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Rapportera franvaro

Sa rapporterar du franvaro i veckovyn - till exempel sjukdom
eller semester.

< Veckovy > < Fyll i franvaro >




TRAN S PA Fyll i franvaro

C—> RAPPORTERA FRANVARO

Hitta dagen i VeCkown Franvaro rapporterar du direkt fran veckovyn.

RANSPA

\) . — amn 0
@ 06 sep - 12 sep @ —oeo oot = o Leta upp dagen
Bladdra till ratt vecka med pilarna och hitta raden for
OB e
Rapport Kval Resa Franvaro Totalt dagen da du var franvarande.
sén 06 Rapportera 0 0 Resa Franvaro 0,00
man 07 Rapportera 0 0 Resa Franvaro Klicka pa Franvaro
Klicka pa Franvaro pa den dagens rad. Ett nytt fonster
tis 08 11:00 - 20:00 2 0 Resa Franvaro 5 dar du fyller i fra
e Oppnas, dar du fyller i franvaron.

ons 09 Rapportera 0 0 Resa l Franvaro e

En del foretag valjer att inte tilldta att personalen rapporterar franvaro sjalv. Saknar du Franvaro i veckovyn - fraga din arbetsledare.
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Fyll i franvaron

- Y /O
Franvarotid -
8,00 |9
L ) \
Orsak Sjuk ¥ o
_ ) N -
>
Startdatum 2026-09-07 ]
(Franvarolingd ®@Endag © PeriodJ \o
( .
Starttid 1
[ )
Sluttid J
L
(Fordon h
Registreringsnummer "-a"éfu[i fordon v 0
Kostnadsstalle Valj kostnadsstalle v ..\'o
&ir att lvika att personlig data lagras uto
MNotering | kontroll skall personlig information aldrig ang
. Y,

Veckovy Fyll i franvaro

Orsak, tid och 6vriga uppgifter.

Franvarotid
Kontrollera att tiden stimmer. Var du borta bara en del av dagen andrar du den har.

Orsak

Ange orsaken till din franvaro, till exempel Sjuk eller Semester.

Startdatum och franvarolangd

Vilj En dag for en enstaka dag, eller Period nar franvaron stracker sig over flera dagar.

Starttid och sluttid

Fyll i klockslagen om du bara varit borta en del av dagen. Galler franvaron hela dagen lamnar du filten
tomma.

Fordon, kostnadsstalle och notering
Ange det fordon eller den enhet som din arbetsgivare har lagt upp. | Notering skriver du en

kommentar vid behov. Ange aldrig personuppgifter i fritextfaltet.

Spara

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

KOM IHAG Kontrollera alltid att franvarotid och orsak stimmer innan du sparar.
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