
Tips och tricks vid 
schemahantering
Vi ger vår erfarenhet för att lyckas med 
ett schema som passar alla på skolan.
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• Kommunikation

• Behov och resurser

• Fasta positioner

• Timplan till aktiv 
grupporganisation

• Undergrupper

• Import/export till schema

• Tidsstyrning i schemat

• Två exempel GR/GY

• Komplikationer

• Optimering i Untis

• Tips & Trix
Agenda



Kommunikation - samarbete
• Administratör 

• Schemaläggare

• Rektor

• Ämne-/arbetslag

• Lärare 

• Elev 
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Behov – vilka 
grupper behövs?
• Hel-, stor- eller delklassgrupp

• Blandad grupp

• Delad grupp

• Undergrupper
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Vilka resurser har vi
• Lärare 

• Sal

• Matsal

• Externa 

• Tidsram

• Förflyttning
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Valbart ämne/kurs
• Hur får eleverna välja?

• Fasta positioner

• Finns tillräckligt med resurser?
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Från timplan till grupporganisation

IST Connect 2024

Aktivera 

grupporganisation

Timplan Eventuellt 

Schemaämne

Hantera

gruppmallar

(Beställning)
Gruppmall

Koppla lärare

Skapa undergrupp

Placera elever (Planera)

Skapa grupper manuellt

Justera schemalagd tid

Justera tjänstgöringstid

Korrigera 

gruppID

Regler för gruppnamngivning

Skapa 

grupp-

organisation

Schema

Närvaro/frånvaro

Lärplattform

Betyg

Vilka behov har vi?

Vilka grupper behövs?



Huvudgrupp

7A/SL

Undergrupp 1

7A/SL:1

Undergrupp 2

7A/SL:2

Huvudgrupp

NA23/FYSFYS01a

Undergrupp 1

NA23/FYSFYS01a:
1

Undergrupp 2

NA23/FYSFYS01a:
2

Undergrupp 3

NA23/FYSFYS01a:
3

Huvudgrupp 1

12/IDH-1

Huvudgrupp 2

12/IDH-2

Undergrupp 1

12/IDH-1:1

Undergrupper är till för schemat

IST Connect 2024



Grupporganisation till schema och närvaro/frånvaro
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Tänk på
• Schemalägg alltid en undervisningsgrupp för närvaro/frånvaro

• Ämne/kurs eller schemaämne måste stämma överens

• Ingående klasser

• Kopplade lärare

• Schemalagd tid
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Elev får inte schemaläggas parallellt
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Tidsstryrning - Undervisningsperioder
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Tidsstryrning - Datumintervall
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Tidsstryrning - Schemaperioder
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Exempel slöjd i 7A
• Elev ska ha enligt timplan 60 h slöjd på ett läsår

• 30 h Trä- och metall och 30 h Textil

• Dela klassen i två grupper och koppla både TM- och 
TX-lärare

• Periodisera denna undervisning i schemat mellan ht 
och vt
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Exempel slöjd i 7A
• Båda lärarna kopplas till helklass och båda undergrupperna
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Exempel slöjd i 7A
• Tjänstefördelningstid blir 30 timmar per lärare och undergrupp
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Exempel slöjd i 7A
• Tjänstefördelningstid för en lärare
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Exempel slöjd i 7A
• ​I schemat periodiceras detta mellan ht och vt
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Exempel fysik och kemi för NA24
• Elev ska ha enligt timplan ha 

FYS 132 h och KEM 88 h

• I båda FYS och KEM  ska elev labba 24 h i halvklass

• Dela klasserna i två grupper

• Periodisera denna undervisning i schemat mellan A-
och B-veckor
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Exempel fysik och kemi för NA24
• Lärarna kopplas till helklass och båda undergrupperna 
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Exempel fysik och kemi för NA24
• Tjänstefördelningstid för en lärare
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Exempel fysik och kemi för NA24
• Fysiklabb A-veckor och kemilabb B-veckor
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Komplikationer
• Schemalägg alltid i rätt ordning

• Valbart ämne/kurs bör ha fasta position 

• Externa resurser

• PEST-ämne, laboration och idrott

• Lunch

• Ämnesönskemål

• Anpassning för elev

• Arbetslag

• Deltidstjänster
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Visa optimering i Untis
• Positionsmallar

• Beställ antal dubbelpositioner

• Lektionslängdsförslag

• Lunchpositioner

• Prioriteringar

• Får ämne förekomma fler gånger samma dag

• Ämnesföljd

• Kopiera positioner till minut…
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Tips & Trix
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Tips & Trix
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Tips & Trix
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Tips & Trix
•
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Tack!

Träffa oss på torget! Eller annan 
information du vill ha med
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