
M A N U A L

Rapportera frånvaro
Så rapporterar du frånvaro i veckovyn – till exempel sjukdom
eller semester.

Veckovy Fyll i frånvaro



R A P P O R T E R A  F R Å N V A R O

Hitta dagen i veckovyn Frånvaro rapporterar du direkt från veckovyn.

Veckovy Fyll i frånvaro

Leta upp dagen
Bläddra till rätt vecka med pilarna och hitta raden för
dagen då du var frånvarande.

Klicka på Frånvaro
Klicka på Frånvaro på den dagens rad. Ett nytt fönster
öppnas, där du fyller i frånvaron.

BRA ATT VETA En del företag väljer att inte tillåta att personalen rapporterar frånvaro själv. Saknar du Frånvaro i veckovyn – fråga din arbetsledare.
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R A P P O R T E R A  F R Å N V A R O

Fyll i frånvaron Orsak, tid och övriga uppgifter.

Veckovy Fyll i frånvaro

Frånvarotid
Kontrollera att tiden stämmer. Var du borta bara en del av dagen ändrar du den här.

Orsak
Ange orsaken till din frånvaro, till exempel Sjuk eller Semester.

Startdatum och frånvarolängd
Välj En dag för en enstaka dag, eller Period när frånvaron sträcker sig över flera dagar.

Starttid och sluttid
Fyll i klockslagen om du bara varit borta en del av dagen. Gäller frånvaron hela dagen lämnar du fälten
tomma.

Fordon, kostnadsställe och notering
Ange det fordon eller den enhet som din arbetsgivare har lagt upp. I Notering skriver du en
kommentar vid behov. Ange aldrig personuppgifter i fritextfältet.

Spara
Klicka på den gulmarkerade spara-ikonen. Krysset bredvid avbryter utan att spara.

KOM IHÅG Kontrollera alltid att frånvarotid och orsak stämmer innan du sparar.
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