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Mødetider 
 

Via personale-indgangen finder du fanen ”Mødetider” i toppen af vinduet, herfra kan du oprette, 

rette, slet eller blot få overblikket over jeres mødetider.  

 

 
 
 
 
 
Fra info-skærmen vises mødetider under hvert foto og via uge-kalenderen.  
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Opret/ret mødetider  

 
Du opretter mødetider ved at klikke på knappen ”Ny mødetid” i værktøjsbjælken.  

I toppen af vinduet angiver du perioden, som du ønsker at oprette for samt om mødetiderne 

gælder for alle uger eller lige/ulige uger.  

 

Herefter udfyldes mødetiden for de aktuelle dage. Du kan enten benytte musen til at klikke i fra- 

og til-feltet eller piletasterne og ”Enter”, du kan også anvende ”Tab” tasten til at skiftet imellem 

dagene. 

 

I feltet ”Pause” angives starttidspunktet for evt. pause. En pause på 30 min. udløses ved det 

angivne starttidspunkt.  

 

Nederst i vinduet tilføjes de borgere/elever du ønsker at oprette mødetiderne for. Du kan også 

oprette for en hel gruppe eller afdeling på samme tid. Vælg det ønskede og klik derefter på 

”Tilføj”.  
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Oversigter 
 

Dagens mødetider 
 
Fra fanen ”Mødetider” ser du på forsiden en oversigt over dagens mødetider. Som udgangspunkt 
vises listen for ”ikke kommet”.  
 

 
 

 

Ugens mødetider 
 
Via knappen ”Vis / Ret mødetider” kan du også se samt rette mødetider for en bestemt uge. Du 
skal blot angive datoen i toppen og derefter kan du rettet tidspunktet direkte fra oversigten.  
 
Afslut ved at klikke på ”Gem ændringer”  
 

 


