Lon Halsingland

Knyta personer till arbetstidsregel och schema

o Byt ill rollen Arbetsledare eller Administrator.

e Gatill "Schema & Bemanning.”

e Valj organisation.

e Markera din organisation i Medvindstradet.

e Klicka pa knappen "Oppna” och darefter "Personal.”
e Markera en personal och ga till fliken for Anstallning.
e Klicka pa knappen "Andra.”
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e Scrolla ner till "Anstallningsregler” och valj arbetstidsregel via rullisten.
e Klicka pa Spara.
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e Gatill fliken "Placering”.

e Ska du andra datum pa befintlig placering behdver du gora ett bryt.
e Darefter gar man pa knappen andra for att korrigera placeringen.

e Vid en helt ny placering valjer man knappen "Lagg till”
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e Valj planeringsgrupp/schema i respektive falt.
e Markera och tryck pa knappen "valj”.
e Valj sedan schemarad via rullisten.
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e FOr att se om schemalagda timmar stdmmer med avtalade timmar,
klicka pa knappen "Schemadifferens.” | kolumnen for differens syns ev.
felande timmar.

e Klicka pa Spara.
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