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Lær: Hvordan Firmakalenderen læses. 

Figur 1: Firmakalender 
Firmakalenderen viser kalender informationer fra helligdagskalenderen, personlig 
feriekalender og aktive projekter. 

Opsætning 
Ved hjælp af check boksene  bestemmes hvilke informationer der skal vises i 
kalenderen. 

Tryk på Vis knappen , når en ændring ønskes vist. 

Visning 

– Firmakalenderen viser en hel måned af gangen. 
Default visning er indeværende måned. 

– Måned og årstal vælges fra valglisten  

– Pilene  benyttes til at bladre til forrige eller næste måned. 

– Dags dato angives med en farvet kasse omkring datoen  

– Valgte informationer, vises på de enkelte månedsdage   
På denne dato, startede tre projekter og medarbejder CEE har ferie  

– Egen kalender information oprettes med linket [Opret]   
 

Figur 2: Opret Ny kalenderenhed 

– Angiv dato for den nye kalenderbegivenhed ved hjælp af kalender ikonet   

– Angiv start og slut tidspunkt for begivenheden   
(bliver vist som link i kalenderen)  

– Skriv link til evt. informationer under Filtilknytning og en Kommentar/overskrift 
til begivenheden (Web link vises i kalenderen)  

– Tryk på Opdater for at tilføje begivenheden til firmakalenderen. 
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 Adgang for: Alle medarbejdere 
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