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Kalender 
Gå in på rapportering/kalender och gör ”turbyte”, ”avvikande tjänstgöring” eller rapportera 

”frånvaro”; Nedan bild är kalendern 

 

Om man klickar på den ljusblåa rutan med klockslag och texten Arbete så kan man göra ett Turbyte.  
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Om man klickar i det vita fältet i rutan så kommer ”Lägg till ny aktivitet” upp, markera och välj 

aktivitet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vid avvikande tjänstgöring kan man även lägga in avvikande konto genom att välja organisation vid 

förstoringsglaset - fylla i namn på arbetsplats… räcker ofta med början på namnet t. ex Hemtj och 

tryck sedan på ”spara”. 

 

 

 

 

 

Lägg till ny aktivitet 
Det går också att lägga in ny händelse via ”lägg till ny aktivitet” 
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Avvikande tjänstgöring för medarbetare med beredskap  
Klicka på ”Lägg till ny aktivitet”, ytterligare 2 rader finns här, välj ”aktiv tid”.  
(syns inte detta – prova först att trycka på Funktionstangent F5) 

 

Klicka på aktuellt datum för händelsen – dagkalender med klockslag dyker upp, klicka i aktuell 

tidsruta, och ”lägg till ny aktivitet” poppar upp – i rullgardinen välj störning/pengar eller 

störning/ledigt. 

 

 

 

 

 

 

 

Klockslag poppar in i den rutan du valde, men här kan du även ändra tiden manuellt via att klicka på 

klockan, pila dig till rätt klockslag eller lägga in tider direkt. 
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Frånvaro 
Välj frånvaro och händelse från listan – exempelvis väljer man semester. Observera inga klockslag vid 

heldags frånvaro!  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saldon och översikt 

 

I den övre menyn – välj saldon/översikt för att se dina händelser 
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Sjukfrånvaro ”Frånvaro översikt” – här kan man klicka upp en rad och frisk-anmäla sig – klicka på 

pennan, 

 

bocka ur ”tillsvidare”  

 
Fyll i slutdatum och spara! 

   


