
Leder



Introduktion til Kalenda

● Sådan logger du ind
● Kalenda
● Ugens skema
● Leder beskrivelse
● Egen profil, årsnorm og opgørelse af arbejdstid
● Hvis du vil vide mere



Sådan logger du ind

Login.kalenda.dk via web eller safari

Hent vores Kalenda app

Der er også mulighed for widgets i 
højre side i AULA - plus fuld integration 
med AULA´s kalender



Mulighed for integrationer

Lønsystem AULA DIG



Oversigt Når du er logget ind, starter du på Oversigt, her kan du danne dig overblik over de 
5 kommende arbejdsdage. Aktiviteter, møder, fravær og dagenes planlægning.



Oversigt Det er på oversigten det hele foregår, når alle medarbejdere er oprettet (eller 
hentet fra STIL) og du har lavet din grundplan (Plus evt.årsnorm, hvis dette er 
noget i skal bruge)



Leder funktioner på oversigt

logget ind som leder har du flere 
funktioner end en almindelig 
medarbejder, det betyder du blandt 
andet på din oversigt har; 

● anmodninger som er 
adspurgt fra medarbejdere. 

● du har indstillinger for din 
Kalenda side

● du har sammentælling



Ugens skema Ugens skema er overblikket over arbejdstiden for de kommende 5 dage. Her kan dagens skema også 
tilgås for ændringer og fravær.



Dagens skema

Ved at trykke på det lille udråbstegn ved siden af datoen, får du 
adgang til dagens skema.

Her kan du også, som skemalægger redigere i dagens arbejdstid.

Du kan også se dagens skema i stort format sammen med 
møder/aktiviteter og hvad der ellers er planlagt den dag ved at vælge 
dagsvisning i bunden af oversigten; Dagsvisning.



4 Funktioner 

DIG

Under hver dato ligger en lille genvej til at oprette vikarbehov, møder, fravær og noter.
● Opret og send vikarbehov
● Opret og planlægge møder/aktiviteter til kalenderen
● Registrer ændringer i normal arbejdstid
● Lav en note på dagen til alle, til en enkelt eller til ugens skema



Medarbejdere
Medarbejderlisten kan alle se, derfor en god idé at få pårørende telefonnumre 
på. Leder kan se sygefraværsprocent, hente en samlet flexliste eller gå ind på 
hver enkelt medarbejderside.



Medarbejderside
På medarbejdersiden kan ledere og medarbejdere se stamoplysninger, 
årsnormsberegninger og få overblik over egen arbejdstid gennem arbejdsoversigt. 
Her skal leder også enten lave årsnorm eller taste medarbejderens nuværende saldi.



Hvis du vil vide 
mere ?

Brug hjælpefunktion

Supporttelefon
61 30 48 58
(hverdage kl. 9 - 15)

Book et møde
over Teams, vi kommer ud eller evt. til et 
personalemøde
e-mail: info@greenbyte.dk


