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Lägga in ditt barns tider i InfoMentor – tidsregistrering 
För att underlätta för personalen på förskolan är det viktigt att du själv lägger in ditt 
barns tider i InfoMentor HUB. Du kan lägga in upprepade scheman för en längre period 
och även med lediga dagar och med olika schemaveckor. 

Instruktion 
1. Klicka på rutan Tidsregistrering. 
2. Välj den vecka som schemat ska börja gälla från.  
3. Lägg in de tider ditt barn ska vara på förskolan. 
4. Klicka på spara. 

Nu har du lagt ett schema för en vecka.  För att samma tider under en längre period 
klicka på UPPREPA DENNA VECKA. 
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Upprepat schema 
1. Lägg först in tider i schemat enligt ovan. 
2. Klicka på UPPREPA DENNA VECKA. 
3. Om du vill ha samma schema alla veckor ange 1 vecka/veckor 
4. Bestäm hur länge schemat ska gälla. Tänk på att schemat försvinner helt efter det 

datum du sätter och du behöver då förlänga schemat eller lägga ett nytt schema 
som du upprepar. 

5. Klicka på spara. 
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Olika tider olika veckor i upprepat schema 
1. Börja med att lägga in tider för första schemaveckan, klicka på spara.  
2. Klicka sedan på Upprepa denna vecka, ange med vilket intervall schemat ska 

upprepas. Skriv 2 om det ska gälla varannan vecka. 
3. Bestäm hur länge schemat ska gälla. 
4. Klicka på spara.  
5. Gå sedan till nästkommande vecka och lägg in tider för denna vecka, klicka på 

Spara. 
6. Klicka på Upprepa denna vecka och ange intervall och hur länge schemat ska 

gälla. Intervallet behöver vara samma som du valde för första veckan, till exempel 
2 för varannan vecka. 

7. Klicka på spara. 
 
 


