I6necentrum 260306

Manual Rapportering i Kalendern for
medarbetare i Sjalvservice

Ga in pa Rapportera och gor “turbyte”, “avvikande tjanstgoring” eller rapportera ”franvaro”; Nedan
bild ar kalendern
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Om man klickar i det vita faltet i rutan sa kommer ”Lagg till ny aktivitet” upp, samma som
den grona “knappen” till hoger. Klicka pa den aktivitet dugnskar.
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Vill du gora ett Turbyte sa kan man ocksa klicka pa den ljusblda rutan med klockslag och texten
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lonecentrum 260306

Manual Rapportering i Kalendern for
medarbetare i Sjalvservice

Fyll i vilken tid du arbetat det nya passet eller om du ar ledig den dagen, glom inte ev rast, klicka pa
SPARA.

Tank pa att vid ett turbyte ges ingen 6vertid automatiskt om du arbetat fler timmar dn du skulle ha
arbetat. Sadana fall lagger du in samma antal timmar du skulle ha arbetat o lagger sen in de timmar
du arbetat mer under avvikande tjanstgoring.
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Valj datum for turbyte: 2026-03-02
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Lagg till meddelande

Vid Avvikande tjanstgoéring fyll i orsak, start o slut tid o ev rast. Vill du skriva meddelande till chef sa
skriv i rutan ”lagg till meddelande” och tryck sedan p3 SPARA.

Man kan dven lagga in avvikande konto genom att vilja organisation Sok Arbetsplats om det ar en
annan enhet dn den du &r anstélld pa som ska sta for kostnaden - fylla i namn pa arbetsplats... racker
ofta med borjan pa namnet tex Hemt o valj i scrollist.

© Lé&gg till ny avvikande tj&nstgéring

Bemanning typ:
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260306

Manual Rapportering i Kalendern for
medarbetare i Sjalvservice

FRANVARO -Vilj franvaroorsak fran listan — exempelvis viljer man semester. Observera inga
klockslag vid heldags franvaro! Eller omfattning vid partiell franvaro! (Déar ska klockslag skrivas for
enstaka dagar)

© Lagg till ny franvaro

Orsak

start

Sok arbetsplats

Avvikande kalenderdagsfaktor

Lagg till meddelande

Semester Betald
Semester under sjukled
Semester immar

Semester Obetald e
Sjukdom/Normalniva
Sjuk sarsk hogriskskydd X v

Sjukt barn/pappadagar
Besok bammorskemottagn
Kompledig

Tjanstledighet 0% ion

Tji lar timavd pav ferie s
Tjanstied 0% I6n tim
Kommun uppdrag utan I6n
Veckovila fullg] beredsk
Utbildn i 4 hégst 7 dgr
Kompledighet bil J

Fyll i start o slut datum, ev klockslag och SPARA

@ Lagg till ny franvaro

Orsak Semester Betald v @
(C) Hetdag (L) Tills vidare

Start 2026-03-06 = 1 ©

6k arbetsplats x| v

Avvikande kalenderdagsfaktor

Lagg till meddelande

Omfattning 100

Slut 2026-03-06
Avvikande

semesterdagsfaktor

Omfattning

Slut

Avvikande
semesterdagsfaktor

100

2026-03-06

Avbryt

Avbryt
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Turbyte Onsdag Torsdag

Awvikande tjanstgdring
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har kan man klicka upp en rad och frisk-anmala sig — klicka pa

Period @® Hela ar. 2028 v = Tom =
Anstallning Sysflonk, 1250401, TV, Lonecentrum v
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