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Lomapyynto

Kun haluat luettelon avoimista lomapyynndista (lomat ja vapaapaivat), toimi seuraavasti:

1. Napsauta Vacation (Loma) vasemman valikon kohdasta People (Henkil6t). Napsauta sitten vasemmassa valikossa
Vacation Requests (Lomapyynndt). Naytt6dn avautuu yksinkertainen luettelo.

2. Kun haluat tarkastella jonkin pyynndn tarkempia tietoja, napsauta asiakaspalvelijan nimea.

3. Oikealle avautuu ponnahdusikkuna, jossa on luettelo asiakaspalvelijan pyynndista seka tiedot hanen jéljella olevista
lomapaivistdan kuluvana vuonna.

4. Luettelossa nakyy jokainen asiakaspalvelijan pyytdma péiva. Siina esitetddn myds asiakaspalvelijan kyseiselle paivéalle
suunnitellut tyétunnit seka tunnit, jotka ovat talla hetkelld kaytettavissa kyseisend paivana.

5. Hyvéaksy pyyntd napsauttamalla Valintamerkki-kuvaketta tai hylkda se napsauttamalla Rasti-kuvaketta.

Alle péaivan kestéavien lomapaivien lisdaminen

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

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

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

Huomaa, etta ruokatauon muuttaminen tyévuoron puolivaliin saattaa olla tarpeen tdsmalleen puolen péivan pituisen
lomapédivan lisdamisté varten.

Peruutuspyynnét

Asiakaspalvelijat voivat pyytda lomapaivien peruuttamista, mika myés vaatii paakayttajan hyvaksynnan.

T&ma tehdadan samalla tavalla kuin lomapéivien hyvaksyminen.

Hyvaksy peruutus napsauttamalla Valintamerkki-kuvaketta tai hylka& se napsauttamalla Rasti-kuvaketta.
Aikaisemmin hyvéaksyttyjen ja hylattyjen pyyntdjen tarkastelu

Aikaisempia lomapyyntdja — seka hyvaksyttyja etté hylattyja — voidaan tarkastella napsauttamalla vastaavia kuvakkeita
Holidays (Lomat) -osassa.
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