
   
 

Registrera partiell frånvaro, steg för steg  

 

• Börja med att registrera frånvaro för personen (i exemplet 25% föräldraledig). 

• Välj sedan frånvaroorsak, fr o m- och t o m datum och omfattning.  

• Vid föräldraledighet måste barns födelsedatum anges (innan födsel anges 

datum för beräknad nedkomst som sedan ändras när barnet är fött). 

• Vid sjukfrånvaro ska tomdatum lämnas öppet och i fältet för läkarintyg sätts     

t o m datum på intyget. 

 

 
 

 

• Planera därefter om personens schema fr o m datumet på ledigheten. 

• Gå in via ”Organisation” och markera det schema där personen ligger 

registrerad. 

 

 
 

• Markera till höger i bild det schema där det partiella schemat ska ligga och 

klicka på ”Ändra”. 

 
 

 



   
 

• Ändra Fr o m datum på schemat. 

• Bocka i ”Gäller tillsvidare”. 

• Finns ej tomma rader i schemat ändra antal rader. 

• Denna ändring kan endast göra om det nya schemat ska ha samma antal 

rullande veckor som det befintliga schemat. 

• Klicka sedan på knappen ”OK”. 

 

 

 

 

• Lägg därefter ett schema som motsvarar vad den anställde ska arbeta 

under perioden med frånvaro. 

• Övriga schemarader ligger kvar som tidigare. 

 

  

 

 

 

 

 



   
• Gå sedan via fliken ”Personal” till den anställdes placering och gör ett bryt på 

den aktuella placeringen genom att klicka på knappen ”Bryt placering”. 

 

 
 
 

• Ange sedan det datum fr o m det partiella schemat ska gälla. 
 

 
• Markera den rad i placeringen som ska ha ändrad schemarad. 

• Ändra ev planeringsgrupp och ändra schemarad till den partiella 

schemaraden. 

 

• Gå därefter in på fliken ”Vilande Schema”  

 

• Lägg där in personens ordinarie schema (grundschema som motsvarar 

anställningen) i fältet för ”Frånvaroschema” från det datum frånvaron börjar 

gälla. 

• Klicka sedan på knappen ”Spara” och processen för partiell frånvaro är klar. 

 


