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Manual Vikarie kalender

Syftet med kalendern &r att du inte ska fa férfragningar som sammanfaller med din
reserverade tid eller d& du redan &r tilldelad arbete. Kom ih3g att ofta och regelbundet
logga in och reservera i kalendern de tider du INTE &r tillganglig.

Reservera tid i Kalendern

e Reservera i Kalendern de tider du inte
ar tillganglig for vikariat.

e Systemets reservationer, dvs. nar du
tilldelats arbete via VikarieBasen,
markeras med bl3 farg.

e Dina egna reservationer markeras med
gulbrun farg.

e FOr att gbra egen reservation, valj
Kalender — Skapa ny reservation. For
din egen notering skriv in Vad och Var
din reservation galler, detta ar
uppgifter som dina arbetsgivare inte
kan se.

Reservera en dag

e Exempel: Du har ett tandlakarbesok
2010-04-30 mellan klockan 10:00-
12:00

Gor sa har:

- Under rubriken Vad skriver du in t.ex.
Tandlakaren (denna notering visas ej
for din arbetsgivare). Under rubriken
Naér fyller du i startdatum, 2010-04-30.
Klicka bort alternativet "Hela dagen”
och ange klockslagen 10:00 t.o.m.
12:00. Valj Upprepas €j. Under
rubriken Var anger du t.ex.
Folktandvarden (denna notering &r
frivillig och visas ej for din
arbetsgivare).

- Klicka pa spara. En reservation av din
angivna tid ar nu gjord i din kalender

e FOr att gora reservationer som ska
upprepas dagligen, varje vecka,
varje manad eller arligen: vilj
alternativ genom att klicka pa
rullgardinsmenyn till héger om faltet for
"Upprepas”.

Vikarie

Skapa ny reservation

Skapa ny reservation
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Dagligen
Skapa ny reservation

e Exempel: Du har studier var tredje dag
fr.o.m. 2010-08-15 t.o.m. 2010-12-15
mellan 08:00-12:00.

Gor sa har:

- Under rubriken Vad skriver du in
Studier (denna notering visas ej for din
arbetsgivare). Under rubriken Néar
fyller du i startdatum, 2010-08-15. R —_
Klicka bort alternativet "Hela dagen”
och ange klockslagen 08:00 t.o.m.
12:00. I rullgardinsmenyn fér Upprepas
valjer du Dagligen och valjer sedan
upprepa var 3 dag. Fyll i Intervall.
Reservationens bdrjan ar angett med
det datum du valt som startdatum. Ta : : . : - S ——
bort markeringen i Inget slutdatum
och ange 2010-12-15 som sista
reservationsdag. Under rubriken Var S ' S—
anger du platsen for studierna, t.ex. .
Universitetet (denna notering ar frivillig T e e
och visas ej for din arbetsgivare).

- Klicka pa spara. En reservation av dina
angivna tider ar nu gjorda i din
kalender.

Varje vecka

Skapa ny reservation

e Exempel: Du har studier varje mandag
fr.o.m. 2010-08-15 t.o.m. 2010-12-15
mellan 08:00-12:00.

Gor sa har: v

- Under rubriken Vad skriver du in
Studier (denna notering visas ej for din
arbetsgivare). Under rubriken Nar o r ol
fyller du i startdatum, 2010-08-15. S

Klicka bort alternativet "Hela dagen”
och ange klockslagen 08:00 t.o.m. Jsonaa ) (3 avear
12:00. I rullgardinsmenyn fér Upprepas

valjer du Varje vecka och valjer sedan e ierisas

upprepa var 1 vecka. Under Upprepa e e
p& klickar du fér mandagens alternativ. Ve
Fyll i Intervall. Reservationens bdrjan
ar angett med det datum du valt som
startdatum. Ta bort markeringen i
Inget slutdatum och ange 2010-12-15
som sista reservationsdag. Under
rubriken Var anger du platsen for O
studierna, t.ex. Universitetet (denna

notering &r frivillig och visas ej for din o
arbetsgivare).
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- Klicka pa spara. En reservation av dina
angivna tider ar nu gjorda i din
kalender.
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Varje manad

Vikarie

der
a ny reservation

e Exempel: Den 15:e varje manad
fr.o.m. 2010-08-15 t.o.m. 2010-12-15
ar du upptagen mellan 13:00-15:00.

Gor sa har:

- Under rubriken Vad skriver du in vad
du ar upptagen med (denna notering
visas ej for din arbetsgivare). Under
rubriken Nar fyller du i startdatum,
2010-08-15. Klicka bort alternativet
"Hela dagen” och ange klockslagen
13:00 t.o.m. 15:00. I rullgardinsmenyn
for Upprepas valjer du Varje mdnad
och véljer sedan upprepa var 1 ménad.
Fyll i Intervall. Reservationens boérjan
ar angett med det datum du valt som
startdatum. Ta bort markeringen i
Inget slutdatum och ange 2010-12-15
som sista reservationsdag. Under
rubriken Var kan du ange var du ar
upptagen (denna notering ar frivillig
och visas ej for din arbetsgivare).

- Klicka pa spara. En reservation av dina
angivna tider ar nu gjorda i din
kalender.

Arligen

e Exempel: Ar 2010, 2011 och 2012
deltar du i ett halsoprojekt pa din
vardcentral den 4/5 kl. 10.00-12:00.

Gor sa har:

- Under rubriken Vad skriver du in
Halsoprojekt (denna notering visas ej
for din arbetsgivare). Under rubriken
Naér fyller du i startdatum, 2010-05-04.

Skapa ny reservation

Vad Upptagen
Nar 2010-08-15
Upprepas

Varje manad

Upprepa var

id som du inte ar tilgangli

13.00 tom

1 [] manad

Intervall
Borjar:| 201(
Var

(51 spara | (@ avervr

Kalender

<« SEPTEMBER

Skapa ny reservation

Slutar:| 2010-12-15

OKTOBER 2010

nget slutdatum

HOMEMBER »»

redag

Klicka bort alternativet "Hela dagen”
och ange klockslagen 10:00 t.o.m.
12:00. I rullgardinsmenyn fér Upprepas
valjer du Arligen och viljer sedan
upprepa var 1 ar. Fyll i Intervall:
Reservationens bdrjan ar angett med

det datum du valt som startdatum. Ta

bort markeringen i Inget slutdatum

och ange 2012-05-04 som sista
reservationsdag. Under rubriken Var
skriver du in Vardcentral (denna
notering ar frivillig och visas ej for din
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arbetsgivare).

- Klicka pa spara. En reservation av dina
angivna tider ar nu gjorda i din
kalender.
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Andring av gjorda reservationer

Kalender
e Exempel: Dina studier pd universitetet s SEPTEMBERZO0 - omowss
as o A
andras fran var 3:e dag till varannan mandag tredag
dag. T S——

Gor sa har: / 5 , , 9 ;

- Klicka pa din reservation for studier.

- Sidan Andra reservation visas. Andra
Upprepas var 3 dag till Upprepas var 2
dag.

- Klicka pa Spara.

vad Studier
Nar 2010-08-15 0800 tom 1200 [IHeiadagen
me‘m V

Borjar Siutar~ 2010-12-15 Inget siutdatum
Var Unhersitatet
[Eiseana | (@ averyr | (A 80RT

Du &r alltid vdlkommen med fragor och
forbattringstips via Kundtjédnst.

Lycka till!

www.vikariebasen.se
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