Lon Halsingland

Registrera partiell franvaro, steg for steg

e Bodrja med att registrera franvaro for personen (i exemplet 25% foraldraledig).

e Valj sedan franvaroorsak, fr o m- och t o m datum och omfattning.

e Vid foraldraledighet maste barns fodelsedatum anges (innan foédsel anges
datum for beraknad nedkomst som sedan andras nar barnet ar fott).

e Vid sjukfranvaro ska tomdatum lamnas Oppet och i faltet for lakarintyg satts

t o m datum pa intyget.

Franvaroorsak* Foraldraledig

Fr.o.m 2025-08-20 Fro.m klockan

T.om 2025-12-15 T.o.m klockan

Skall ersattas: Ja &) Nej

Omfatining 25

Franvaroschema B

Lakarintyg t.o.m

Barnets
fodelsedatum

202202011

>

e Planera darefter om personens schema fr o m datumet pa ledigheten.
e Gain via "Organisation” och markera det schema dar personen ligger

registrerad.

Arbetsledare v | fqf SCHEMA & BEMANNING

Arbetsledare Planering  Sok person  Person

e Markera till hoger i bild det schema dar det partiella schemat ska ligga och
klicka pa "Andra”.

Schema

+ Ny T Tabort | | [ Oppna

From w T.om

2024-02-01 Galler tillsvidare




Lon Halsingland

e Andra Fr o m datum pa schemat.

e Bocka i "Galler tillsvidare”.

¢ Finns ej tomma rader i schemat andra antal rader.

e Denna andring kan endast géra om det nya schemat ska ha samma antal
rullande veckor som det befintliga schemat.

e Klicka sedan pa knappen "OK”.

Schemaperiod X

Attesterad/godkand 2025-0%-30
tom

Datum

2024-02-01

Géller tillsvidare

Berakningstyp: alender Rullande
Antal veckor*
. 1
Timmarrvecka Heltidsmétt Syss.grad
~ 0 ~
Arbetstidsregel ~
Persenalgrupp ~
[ visa validerad dygnsvila
Regel dygnsvila ~
Regel veckovila ~
0K AvDryt

e Lagg darefter ett schema som motsvarar vad den anstallde ska arbeta
under perioden med franvaro.
e Ovriga schemarader ligger kvar som tidigare.

Schema #Vaning 99, 2025-10-15: 2025-10-01 - TV v

Arbetspass v Redigera v Kontroll vila v nstéllningar v Skapade scheman v s M

ecka 1: Startvecka + Ny + Ny kopia 4
schemarad Attesterad/godkan .
Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag L&t | Arbetspass
1 Kalle 07:00-16:00 Ar 07:00-16:00 00-16. 07:00-16:00 07:00-16:00 7-16 60
07.00-16:00 07.00-16.00 07.00-16:00 8-12

07:00-16:00 07:00-16:00 07:00-16:00

08:00-12:00

%% x %
BRI
xx oz
2% %z

08:00-12:00 Ar 08:00-12:00 08:00-12:00 08:00-12:00

07:00-16:00 Ar 07:00-16:00
, U 07:00- r 07:00-16:00
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e (Ga sedan via fliken "Personal’” till den anstalldes placering och gor ett bryt pa
den aktuella placeringen genom att klicka pa knappen "Bryt placering”.

Anstalining Placering Frénvaroc our/beredskap Léneartsrapportering
+ Lagg till # Andra Ta bort ={ Bryt placering Urval: Samtliga v
Last @ Personnummer = Anstalining.. © From v T.om Planeringseruoo

e Ange sedan det datum fr o m det partiella schemat ska galla.

Ange brytdatum for placeringen

Datum kan inte vara mindre &n 2025-08-01

Snyt placeringen 2025-08-20
r.cm

Anstalining 4300 - 2025-04-01 - Galler tillsvidare - Tills vidare

e Markera den rad i placeringen som ska ha andrad schemarad.
e Andra ev planeringsgrupp och &ndra schemarad till den partiella
schemaraden.

e (Ga darefter in pa fliken "Vilande Schema”

N
Anstalining ‘@ Franvarc Jour/beredskap Loneartsrapportering Ledighetsansokan Forskjuten arbetstid Vilande schema

+ Laggtill / Andra Ta bort ={ Bryt placering Urval Samtliga v

e Lagg dar in personens ordinarie schema (grundschema som motsvarar
anstallningen) i faltet for "Franvaroschema” fran det datum franvaron boérjar
galla.

e Klicka sedan pa knappen "Spara” och processen for partiell franvaro ar klar.

Vilande schema: Hans Frank - 120000001 el b

From 2025-10-28
Galler tillsvidare

Tom Géller tillsvidare

Frénvaroschema

Arbetstidsfakior =

Cwvrigt v




