
 
 

 

 
 

Så går det till! 

DIGITAL ARBETSPLAN VIA  
ABFs E-TJÄNSTER  
Gäller fr.o.m. våren 2023. 

Det är viktigt att du fyller din arbetsplan direkt när cirkel / kurs startar och kompletterar 

denna eventuellt under pågående verksamhet. Arbetsplanen går att redigera fram tills 

att arrangemanget signeras.  

 

Har du frågor? Kontakta oss på info.sodertorn@abf.se / 08-556 520 30. 
 

Inloggning 
1. Logga in på arretjanst.abf.se. 

2. Inloggningsuppgifter hittar du i välkomstmailet du fått. 

3. Har du glömt ditt lösenord, klicka på "Glömt lösenord". 
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4. Dina aktiva arrangemang syns på startsidan under "Mina arrangemang". 

 

 

5. Första gången du öppnar e-listan måste du godkänna anställnings- och de allmänna villkoren för 

aktuellt arrangemang. Om du vill kan du välja att få en kopia av villkoren skickad till din mailadress. 

 

 
 

 



 
 

 

Fyll i arbetsplanen 
1. För komma till den digitala arbetsplanen: 

 Klicka på "Hantera" i vänsterkanten. 

 Välj registrera närvaro. 

 

 Alla aktiva arrangemang syns nu - välj aktuell cirkel/kurs via "Öppna". 

 

 

 

 

 

 



 
 

 Klicka på ”Fyll i arbetsplan” 

 

 
 

2. Fyll i arbetsplanen. 

 Fyll i varje fält så utförligt du kan 

 



 
 

 

3. Ladda upp eventuella dokument. 

 Har du dokument på din dator som ni kommer att använda i cirkeln, t.ex. texter eller arbetsblad, 

får du gärna ladda upp dem. 

 Klicka på ”Nya dokument” och sedan ”Bläddra filer”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 Välj sedan dokumentet du vill lägga upp och klicka på ”Öppna”. 

 

 Klicka sist på ”Ladda upp”. 

 

 

 



 
 

4. Spara arbetsplanen. 

 Klicka på ”Spara” högst upp i högra hörnet 

 

 

Vill du redigera din arbetsplan? 

När du skickar in din arbetsplan via E-tjänsten kommer din kontaktperson på ABF att godkänna den, 

efter att hen bett om eventuella kompletteringar. När arbetsplanen är godkänd låses den i E-tjänsten och 

går inte att redigera.  

Vi vill gärna att du uppdaterar arbetsplanen om ni ändrar upplägget i kursen. Vill du redigera din 

arbetsplan efter att den redan är godkänd av oss? Hör av dig till din kontaktperson så låser vi upp 

arbetsplanen för redigering igen! 

 

ABF SÖDERTÖRN 

info.sodertorn@abf.se 

08-556 520 30 
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