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Anmodning om fridage/ferie

Nar du har logget pa agentportalen, skal du klikke pa burgersymbolet averst til venstre pa skaermen og vaelge Vacation
(Fridage).

1. Du vil se en skaerm med dine allokeringer af fridage for indevaerende og nzeste ar.
o Entitlement (Berettiget til) = Antal timer, du har faet allokeret for aret.
o Used (Brugt) = Antal timer, du allerede har afviklet eller brugt i tidsplanen.
o Remaining (Resterende) = Antal timer, du har tilbage at bruge i aret.

2. Der er ogsa et andet afsnit under Awaiting Authorisation (Afventer godkendelse), der indeholder lignende
oplysninger om udestadende anmodninger, der endnu ikke er blevet godkendt eller afvist.

3. Huvis du vil anmode om arbejdsfritagelse, skal du klikke paApply for Vacation (Ansgg om fridage), veelge aret for
anmodningen efterfulgt af maneden. Derefter far du vist en kalendervisning som nedenfor.

4. Der er en forklaring, som viser status for hver dag i visningen.

5. Huvis du vil anmode om fridage, skal du klikke pa de @nskede datoer. Hver dag bliver lilla, nar du veelger den, og den
vises under Selected Dates (Valgte datoer) sammen med, hvor mange timer der i gjeblikket er tilgeengelige. Dette
burde vaere en god indikator for, hvor sandsynligt det er, at din anmodning accepteres.

6. Klik pa Submit Request (Send anmodning)

7. Afheengigt af indstillingerne i organisationen kan godkendelsen veere gjeblikkelig. Du vil se en meddelelse gennem den
gule klokkeikon i menuen gverst til hgjre p& skeermen.
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