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Gå in på Rapportera och gör turbyte , avvikande tjänstgöring  eller rapportera frånvaro ; Nedan 
bild är kalendern 

 

 
 

 

Vill du göra ett Turbyte så kan man också klicka på den ljusblåa rutan med klockslag och texten 
Arbete  

 



      260306 

Manual Rapportering i Kalendern för
medarbetare i Självservice  

       

2(4)
 

Fyll i vilken tid du arbetat det nya passet eller om du är ledig den dagen, glöm inte ev rast, klicka på 
SPARA.  

Tänk på att vid ett turbyte ges ingen övertid automatiskt om du arbetat fler timmar än du skulle ha 
arbetat. Sådana fall lägger du in samma antal timmar du skulle ha arbetat o lägger sen in de timmar 
du arbetat mer under avvikande tjänstgöring.

 

 

Vid Avvikande tjänstgöring fyll i orsak, start o slut tid o ev rast. Vill du skriva meddelande till chef så 
och tryck sedan på SPARA. 

Man kan även lägga in avvikande konto genom att välja organisation Sök Arbetsplats om det är en 
annan enhet än den du är anställd på som ska stå för kostnaden - 
ofta med början på namnet tex Hemt o välj i scrollist. 
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FRÅNVARO -Välj frånvaroorsak från listan  exempelvis väljer man semester. Observera inga 
klockslag vid heldags frånvaro! Eller omfattning vid partiell frånvaro! (Där ska klockslag skrivas för 
enstaka dagar) 

 

Fyll i start o slut datum, ev klockslag och SPARA 
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I den övre menyn  välj saldon/översikt för att se dina händelser 

 

Översikt Frånvaro   här kan man klicka upp en rad och frisk-anmäla sig  klicka på 
pennan  

 

Fyll i slutdatum och spara 

   


