera och knappen éndras till .

Visningsinstallningar i Min kalender

Du far automatisk med forvalda instéllningar (standardinstallningar).

Instillningarna ar personliga och du kan anpassa hur du vill att informationen fran
uppgiftsplaneringen ska visas i din kalender. Klicka pa /2 Instaliningar .

Installningar for manadsvy

S6k instillning...

»

ﬁ Schema
% Uppgiftsplanering A
Team

Ikoner i datumrad

Uppgifter

Veckomallar

Teamkalender
Teamkommentarer

Individuell uppgiftsplanering
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Schema — instillningar for hur du vill att ditt schema fran Heroma ska visas i din kalender
héanvisar vi till manualen om Heroma Webb for dig som medarbetare.

Uppgiftsplanering
Team Information frén team - Visa information fran uppgiftsplanering

Vilka team ska visas. Val finns om man ingar i fler an ett team.

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

Uppgifter Uppgifter - Visa uppgifter, Visa inte
Uppgiftsnamn - Visa bendmning, Visa kortbendmning
Visning av uppgift - Visa farg, visa bemannad tid

Veckomallar Veckomallar - Visa veckomallar, Visa inte
Veckomallar som ligger pa flera veckor - Visa ikon startveckan,
Visa ikon dar mallen har flest dagar, Visa ikon bada veckor
Ikon - Visa ikon, Visa inte
Benadmning - Visa bendmning, Visa
kortbendmning

Teamkalender Visa teamkalender - Visa bendmning, Visa kortbendmning, 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
Benamning — Visa bendmning, Visa kortbendmning
Ikon — Visa ikon
Kommentarer - Visa dag-,vecko- och periodkommentar pa
uppgiftsperiod
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Exportera din kalender fran Startsidan

Magjlighet finns att exportera din kalender till Outlook/mobilen. Genom att klicka pa
Exportera 6ppnas ett nytt fonster. Vilj vilket intervall du vill exportera och
markera/avmarkera vilken information du vill fa med till din kalender innan du klickar pa
Exportera.

Tank pa att forandringar inte exporteras/pushas 6ver med automatik till Outlook.

Exportera kalender X
Startdatum Slutdatum
2023-03-01 & 2023-03-31 8

Information gillande arbetspass och franvaro
+ Arbetstider

v Franvaro

Team fran uppgiftplanering
v

Information fran uppgiftsplaneringen
v Uppgifter

v Veckomallar
+ Teamkalender

Kommentarer
Visa bemanningskommentarer

Visa veckomalls/uppgifts-kommentarer

X Sting [ Exportera

Visning av bemanning i mobil

Du kan logga in via Heroma webb och se uppgiftsplaneringen.

Manualer

Insidan: Alla system A-O — Heroma - Lon och Pension — Medarbetare inom VGR — Kom &
G4, Heroma Webb och Appar — Heroma Webb Uppgiftsplanering for medarbetare

Heroma Webb Uppgiftsplaneringen (Chef och Heromarapportor)



