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Loman, vapaapaivan tai poissaolon lisaaminen

1. Napsauta hiiren kakkospainikkeella asiakaspalvelijan paivaa tyévuorolistandytéssa. Tama voidaan tehda riippumatta
siitd, onko kohdassa tydvuoroa vai ei.

2. Napsauta Add Activity (Lisda tehtava).

3. Valitse tehtavan tyyppi: Holiday (Loma), jos kyseessa on vapaapaiva tai loma, tai Absence (Poissaolo), jos kyseessa
on sairauspoissaolo.

4. Jos asiakaspalvelijalla oli tyévuoro: Merkitse valintaruutu "Full Day (whole shift)” (Koko péiva (koko vuoro)).

5. Jos asiakaspalvelijalla ei ole tydvuoroa: Varmista, etta aloitusaika (Start) on 00.00 ja merkitse valintaruutu "Full Day
(whole shift)” (Koko paiva (koko vuoro)).

6. Jos asiakaspalvelijan poissaolo ei kestéd koko paivaa, valitse poissaolon alkamisaika ja pituus.
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Alle paivan kestavien lomapaivien lisaaminen

Alle paivan kestavat lomapaivéat on lisattava tydvuorojen laatimistybkalun kautta manuaalisesti, koska asiakaspalvelijat eivat
voi talla hetkelld pyytaa niitd henkiléstdportaalin kautta.

Asiakaspalvelijat voivat ndhdd, kun alle paivan kestava lomapaiva on lisatty, ja ettd kyseisen paivan lomatunnit on
véhennetty heidan vuosittaisesta loma-ajastaan.

Jos haluat lisata alle paivan kestavan lomapaivan, lisda se minka tahansa muun tehtavan tapaan.

Huomaa, ettad ruokatauon muuttaminen tyévuoron puolivaliin saattaa olla tarpeen tdsmalleen puolen paivan pituisen
lomapéivan lisdamisté varten.
Peruutuspyynnot

Asiakaspalvelijat voivat pyyt&da lomapédivien peruuttamista, mik& myds vaatii pdakayttajan hyvéksynnan. Tama tehdéan
samalla tavalla kuin lomapaéivien hyvaksyminen. Hyvaksy peruutus napsauttamalla Valintamerkki-kuvaketta tai hylkaa se
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napsauttamalla Rasti-kuvaketta.

Aikaisemmin hyvaksyttyjen ja hylattyjen pyyntdjen tarkastelu

Aikaisempia lomapyyntdja — seké@ hyvaksyttyja ettd hylattyja — voidaan tarkastella napsauttamalla vastaavia kuvakkeita
Holidays (Lomat) -osassa.
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