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HUSKESEDDEL – MØDETIDSPLAN 

Arbejdsgang Beskrivelse Handling 

Udvælg og be-

handl medarbej-

deren 

Vælg funktionen ”Mødetidsplaner” i menuen ”Ind-

hold”. 

 

Udsøg den eller de medarbejder, der skal ind-

berettes på: 

 

TIP 

Hvis du kun kender dele af teksten i det felt du vil 

udsøge på, har du mulighed for at angive en/flere 

* (stjerner) omkring teksten. 

Dette medtager alle de muligheder, hvor teksten 

indgår. 

 

Markér den eller de medarbejdere som skal be-

handles. 

 

Klik på knappen ”Behandl”. 

 

 

 

 

 

Indtast startdato Indtast en dato for, hvornår mødetidsplanen skal 

være gyldig fra. 

Indtast evt. også en gyldig ”Til” dato. 

 

 

 

Indtast antal 

uger 

Indtast antallet af uger, som mødetidsplanen skal 

indeholde. 

Der kan indberettes op til 14 ugers rul 

 

Indtast mødeti-

der 

Indtast mødetider på de enkelte dage. 

 

 

Default sættes til Betalt pause, men der kan 

vælges Udbetalt pause.  

Husk at angive: Pause start / Pause slut  

 

 

Kontrollér møde-

tidsplanen 

Når alle mødetider er indtastet i planen, kan den 

gennemsnitlige mødetid kontrolleres. 
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Klik på knappen ”Beregn gns.mødetid”. 

 

Kontrollér med-

arbejder 

Man kan få vist de valgte medarbejdere som skal 

på denne plan. 

Klik på knappen ”Vis valgte medarbejdere” 

 

 

 

Indtast navn Indtast et navn på mødetidsplanen. 

Hvis der ikke ønskes et navn på skabelonen, ta-

stes et mellemrum i feltet i ”Navn på skabelon” 

 

 

Gem mødetids-

plan 

Klik på knappen ”Gem” for at gemme mødetids-

planen. 

Bekræft mødetidsplanen 

Klik på Gem 

Der kommer en kvittering på oprettelsen 

 

 

 

 

Udrulning af mø-

deplan 

Der udrulles mødeplan 1 år frem fra startdato    

Stop af møde-

plan 

Klik på Stop plan  

Tast en stopdato 

Planlagte tjenester slettes fra denne dato 

Herefter vil det være medarbejderens gennem-

snitlig arbejdstid den bagvedliggende mødeplan 

oprettes med.  

Start fra kl. 8.00   

 

 

Genbrug af ska-

belon 

 

Klik på skabelon nummer 

 

 

Nummeret vises nu øverst (søgefelt) 

Klik på ny medarbejder  
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Klik på behandl 

Den pågældende plan vil være udfyldt med opret-

tede mødetider. 

Udfyld derefter eventuelle rettelser.  

 

 

 

 

 


