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1. Schema 
Ett schema består av en eller flera grupper (de blå rutorna) med underliggande vita rutor 

(tabeller). En tabell kan vara en resurs eller en kopplad tabell, ex FP SDG7. 

 

              

 
 

De tabeller som har en hakparentes runt namnet är de tabeller man ska använda sig av 

när man lägger till jobb. Ex [SDG7] kallas en kopplad tabell. Hakparentesen är där för 

att skilja på resurstabell och [arbetstabell]. När ett jobb läggs in under T.ex. [SDG7] kan 

man välja att ”tilldela resurser” på aktiviteten. 
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2. Ny aktivitet 
Öppna den kopplade tabell jobbet skall planeras i. 

För att lägga in en aktivitet högerklickar man på en tom rad och väljer ”Ny aktivitet”. 

Eller klicka med vänster musknapp i ganttvyn på den dag då aktiviteten är tänkt att 

börja och dra ut en aktivitet över t.ex. tre dagar, släpp och formuläret ”Ny aktivitet” 

visas. 
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Formulär ”Ny aktivitet” 

 

  
Bilden visar den första fliken i formuläret som automatiskt öppnas när ny aktivitet läggs 

in.  

 

Fyll i:  

- Aktivitetsnamn. Lämpligt namn är en kort beskrivning på det som ska utföras eller 

annan för avdelningen känd benämning. 

 

- Start/slutdatum eller bocka ur ”hela dagen” för kortare aktiviteter än hel arbetsdag. 

 

- Planerad tid kan sättas efter behov av tid. Aktiviteten kan vara 3 veckor lång men 

planerad tid kan vara 5h (programmet belägger tid på resurs efter den planerade 

tiden). Glöm ej sätta rätt värde vid ändring av planerad tid ”h/d”. 

 

- Kategori kan väljas för varje aktivitet som skapas. Aktiveten färgläggs i kalendern 

med färgen man valt för respektive kategori. Detta för att enkelt identifiera olika 

händelser i kalendern.   

 

- Anteckningar och dokument. Lägg till information som är viktig att belysa lite 

extra kring jobbet. Även dokument som är viktiga i informationsflödet bör finnas 

med.  
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3. Skapa projekt 
 

Formulär flik 2 ”Projekt” 

 

 
 

 

Projekt byggs här. Är det ett nytt projekt skriver man in namnet vid ”Projekt”. OBS att 

projektnamn måste vara unika. T.ex. ”123456 Scoutbergsvägen 10”. 

  

Projektet har inte ett eget start/slutdatum utan styrs av första respektive sista aktivitet i 

projektet. Visas i rutorna Start/Slut till höger i bild. 

   

Har man en aktivitet som ska tillhöra ett redan befintligt projekt klickar man istället på  

Plusknappen till höger om projektnamn och väljer sitt projekt i listan. 

    

Fyll i: 

- Projektets namn bör bestå av Projektnummer följt av namn på arbetet. 

- Kund, finns inte aktuell kund med i Easy Planning kan denna läggas till manuellt. 

Tryck på grönt plustecken på kundraden för att komma tillformuläret för ”ny kund” 

inmatning.  

 

- Projektledare kan väljas in för projektet, beläggs inte i planeringen. 

 

- Varaktighet styrs av den totala tiden mellan första startdatum och sista slutdatum. 

 

- Deadline kan sätta även för projektet separat. 
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4. Nytt projekt från Mall 
 

Öppna en kopplad tabell för att lägga till projekt. 

 

Högerklicka i kolumnfältet till vänster om Ganttschemat och välj ”Nytt Projekt från 

mall” 

 

 
 

Ny Meny visas 

 

 
 

Börja med att välja en befintlig mall från dropdown listan. Namnge det nya projektet.  

Sätt ett startdatum på det nya projektet.  

Välj ”OK” för att spara.  

Projektet skapas nu med start på önskat datum i Ganttschemat.  
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5. Projekt med delprojekt 

 
 

 
        

       
Ett projekt kan innehålla ett eller flera delprojekt. Dessa kan skapas i flera nivåer (WBS).  

Varje projekt har sin egen summering på tid och kostnad. Projektstapeln är dynamisk och 

följer precis som i huvudprojektet första och sista aktivitet. Det går att flytta aktiviteter var 

för sig och som en helhet genom att flytta projektraden.  

Flytta aktiviteter mellan delprojekten med drag & drop.  

För att skapa ett delprojekt måste man först skapa en aktivitet och ett huvudprojekt. 

Markera aktiviteten och välj knappen ”Öka indrag” . När delprojektet är skapat kan 

man börja lägga till nya aktiviteter. För att skapa ytterligare delprojekt lägger man till en 

ny aktivitet i huvudprojektet och ökar indraget igen.  

WBS numret kan när som helst ändras på ett delprojekt genom att högerklicka på 

projektet och välja ”Visa delprojekt”. Även numrering på aktiviteter kan ändras.  

Ångra delprojekt genom att minska indraget.  
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Projekt med delprojekt kan sparas ned som mall på samma sätt som ett enkelt projekt.  

6. Tilldela resurser 
 

Formulär flik 3 ”Resurser” 

 

 
 

På fliken ”Resurser” kan en eller flera resurser tilldelas på aktiviteten ”Installation”. 

Markera aktuell resurs och dubbelklicka eller klicka på högerpilen för att flytta den till 

högra rutan i bild. Eller använd ”Drag and drop”. 

 

Fält: 

- Endast tillgängliga sorterar bort de resurser från listan som redan är belagda under 

den angivna perioden. OBS att resurser försvinner från listan även om de bara är 

bokade under 1h av tiden som är angiven som start/slut på den nya aktiviteten. 

 

- Fler resurser = kortare varaktighet. En aktivitet som beräknas på mantimmar som 

tar fem dagar med en resurs tilldelad, räknas om till en dag om man tilldelar 5 

resurser. 

 

- Utrustning, här ska olika typer av nödvändig utrustning tilldelas till jobbet i 

samband med att man resurssätter. Detta görs på samma sätt som när man tilldelar 

en vanlig resurs. I filtrerade listan ska då en grupp finnas som benämner 

utrustningen. 
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7. Anteckningar 
 

Formulär flik 4 ”Anteckningar” 

 

 
     

Här kan man manuellt skriva in information, koppla ett dokument eller en länk T.ex. 

www.se till aktiviteten. 

  

All typ av data kan kopplas till ”dokument”.  

 

Från version 8.32 följer bifogade dokument över till resursens kalender i Outlook om 

synkning mot Exchange används.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lathund för Easy Planning 2017-04-12 

10 

 

 

8. Kvittera 
 

 

 

 

 
 

 

När en aktivitet är färdig eller avslutad eller på annat sätt ska bort från aktiv planering 

skall den kvitteras. Högerklicka på aktiviteten och kvittera.  

Flera aktiviteter går att blockmarkera för att kvittera samtidigt.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lathund för Easy Planning 2017-04-12 

11 

 

9. Visa beläggning på resurser 
Du kan se antal planerade och tillgängliga timmar per dag/vecka eller månad. Beläggningen för 

respektive resurs beräknas genom att summera antal timmar/dag för varje aktivitet inom perioden. 

Antal timmar/dag får man fram genom att dela den planerade tiden att utföra aktiviteten med antal 

arbetsdagar (varaktigheten). På detta sätt summeras samtliga aktiviteter som infaller inom den 

period som valts på skärmen. 

Beläggning summeras även på gruppnivå. 

För kopplade tabeller och filtrerade listor visas ingen beläggning, endast på resurser. 

Det finns också en rapport för beläggning på gruppnivå. Beläggningen sammanställs för 1 månad, 

3 månader samt 12 månader. 

 
 

Gör så här för att visa beläggningen 

1. Klicka på knappen Visa beläggning (alla resurser växlar till expanderad/minimerad). 

2. Alt. välj i menyn Verktyg-Alternativ. 

3. Markera Visa beläggning. 

4. Klicka på OK. 

 

 
 

   Knapp för ”Visa beläggning”  

 

 Välj att visa beläggningen i timmar eller % 

 

 På gruppnivå kan man visa beläggningen i form av resursåtgång och kapacitet i antal resurser. 

 

 Expandera och minimera resursrader.  

 

Figuren nedan är ett exempel på en beläggningsöversikt, alltså ett summerat resultat av resursers 
aktiviteter/planering i tid. Översta nivån visar gruppens beläggning i resursåtgång och kapacitet. I de 
fall det är rött på översta nivån är har man nått maximal kapacitet eller överbeläggning.  Övriga rader 
visar varje enskild resurs beläggning i timmar per vecka.  

 
Fig. Beläggningen visas grafiskt. 
Beläggningen visas på samma rad som resursen. Om du dubbelklickar på en resurs i planeringsvyn 

växlar du för denna och alla efterföljande resurser i listan mellan att visa enskilda aktiviteter eller 

beläggningen. Klicka på minus/plus tecknet för att växla funktion för en resurs i taget. 

 

Gantt, vecka 1 – 6  visar beläggningen per dag.  

Gantt, vecka 12-36  visar beläggningen per vecka 

Gantt, månad, kvartal samt halvår  visar beläggningen per månad. 
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10. Toolbar och filtrerade listor 
 

 
 

- Grön ring Tillbaka till schematrädet.  

 

- Röd Olika veckovyer i Ganttschema. 

 

- Gul, grön knapp visar beläggning per resurs och summerar på gruppnivå. H% välj 

att visa beläggningen i timmar eller procent. Symbolen med 2 personer i grönt 

summerar beläggningen på gruppnivå i antal personer som används/åtgår och som 

finns tillgängliga i gruppen. Här summeras fiktiva resurser som behov. 

 

- Blå, stega mellan olika veckor eller välj en specifik vecka på kalendern. Rött streck 

för att komma tillbaka till idag. 

 

- Lila, olika filter med flervalsmöjligheter för att sortera bort olika aktiviteter/uppdrag 

etc. Rött kryss för att återställa filter. Kombinera med till exempel kategori och kund 

för att se vissa typer av jobb som är utförda eller planerade på en kund. En 

projektledare kan med hjälp av projektledarfiltret snabbt få fram sina egna projekt 

utan att behöva skrolla och leta i översiktslistan.  

 

- Rosa, ger en översiktlig summering på alla projekt på en rad i varje tabell.  
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11. Projektöversikt 
 

Projektöversikt 

 

  
Finns under Verktyg/projektöversikt. 

Visar aktiva, avslutade och borttagna projekt.  

Hantera projekt, kopiera projekt, återskapa borttagna projekt. 
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12. Menyn Alternativ 
 

Verktyg - Alternativ 

Inställningar som görs i den här menyn gäller bara för inloggad person.  
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13. Schemabyggaren för ny användare  
 

 

 
 

Ny användare & Resurstabell 

När Easy Planning startas första gången för den nya användaren skapas en användare i 

registret och tilldelas den behörighet man angivit för nya användare. 

Vill man lägga till en ny användare och en ny resurs i systemet innan denna startat Easy 

Planning första gången måste man först skapa en ny tabell med nedanstående steg i 

Schemabyggaren.  

 

Fält: 

Tabell och Namn skapar en ny resurs i schematrädet. 

 

Inloggad ska användas för att systemet skall skapa en användare som kan logga in i 

Easy Planning. Här är det användares datornamn som används. När detta steg är 

genomfört skapas användaren och denne blir tillgänglig under användarlistan för 

behörighet etc. i underhållsmenyn. 

 

Exchange används vid synkning mot Outlook-kalender.  

 

Fiktiva används om man vill lägga in resurser i form av funktioner istället för fysiska 

personer. Exempelvis ”installatör”, denna kan sedan användas som resurs i de fall man 

inte vill allokera en fysisk resurs men ändå önskar summera beläggningen på gruppnivå.  
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14. Underhåll (Lösenordsskyddad) 
 

 

 

 
 

Förklaring 

 

Menyn ”Underhåll” kräver lösenord för åtkomst. Lösenordet är detsamma som för 

schemabyggaren. Underhåll finns under menyn ”Verktyg”. Alla ändringar som görs i 

underhållsmenyn är gemensamma för alla användare och gäller hela databasen. Därför 

är det viktigt att tänka på de konsekvenser en ändring kan göra för användarna i 

systemet. De ändringar som görs i menyn sparas när man trycker på ”stäng”.  
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Underhåll/allmänt 

 

 

 
 

Uppdatera resurslista 

Åtgärdar fel om aktivitet som är tilldelad till en resurs saknas i dennes tabell. 

Systemet kontrollera alla kopplingar mellan resurser och kopplade tabeller. En 

uppdatering av resurslista bör göras i samband med varje uppdatering.   

 

Underhåll/admin 

 

 

 
 

 

 

Byta lösenord 

Lösenordet gäller för alla databaser som är anslutna till angiven sökväg.  

Lösenordet gäller för underhållsmenyn och schemabyggaren. 
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15. Behörighet användare 
 

 
 

 

 

Under behörighetsfliken hanteras nivån på de användare man lagt till under 

Schemabyggaren.  

Tillgängliga nivåer är 1-5. 

 

Nivå 1: Endast läsrättighet (kräver en viewerlicens vid färre än 100 ordinarie 

användare) 

 

Nivå 2: Skriva till egen tabell, användaren kan ändra och spara jobb i sin egen 

resurstabell. 

 

Nivå 3: Skriva till egen tabell & Kopplade, tillägg mot nivå 2 är att användaren även 

kan skriva till kopplade tabeller. 

 

Nivå 4: Alla rättigheter, användaren har fullständiga rättigheter att ändra i hela 

planeringen. Denna nivå rekommenderas för alla projektplanerare.  

 

Nivå 5: Admin, fullständiga rättigheter till hela systemets undermenyer.  
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”Behörighet nya användare” bör sättas till 1 – Endast läsrättighet. De användare 

man skapar i Schemabyggaren tilldelas då nivå 1 automatiskt.  

Användare som inte på förhand har skapats i Schemabyggaren utan loggat in direkt i 

programmet tilldelas även de nivå 1.  

 

 

Ta bort 

De användare som slutat eller inte längre skall använda programmet måste tas bort ur 

systemet för att frigöra licensen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lathund för Easy Planning 2017-04-12 

20 

 

16. Hantera tabeller 
 

Tabeller 

 

 
 

 

         Radera tabell 

Tar man bort t.ex. ”Thomas” från Schemabyggaren kommer tabellen fortfarande att 

finnas kvar i databasen.  

Det personer som slutat och tagits bort från behörighetsfliken bör därför även tas bort 

under tabeller för att dennes gamla jobb inte skall ligga kvar i databasen.  

 

Döp om tabell 

Om en ny person börjar och skall ta över en tabell kan man döpa om namnet på en 

befintlig tabell, OBS att det nya namnet måste matcha det man använt i 

Schemabyggaren. Skulle t.ex. tabellen ”Thomas” döpas om och överlåtas till Krister 

måste en tabell ha skapats i Schemabyggaren med samma stavelse för att programmet 

skall sammanfoga dessa.  

 

 

 

 

Status 

Exporterar användarregistret med schematillhörighet till Excel. Denna funktion används 

då man vill få en lista på vilka resurstabeller som tagits bort från Schemabyggaren men 

fortfarande finns kvar i databasen.  

Man kan då se att t.ex. användaren ”Christoffer” finns med i schemat ”Tecomp AB” 

men att ”Thomas” inte finns med i något schema och därför sannolikt kan tas bort.  
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17. Inställningar för Outlook 
 

 

 
 

Synka kalender 

Synkroniserar projekt och aktiviteter mot användarens kalender.  

 

Synka uppgifter 

Synkroniserar projekt och aktiviteter till uppgiftslistan i användaren Outlook. 

 

Outlook kategori [Filter] 

Hämtar bara nya aktiviteter i Outlook som har angiven kategori. (Påverkar inte aktiviteter 

skapade i Easy Planning) 

 

Sync 

För att resursens tabell skall inkluderas i den automatiska synken mot Outlook måste det stå 

”JA” i Sync kolumnen.  
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18. Sync Master 
 

 
 

Inställningar 

Under fliken inställningar väljer man vilken eller vilka databasen som skall vara med i 

synken.  

 

Visa Sync Master 

Programvaran körs dold i bakgrunden även när kontot är utloggat. Därför ska alltid 

”Visa Sync master” vara ur bockad. Den skall endast vara synlig vid felsökning.  

 

Övriga Flikar 

Flikarna Senaste, Alla och Fel visar synkningarna och eventuella fel som har uppstått.  

 

 

      


