Schemalagg arbetstider i
3Koppla

Syfte

Denna guide visar hur du schemalagger dina arbetstider i 3Koppla — antingen via
Google/Microsoft-kalender eller direkt i 3Koppla-appen.

1. Schemalaggning av arbetstider
Du kan valja att:
o Synka med Google- eller Microsoft-kalender, eller

o Schemaldgga direkt i 3Koppla-appen via:
Instéllningar > Arbetstider

2. Listvy — Dag-for-dag-schema
| listvyn kan du:
o Stélla in arbetstider for varje veckodag (mandag till fredag).
o Valja vilka profiler som ska aktiveras, t.ex.:
o Tillganglig under arbetstid
o Slutat for dagen efter arbetstid

Du kan aven lagga till andra handelser via:
Instéllningar > Arbetstider > Andra handelser
och valja hur dessa ska schemalaggas.
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3. Grafisk vy — Kalenderoversikt

| grafisk vy far du en visuell kalender dar du kan:
e Se alla schemalagda handelser
o Klicka pa en handelse eller ett ledigt utrymme for att:
o Redigera
o L&gga till nya handelser
o Dra och slappa profiler direkt till kalendern

Klicka pa Ta bort for att rensa alla handelser i kalendern.
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