
 

 

 

TempusAdmin – Lås schema hel- eller del av dag 
Vid vissa tillfällen kan vi behöva låsa schemaläggningen för heldag eller del av 

dag, exempelvis vid halv eller hel kompetensutvecklingsdag.  

Logga	in	på	tempusAdmin.		
○ Klicka	på	Kommunikation	och	sen	på	Kalenderhändelse		
○ Klicka	sedan	på	Skapa	ny	kalenderhändelse	i	vänster	hörn.	När	du	klickat	där	

öppnas	funktionen	Ny	kalenderhändelse	(se	bilden	till	höger)	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

○ Välj	vilka	förskolor	eller	avdelningar	du	vill	skapa	händelsen	för.		
○ Välj	sedan	en	titel	för	händelse,	exempel	Halv	kompetensdag	–	förskolan	stängd.		

Om	du	vill	och	det	finns	behov	kan	du	skriva	en	längre	förklarande	text	under	Beskrivning.		
○ Välj	rätt	datum	för	händelsen.		

- Är	det	fler	än	en	dag	kryssar	du	i	rutan	Mer	än	en	dag	och	då	kan	du	välja	
ett	till	och	från	datum.	

- Är	det	enbart	en	dag,	men	hela	dagen	låter	du	krysset	i	rutan	Heldag	vara	
kvar.		Den	rutan	är	automatiskt	ikryssad.			

- Om	ni	enbart	har	stängt	en	del	av	dagen	så	kryssar	du	av	rutan	heldag	
och	då	får	du	upp	möjligheten	Mellan	tider	och	här	skriver	du	i	de	tider	
som	ni	har	stängt.		

	
o Under	Typ	av	händelse	väljer	du	hur	vårdnadshavarna	ska	kunna	schemalägga.	

Vill	du	låsa	schemaläggningen,	det	vill	säga	att	vårdnadshavarna	inte	ska	kunna	
schemalägga	när	ni	har	stängt	markerar	du	vid	den	röda	linjen	Får	ej	
schemaläggas.	Vårdnadshavarna	kommer	då	inte	kunna	schemalägga	den	delen	
du	har	lagt	som	kompetensdag	men	resten	av	dagen	finns	en	möjlighet	för	
schemaläggning.		Har	du	kryssat	i	heldag	så	låses	hela	dagen.		

- När	du	klickar	i	får	ej	schemaläggas	raderas	det	schemat	som	är	lagt	för	
barnet	och	vårdnadshavarna	behöver	lägga	in	ett	nytt	schema	den	dagen	
utifrån	de	behov	som	finns.		

	
	
	



 

 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

o Klicka	på	den	gröna	boxen	Spara	händelsen	när	du	är	färdig.			
Du	kan	välja	att	kryssa	i	Skicka	information	till	vårdnadshavarna	direkt	och	då	
får	samtliga	vårdnadshavarna	direkt	en	notis	eller	ett	mail	med	informationen.		

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
Under	översikten	för	kalenderhändelserna	ser	du	sedan	alla	dina	inlagda	kalenderhändelser	
framåt	i	tiden.			
	
	
	
	
	


