
Ändra semester som blivit 
månadsomställd (utbetald)
i PA-webben



Översikt

Denna lathund innehåller två delar:

• Återta enstaka semesterdagar

• Återta hel semesterperiod

29 juni 2026 2Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet



Gå till semestersidan

Klicka på Semester under Min Sida
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Återta enstaka semesterdagar

från månadsomställd/utbetald semester
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Välj datumperiod du vill ändra semester för

• Klicka på pennan bredvid den 
period du vill korrigera
under Beviljad semester

• I detta fall vill vi återta semester
2025-04-28
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Ta bort semesterdag

• Klicka på pennan igen så läggs 
datum 2025-04-28 till i Från och 
med och datum 2025-04-30 
läggs till i Till och med (uppe till 
höger på sidan)

• Ändra Till och med datum till 
2025-04-28

• Klicka på Ta bort
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Kontrollera att datum för återtag stämmer

• Kontrollera under Tillagda perioder 
att datum i Från och med och 
Till och med stämmer

• Klicka på Skicka ärende
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Chef tar beslut om återtag
• Tillagda perioder visar vilken 

semesterdag medarbetaren vill 
återta/korrigera

• Klicka på Beviljas och Verkställ
• Semesterdagen den 28/4 kommer

dras av på nästkommande lön
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Se beslut och åtgärd under Mina ärenden

• Gå till Mina ärenden
• Välj Semesterärende
• Ange Sökperiod

(för när du skapade ärendet)
• Bocka i Arkivsökning
•  Klicka på Sök
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Återta en hel semesterperiod
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Välj datumperiod du vill ändra semester för

• Klicka på pennan Begär ändring
bredvid det datum du vill korrigera,
under Beviljad semester

• I detta fall vill vi återta semester
2025-12-17 – 2025-03-03
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Ta bort semesterperiod

• Klicka på pennan igen så
dyker posten upp till höger

• Klicka på Ta bort

29 juni 2026 12Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet



Kontrollera att period stämmer

• Kontrollera under Tillagda 
perioder att det from och 
tom datum du vill korrigera 
stämmer

• Klicka på Skicka ärende
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Perioden visas under Ansökt semester

• När ärendet är skickat hamnar 
semesterperioden under Ansökt 
semester

• 2025-02-17 – 2025-03-03 blir 11 
semesterdagar som ska läggas tillbaka 
till semestersaldot

• Dessa dagar visas som -11
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Chef beslutar om återtag

• Om chef beviljar ditt semesteråtertag kommer du få en korrigeringspost 
på 11 semesterdagar på din kommande lönespecifikation

• 11 semesterdagar kommer läggas till i ditt semestersaldo
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